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Уважаемые читатели!

Мы рады представить вам новую серию книг для бизнеса и личного 
развития в формате покетбук. Название «101 совет» было придумано не 
случайно: нам захотелось в простой и доступной форме советов донести до 
вас максимум полезной информации, которой вы сможете воспользоваться 
прямо перед важными переговорами и любыми выступлениями в деловой 
и личной жизни.
Особенность серии еще и в том, что мы выпускаем книги только российских 
экспертов и специалистов своего дела, которые знакомы со спецификой 
нашей страны и особенностями необъяснимой русской души и как никто 
могут опираться на богатейший опыт проведения тренингов и семинаров. 
Надеемся, что наши советы окажутся полезными, а маленькая книжечка 
будет надежной помощницей в вашей работе.
Удачи и процветания!

Ирина Киреева, Генеральный директор
ОРАТОРИКАКупить книгу на сайте kniga.biz.ua >>>
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1. Воспринимайте вопросы как возможность донести свое сообщение, 
а не проверку на прочность  

2. Откажитесь от роли ученика у доски. В аудитории вы — хозяин 

3. Откажитесь от стереотипа «оратор должен знать все», вы — не ходячая 
энциклопедия 

4. Помните: вы не обязаны давать только те ответы, на которые 
рассчитывает аудитория 

5. Если вы не готовы отвечать или не знаете ответа — скажите об этом 
прямо. Не гадайте и не делайте вид, что знаете

10 СОВЕТОВ,
КАК ОТНОСИТЬСЯ К ВОПРОСАМ ИЗ АУДИТОРИИ
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6. Соблюдайте правило трех «О»: не оправдывайтесь, не оппонируйте, 
не оценивайте личность задающего вопрос 

7. Что бы ни происходило, сохраняйте баланс уверенности 
и благожелательности

8. Воздерживайтесь от блефа и лжи. Это билет в один конец 
к испорченной репутации 

9. Не лишайте себя возможности общения с аудиторией, намеренно 
затягивая выступление

10. Готовьтесь к ответам на вопросы так же тщательно, как к основной 
части

10 СОВЕТОВ,
КАК ОТНОСИТЬСЯ К ВОПРОСАМ ИЗ АУДИТОРИИ
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10 СОВЕТОВ,
КАК ГОТОВИТЬ ОТВЕТЫ НА ВОПРОСЫ  

1. В режиме «мозгового штурма» набросайте максимальное число 
вероятных вопросов 

2. Подключите к этому процессу знающих людей 

3. Определите, что волнует слушателей в первую очередь. Вы обнаружите, 
что большинство вопросов  попадает всего в 2–3 проблемные зоны. 
Безопасность? Стабильность? Справедливость? 

4. На каждую проблемную зону придумайте по одному ключевому 
сообщению

5. Для каждого ключевого сообщения подберите доказательства, чтобы 
не звучать голословно. «Наш приоритет — безопасность, поэтому, 
во-первых… во-вторых…»
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10 СОВЕТОВ,
КАК ГОТОВИТЬ ОТВЕТЫ НА ВОПРОСЫ  

6. Проведите репетицию на видеокамеру по схеме «краткий ответ 
на вопрос — переход к ключевому сообщению — доказательства»

7. При анализе видео обратите внимание не только на содержание, 
но и на форму ответа (голос, жесты, мимика)

8. Репетируйте не только «трудные» вопросы, но и простые — иногда 
отвечать на них труднее, чем кажется на первый взгляд 

9. Внесите коррективы и сделайте еще 2–3 репетиции. Ваш критерий — 
свободная речь и способность на один вопрос ответить разными 
способами

10. Никогда не заучивайте ответы наизусть и не читайте по бумажке. 
Говорите своими словами
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10 СОВЕТОВ,
КАК ВЕСТИ СЕБЯ ПРИ ОТВЕТАХ НА ВОПРОСЫ

1. Выслушайте вопрос до конца. Типичные ошибки: перебивать, говорить 
за слушателя, начинать ответ раньше времени  

2. Слушайте вопрос на самом деле. Смотреть, кивать и говорить «угу» 
мало — услышьте суть вопроса и поймите, что за ним стоит

3. Не отвечайте на вопрос до того, как вы его поняли. Смело уточняйте 
и переспрашивайте  

4. Повторяйте вопрос вслух, если аудитория могла его не расслышать 

5. Отвечайте кратко. Лучшие ответы обычно умещаются в 60 секунд 

6. Время от времени называйте по имени тех, кто задает вопрос
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10 СОВЕТОВ,
КАК ВЕСТИ СЕБЯ ПРИ ОТВЕТАХ НА ВОПРОСЫ

7. Откажитесь от дежурной фразы «Хороший вопрос!». Скажите, что 
вопрос «неожиданный», «оригинальный», «злободневный», если это 
действительно так. Если нет — просто переходите к ответу 

8. Откажитесь от шаблона «Я ответил на ваш вопрос?». Скажите «спасибо» 
взглядом и переходите к следующему вопросу 

9. Смотрите на задающего в основном в начале и в конце ответа 
(30% времени), остальное время обращайтесь к аудитории (70%)

10. Не говорите в завершение: «Что ж, как я понимаю, это все…» Ответив 
на последний вопрос, подведите итоги и повторите свой главный тезис 
еще раз
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10 СОВЕТОВ, 
КАК УПРАВЛЯТЬ 

ПОСТУПЛЕНИЕМ ВОПРОСОВ 
Купить книгу на сайте kniga.biz.ua >>>

http://kniga.biz.ua/book/speaking/-1/3388/?utm_source=site&utm_medium=pdf&utm_content=3388


20

10 СОВЕТОВ,
КАК УПРАВЛЯТЬ ПОСТУПЛЕНИЕМ ВОПРОСОВ 

1. До начала презентации скажите, когда можно будет задавать вопросы

2. Объявите, как будете принимать вопросы: по поднятой руке, по SMS, 
по бумажке и т.п. 

3. Просите представляться и называть имя 

4. Просите задавать по одному вопросу о теме презентации 

5. Получите согласие аудитории соблюдать регламент. Даже формальный 
кивок — это пропуск к управлению слушателями

6. Однажды установив порядок, не делайте исключений — даже для себя

Купить книгу на сайте kniga.biz.ua >>>

http://kniga.biz.ua/book/speaking/-1/3388/?utm_source=site&utm_medium=pdf&utm_content=3388


<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages false
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth 8
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages false
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth 8
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages false
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.276 841.890]
>> setpagedevice




