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GiRiS
BOYUK TOQDIMAT RUSVAYCILIGI

Har il biznes taqdimatlarinin taskili ve bu taqdimatlarda istirak Ggiin
milyonlarla saat israf edilir. Niya israf edilir? Ctinki taqdimatgilarin goxu bu
taqdimatlari hazirlayarkan 6zlarina “niya", "na" va ya "kim" suallarini
vermirlar. Bu tam bir rusvayciliqdir!

Problem bundadir ki, onlar heg bir tangidla Gzlasmir va bu sahvi
tokrarlamaga davam edirlar. Nadanss, bitiin diinyada har kas kor-
korana inanir ki, bu isin qaydasi, sadacs, notbukun yaninda
dayanib passiv auditoriyani darixdirmaqgdan ve bezdirmakdan
ibarat olmalidir! Cox az insan tagdimati planlagdirmaga
baslamamisdan avval mudriklik (balks ds, casarat demak
daha dogru olar) géstararak 6ziina bu suallari verir:

"Bu is niya mana havals edilib? Mesajim nadan ibarat
olmalidir? Dinlayicilarim kimlar olacagq?”

Lakin aksar taqdimatgilar bels bir hazirliq kegmadan auditoriya garsisina
¢ixirlar. Natica? Milyonlarla saat faydasiz, yeknasaq, 6ziina haqq
gazandirmaga calisan manasiz nitqlar ortaya cixir! Bu ¢ixislar auditoriyada
maraq yaratmir, onlari havaslandirmir ve mizakirslards faal istirak
etmaya tasviq eda bilmir. Belalikls, dinlayicilar taqdimatgidan diggatini
ayirir, onun sasini fikran "bloklayir" va nahar, yaxud gahve fasilasina
gadar dalgin veziyystds 6z alamlarina gapilirlar.
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GiRiS
ON YAXSI TOQDIMAT

Son bir nega ilds istirak etdiyiniz an yaxsi teqdimati yadiniza salin.

Digarlarindan secilmasinin sababi na idi? Tagdimatginin asas mesaji nadan ibarat olmusdu?
Taqdimat neca qurulmusdu? (Sgar istifads edilmisdisa) Audiovizual materiallar necs idi?
Taqdimatgi diggatinizi calb etmak va sonadak goruya bilmak tglin na etdi? Yoxsa hamin andaki
ovqatinizmi tagdimatdan zévqg almaginiza imkan yaratdi?

Butuin bu suallarin cavablari sizi yaxsi tagdimati neca kecirmayin bir neca asas prinsipina dogru
yonaldacak: asas mesaji el miiayyan etmak, formalasdirmagq ve catdirmag lazimdir ki,
auditoriyanin diggatini calb etsin va yaddasina hakk olsun. Neca deyarlar, els hesab edin ki,
fitri natiglik gabiliyyati olan sonuncu insan kecan hafta diinyasini dayisib va bu isin sirrini
takbasimiza dyranmaliyik.

.
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GiRiS

TOQDIMAT PARADOKSU

Yaxs! tagdimat kegirdiyina gora isdan ¢ixariimig birini taniyirsinizmi? Man tanimiram.
Bas ela is9, gorasan, niya cansixici taqdimatgilarin sayl bu gadar coxdur?

Balks ds, fargli Usuldan istifads etsalar, vaziyyati korlayacaglarini va ya alava problem
yaradacagqlarini disunarlar. Dayazfikirli, geyri-ciddi, glilinc va geyri-pesakar gérinmakdan
ehtiyat edirlar — axi bittin bunlar isdan ¢ixariimagq Ggtn ilkin sabab hesab edils bilar!

Magar bu, paradoks deyil?

Sksar idman névlarinda oldugu kimi, yaxsi taqdimat kegirmak — ugursuzlug gorxusuna
meydan oxumag demakdir. Xizak va ya snoubord sirirslnilzss, enisi miayyan etmali va
lizGiasag iralilemalisiniz. S6rfing zamani arxaya, dalgalarin icarisine dogru ayilmali,
avtomobil yarislarinda stikani stirisma yoniinda gevirmalisiniz.

Dinyanin har yerinda hansi bar pianogusundan sorussaniz, an ¢ox sifaris verilan
melodiyanin Frenk Sinatranin "Manim yolum" ("My Way") mahnisi (man 6zim ds sifaris
vermisam) oldugunu sdylayar. Masala burasindadir ki, taqdimatgilarin goxu "yolun sonuna
yaxinlasanda va sonuncu parda enanda"* istadiklarina nail olmadiqlarini basa diisacaklar!

*F. Sinatranin "Manim yolum" mahnisinn ilk satirlari
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TOQDIMATIN
HAZIRLANMASI

gsas mesajl necd midyyan etmali?
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TOQDIMATIN HAZIRLANMASI

NiY9? N9? KiM?
NiYo?

"Mudrik insanlar bir ise baslamamisdan avval 6zlarina 7 dafa "niya" suali verirlar".
e  Bu tagdimati niys kecirirom?

- Msalumat vermsak lglin?

- Sobami temsil etmak lg¢lin?

- Dinlayicilari aylondirmak ti¢tin?

- Gundalikdaki isleri tamamlamagq tgin?

- Ideyalarimi satmaq (iciin?

- Hansisa moévgeyi mudafis etmak Ggln?

- Nayasa maraq oyatmagq va ya diqgat
calb etmak lglin?

(10)
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TOQDIMATIN HAZIRLANMASI

NiY9? N9? KiM?
NiYo?

. Cavab na olursa olsun, "niya?"

suallarini basqa formalarda vermaya

davam edin...

- Nail olmagq istadiyim maqsad
nadan ibaratdir?

- Hazirda dayismak va ya aydinlasdirmaq
istadiyim na bas verir?

- Nayi ugurlu tagdimatimin stibutu olaraq
gabul edacayam?

- Teaqdimatin sonunda auditoriya na etmali va ya
na distinmalidir?

Osas mesajlarinizin nalari ehtiva etmali oldugunu tam
aydinlasdirana gadar bu suallari vermays davam edin.
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TOQDIMATIN HAZIRLANMASI

NiYD? N9? KiM?
No? (MESA))

"Niya" sualina diizglin cavab vermakla asas mesajinizin nalari ehtiva etmali oldugunu miayyan
edacaksiniz:

. Magsad bildca taklifi vermakdirss, o zaman asas diqqgati layihanin tafarriatlarindan daha gox, alda
edilacak faydalara yonaldarak ideyalarinizi SATIN.

. Magsad malumat vermakdirss, yalniz "MUTLSQ catdinlmali” malumatlari segin, "catdinlmasi YAXSI
olardi" kategoriyasina aid olanlari isa paylayacaginiz cap materiallari va ya lizbatiz gorislarin
"6hdasina buraxin".

. Magsad insanlar aktivlesdirmak va ya aylandirmakdirss, mezmunu qisaldin va asas diggati yumor
va ya audiovizual materiallara yonaldin.

Unutmayin!

Biitiin arasdirmalar (elaca ds SIZIN tacriibaniz) géstarir ki, auditoriyanizin intellektual saviyyasi na gadar
yliksak olsa da, onlar dord va ya besdan ¢ox asas mesaji na manimsaya bilacak, na do manimsamak
istayacaklar.

(@

Copyright protected ~ Management Pocketbooks Ltd




TOQDIMATIN HAZIRLANMASI

NiYD? NO? KiM?
No? (iFADa VASiTaSi)

ifads vasitasi mesajinizi yigcam va maraqli bir formatda catdiran mexanizmdir. Bu zaman mesajin magzi
asanligla basa dusulir ve yaddasa hakk edilir. O, mesajinizi auditoriyaniza "6ttran" qurgudur. Texniki dills
desak, ifada vasitasi mesajinizin ham sag, ham da sol beyin yarimkiirssi ile dark edilmasini va belslikla ds,
ikigat tasir gliciine malik olmasini tamin edir.

ifads vasitalarinin formalari coxdur. Onlardan bir necasini nazarinizs catdiririq:

. Metafora va ya analogiya. Siz har dafa: “Bu, bir ndv, bilirsiniz, naya banzayir..." deyanda va
sisteminizi/s6banizi texniki sahays xeyli yad olan, fargli bir sahas ile miiqayise edandas dinlayicilar
dikalir, gdzlarini genis acir va ... qulaq asirlar!

. Mnemonik alat. "PAMPERS" va “FLICK" kimi akronimlar (sah. 38/54) mesajlari komplektlasdirarak
taqdim etmayin sada Usullaridir ve bels ifads vasitalarina gox misal gakmak olar.

o Alliterasiyalar cansixici ab-havaya suxluq ve canliliq gatir.

o Starlar, mévzuya uygun melodiyalar, logo ve maskotlar mesajinizin badii tasvirini yaradarag onu
yaddaslara hakk edir.

. Pazl ve ya Rubik kubu kimi oyun vasitalari mesajlarinizin "qurulmasi”nda size kémak eda bilar.

. Gormak, esitmak va ya toxunmaq Uclin nazardas tutulan kdmakgi materiallar, xirda aksesuar, yaxud
mexanizmlar va ya fandlar auditoriyani istiraka tasviq edarak marag artirir.

-
13>)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltc



TOQDIMATIN HAZIRLANMASI
NiYD9? NO? KiMm?
KiM? (AUDITORIYA)

Taqdimati niya kegiracayinizi, 9sas magamlarin nalardan ibarst olacagini daqiq bildikdan sonra
mesajinizi auditoriyanin saviyyasina uygun sakilda catdirmaq ve yaddaslara hakk etmak Ugiin 6zliniiza
bu suali vermalisiniz: "Dinlayicilarim kimlar olacaq?”
. istirakcilar kimlardir? Hansi saviyyaya va tacriibaya malikdirlar?
. Mévzu haqqinda na bilirlar?
. Mévzuya, hagigasten, maraglari varmi? ﬁ.

(Yoxdursa, maraq oyatmaliyam.)

e  Taqgdimatdan na alda edacaklar? (Na dyranacaklar?)
. Dediklarimi na daracads cald manimsaya bilarlar?
. Mandan na demayimi gézlayirlar?

. Dinlayicilerin zehniyyati hansi saviyyadadir?
(miayyan masalalarle bagli tasavviirlari,
maovqe ve prinsipleri va s.)

Nitginizi auditoriyaniza uygunlasdirdiginiza amin
olmagq ii¢iin "iblisin vaokili"” roluna girin va oziiniizo belo
bir sual verin: "Ogor, haqiqaton, istasaydim, onlari an yaxsi
sokilda neca incido bilordim?!"

G
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TOQDIMATIN HAZIRLANMASI
ROQOMLOR YANILDIR

Nadanss, aksar insanlar hesab edirlar ki, pesokar gériinmak ve ya
auditoriyanin inamini gazanmaq tctin slaydlarin hamisini ragamlarla
doldurmagq lazimdir. Onlarin fikrincs, ciddi movzulari ham izah
etmak, ham da basa diismak aziyyst va zehmat talab edir.

Yadinizda galan va z6vq aldiginiz taqdimatlar bir daha
xatrilayin. Yaqin ki, onlarin heg biri na dissertasiya isina
banzayirdi, na da ki taqdimatci texniki dagiqgliys gora
Nobel mukafati gazanmaga calisirdi. Fikir versaniz,
gorarsiniz ki, ifrat tahlil seven tagdimatcilarin hamisi
yaddasinizdan silinib va sizin xatirinizds yalniz
shamiyyatli mesajlar 6tiiran, canli, maraql
va pesakar cixislari il farglanan
taqdimatgilar galib.
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TOQDIMATIN HAZIRLANMASI

NUMUNS

istirak etdiyim an yaxsi taqdimatlardan birini qaggabagli bir sotlandiyali kegirirdi: o, iri beynalxalq sirkatin
térama miuassisasinin bas idaragisi idi. Homin taqdimatgi nitgina bu sézlarle baslamisdi: "Mandan xahis
etmisdilar ki, taqdimata kilt* geyinib ¢ixim, amma bu geyimi almaga pulum catmadi. ilin ugurlu
ke¢masina sabab olan va bir azdan hagqinda danisacagim xarclerin azaldilmasi programi il slagadar
olarag, mana kilt almaga sirkatin da imkani gatmadi". Bu sozlar auditoriyada gahgsha dogursa da, yaxsi
bilirdik ki, o, zarafat etmir!

Taqdimatgl 15 daqigalik taqdimat arzinds (glindslikda isa 40 daqiga planlasdiriimisdi) 3 slayd gostardi ve
harasinda boyik bir regam tasvir edilmisdi.

Har bir regam onun sirkatinin 6tan il Gglin miayyan etdiyi magsadlardan birini aks etdirirdi. Taqdimatgl
slaydlari bu sakilda hazirlamaginin sababini izah etdi: tamamila amin idi ki, onun keganilki cansixici
tagdimatindan sonra hamin ragamlari heg birimiz yadda saxlamamisiq.

Haqh idi!

Taqdimatin sonunda isa sirkatinin ve 6ziiniin bu magsadlara catmaq Ugln istifads etdiyi bir neca
universal metod hagqinda danisdi. Onun verdiyi maslahatlerdan bir necasi hale de yadimdadir!

*Sotlandiyanin milli kisi geyimi

(@
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TOQDIMATIN
QURULUSU

Mesaj1 necd formalasdirmali?
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TOQDIMATIN QURULUSU

TOQDIMATIN TORKIB HiSSOLORI

Taqdimatinizi hazirlayarkan mesajinizi auditoriya diizglin ¢atdirmaq magsadila tarkib hissalarinin
asagidaki gqaydada tartib edilmasina va siralanmasina fikir verin.

Gurultulu acihig Har zaman 6z xarakteriniza ve mdvzuya uygun olan geyri-adi, gozlanilmaz ve

diggatgakan bir terzds séze baslayin: auditoriyani, bir ndv, "qarmada kegirin" va
taqdimatin maraqli kegacayina inandirin.

Giris Mesajinizin asas magamlarini tmumi sakilda bildirin ve mesajinizi catdiracaq
"mexanizmi" — istifade edacayiniz ifads vasitasini taqdim edin.

Osas magamlar 9sas magamlari (maksimum 5-dan ¢ox olmamagq sartils) ifads vasitasinin komayila
dinlayicilarin diggatina catdirin: onlar bu taqdimatdan na dyranacaklar?

Niimunalar Osas maqamlari istirakgilarin tacribalari ila alagalendirmak va yadda saxlamaga
kémak etmak tiglin har magama aid, an azi, bir nimuna gostarin.

Xiilasa 9sas magamlari bir daha nazardan kegirin, yadda saxlaniimali ideya va naticalarin
xilasasini verin.

Gurultulu baglams! Tagdimatiniza har zaman maraqli, geyri-adi ve yaddaqgalan bir yekun vurun —

mimkiinss, agilisda auditoriyani "garmaga kegirmak" tgtin istifada etdiyiniz
sozlar va ya Usulla alagalandirin.

=
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TOQDIMATIN QURULUSU

GURULTULU ACILIS

Taqdimatiniza heyratamiz va qeyri-adi bir acilis vermak tc¢iin kloun olmaq
macburiyyatinda deyilsiniz.

Butlin pesakar spikerlar "siirpriz acilis" metodundan istifada edirlar: televiziyada istanilan
bir sanadli filma baxin; istanilan gazet ve ya jurnal
maqalasini oxuyun; yaxud har hansi ugurlu cixis va ya
radio programini dinlayin.

Unutmayin ki, auditoriyanizin sizi dinleamakdan
daha yaxsi ve maragl bir masguliyyati, demak olar
ki, har zaman hazirdir!

Xarakteriniza va movzuya uygun olan geyri-adi
va heyratamiz agilis vermakla auditoriyaya nlimayis
etdiracaksiniz ki, onlarin diggati sizin t¢lin dayarlidir
va mahz onlara hérmatla yanasdiginiz Gigiin
magqsadyonlii, maraql va pegakar bir taqdimat
kecirmaya calisirsiniz.

\
)
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TOQDIMATIN QURULUSU
GURULTULU ACILISIN BES NOVU

iF
7
Xf
4
24

KLASSIK USUL
Taqdimatiniza auditoriyani heyratlandiracak bir va ya bir ne¢a qisa cimla ils baglayin:
"Bu tagdimatin kdmayila dérd milyon manata ganaat eda bilarsiniz!”

"T9SOVVUR EDIN Ki..."
« Auditoriyanin ortaq yaddasina xitab edin: "Haminizin yadinda olar ki..."

« Sorti bir situasiya "yaradin": "Tasavvir edin ki..."

o Metaforadan istifads edin: "Bu, bilirsiniz, naya banzayir..."

e Mo6vzuya uygun bir ibratamiz hekayat danisin: "Bir vaxtlar..."

DUSUNDURUCU MUBSMMA

Mesajinizla bagl cami 2-3 ipucu verarak acilis climlalariniza miammali "don geydirin®.

iSTIRAKA TasviQ
e Sual verin. o Bir konilli segib nasa demayi va ya etmayi xahis edin.

BODii YANASMA

« Fanddan/aksesuardan istifads edin. e Maraq doguran/tahrikedici fikirlar séylayin.
 SUrpriz vizual vasait, sakil va ya sehnaciklardan istifada edin. /2‘1>

¢ Yumoristik hekaya danisin (Iatifs nazarda tutulmur!). Y,
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TOQDIMATIN QURULUSU
GiRiS

“Owvalca,
soylayacaklarinizi
deyin. Sonra séylayin
va soyladiklarinizi
sonda takrarlayin!"

Ugurlu taqdimatlar
hagginda maghur
bir deyim var:

Giris taqdimatin els bir hissasidir ki, burada siz auditoriyaya séylayacaklariniz hagqinda
malumat verirsiniz. Mesajinizin asas magamlarini izlaya bilmasi ticiin dinlayicilars bir "yol
xaritesi” lazimdir. 9sas magamlarin qgisa tasvirini dncadan verin ki, dinlayicilariniz "gixdiglari
yol"a rahat ve zévqla davam eda bilsinlar.

(22)
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TOQDIMATIN QURULUSU

©SAS MOQAMLAR

Taqdimatin bu hissasinds auditoriyaya gixisinizin asas magamlarini soylayin!

e Bu magamlarin sayi 5-dan ¢ox olmasin. ©gar onlarin sayini bu daracads mahdudlasdira
bilmirsinizss, yaqin ki, hazirliq marhalasinda 6zlintza kifayat gadar "niya" suali
vermamisiniz.

e "Auditoriya bu tagdimatdan na dyranacak?" sualinin cavabini dagiglasdirin.
e Teraddid etdiyiniz hissalari ixtisar edin!

o Taqdimata yalniz asas mesaji dastaklayan magamlari daxil edin va fikirlasin:
"Onlarin yerinda olsaydim, na esitmak istardim?”

HOR SEYDON 9VVOL!

o Istifads edacayiniz ifads vasitasi tizarinds calisin! Sanballi taqdimat — asas magamlarin
cilalandigi, minimuma endirildiyi, ifads vasitasinin tasirli ve aydin oldugu, yadda
saxlaniimali ideya va ya naticalarin yigcam va har kas tctin konkret oldugu bir
taqdimatdir.

=
3,3>)
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TOQDIMATIN QURULUSU

NUMUNSLSR

Osas magamlari istirakcilarin ehtiyac va tacrlibalari ils slagalandirmak na daracada
vacibdirss, nimuna vermak va ya misal cakmak da bir o gadar vacibdir.

Bazi nezariyyasevarlar istisna olmagla, adstan, insanlar mesajinizi vizuallasdirmag, fikrinds
canlandirmaq va ya hiss edas bilmak istayirlar. Oz tacriibalarinizi xatirlayin: fikir vermisinizss,
kimsa size bir moévzunu izah edanda niimuna veran kimi masals sizin Gglin darhal
aydinlasir.

Sayi 5-dan ¢ox olmayan asas magamlarin har biri iglin nimuna va illistrasiya gostarin,
yaxud catdirmada calisdiginiz mesaji AYDINLASDIRACAQ bir hekaya danisin.

[fad> vasitasini diizgiin se¢misinizsa, bu ifads vasitasi
ela 6z-6zliiyiinda bir niimuna rolunu oynayacaq va ya heg
olmasa, niimunalari asanlgla tapmaq imkani yaradacagq.
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TSQDIMATIN QURULUSU
XULAS®

Taqdimatin bu hissasinda "onlara
soyladiklarinizi takrarlayin!"

Fikir versak, gorarik ki, har bir
pesakar Uinsiyyat xllasa va ya gisa
icmalla bitir. 9sas magamlari yadda
saxlamaliyigsa, beynimiz xilasaya
ehtiyac duyur.

Tagdimatin xllasasini verarak siz auditoriyaya
yadda saxlayacaglari ideya va naticalari 6zlari
ils aparacaglari "hazir bir baglama" kimi taqdim
edirsiniz. Hatta asas maqamlari cap edib, istirakcilara
paylaya da bilarsiniz.

Xilasa vermadikda auditoriyanin mesajinizi unutmaq
riskina yol agmis olursunuz. Nazarinizds olsun!

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



TOQDIMATIN QURULUSU

GURULTULU BAGLANIS

Oksar tagdimatlar gurultulu yekunla deyil, sual vermak magqsadils astadan ifada edilan
xahislar, izrxahliglar va ya deyinmalarls bitir. Oziinlizs yaxsiliq edin ve taqdimatimiza har
zaman qeyri-adi va g6zlanilmaz bir yekun vurun!

e  Osas mesajinizi effektiv va tasirli cimlalarle Gmumilasdirin.

« Taqdimata baslayanda istifads etdiyiniz gurultulu agilisla
vizual va ya verbal alags yaradin.

e Gozlanilmaz harakat, hadisa va ya goriinti nimayis
etdirin.

«  Qotiyyatla soyladiyiniz "Diggatiniza gora
tasakkir ediram!" climlasi bels, 6z tasirini
gOstarir (hatta amal etmasalar ds, auditoriyadan
sizi alqislamasini "xahis" edin).

Tasavviir edin ki.. har bir tagdimat auditoriya

Gcln bir hadiyyadir: ifads vasitasi ve taqdimatin qurulusu
baglama kagizidirsa, gurultulu yekun bu baglamanin lentidir!

- J
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TSQDIMATIN QURULUSU

SUALLAR HAQQINDA SUALLAR

Taqdimatgilarin coxu distnir ki, tagdimati bitirmayin an yaxsi Gsulu sual-cavab sessiyasidir.
Auditoriya kicik, mévzular isa insanlarin hayati va isi ile alagali oldugda bels sessiyalar
effektiv, hatta zaruri ola biler. Lakin auditoriya daha genis, sessiyalar daha formal xarakterli
olarsa, asagidaki magamlari nazara almaq lazimdir:

e Tacriiba gostarir ki, aksar istirakgilar genis auditoriya garsisinda hagiqi ve ya ssmimi
sual vermaya ¢akinirlar. Ona gora da digqgat markazinds olmaq istayanlar nadir
hallarda bu cir sual verirlar. Sslinds isa onlarin magsadi asagidakilardan ibarst olur:
- hamkarlar va ya rahbarlar garsisinda xal gazanmag;

- 6z naraziliglarini bildirmak, yaxud lz-lzs daha effektiv sakilda mizakira eds
bilacaklari hassas va ya utandirici magamlari har kasin 6niina sarmak;

- auditoriyanin diggatini 8sas mévzudan yayindirib 6z sevimli mévzularindan birina
yonaltmak.

.
\;‘27>)
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TOQDIMATIN QURULUSU

SUALLAR HAQQINDA SUALLAR (davami)

e  Genis taqdimat zallarinda istirakcilarin coxu heg verilan suali esitmir bela (Ola bilsin,
belalarini tagdimat maraglandirmir, balka ds, burada istirak etmakdanss, nard,
domino oynamada uUstiinlik verardilar). Sldan-ala kegan mikrofon galib catana gadar
teqdimatgi cavabi yarilamis olur! Qalanlari da bir-iki dafe: "Ucadan danis!" — deya
qisqirdigdan sonra yenidan 6z alamlarina gapilirlar.

e  Toxunmadiginiz bir masala galibsa, yaqin ki, ya maxfidir, ya da hazirlasmamisiniz. Har
iki halda, suallar sizi s6zl dolandirmaga, 6ziinizi midafis etmaya va ya an yaxs!
halda, cavab vera bilmayacayinizi demaya macbur edacak.

Els isa... niya sual vermayi xahis edasiniz ki?

(28)
<
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TSQDIMATIN QURULUSU
ZAMANLAMA

"50 % gaydasi"ni yadiniza salin:

Masq edin va ¢ixisinizi takrarlayin. Sarf olunan miiddati hesablayin.
50 % (yaribayan) ixtisar edin.
Bu gayda asagidakilari kompensasiya etmaya imkan veracak:

. taqdimatin gecikmasi;

o sizdan avvalki taqdimatginin middati asmasi;

o muhit ve ya situasiyadan dogan otari fikirlarin paylasiimasi;

. istirakcilarin suallari ve s.

Naticalar neca olursa olsun, har zaman vaxt grafikina amal edin. Taqdimat zamani vaxt
haddini asmaq gatiyyan yaxsi hal deyil, glinki:

o daha yuksak vazifali istirakgilar planlasdirma apara bilmadiyinizi distinacak, vaxt
grafikina amal etmadiyiniza gore karyeranizla bagh fargli fikirlare diigacaklar;

o sizdan sonra taqdimat kegiracak saxslar onlarin vaxtini aldiginiza gére
hiddatlanacaklar;

. dinlayicilar ise daha siza qulaq asmayacaq, gahva, nahar va ya Turkiyada 7
keciracaklari tatil barads diisinmaya baslayacaglar. (29>
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TOQDIMATIN QURULUSU '
ZAMANLAMA -

BU S3H3R UZUN-UZADI
CIXIS ETDIVIMS GORD
UzZR ISTIYIRIM.
QISASINI HAZIRLAMAGA
VAXTIM YOX IDI!

Uinston Coreil




TSQDIMATIN QURULUSU
QEYDLOR

NNK suallarina cavab verdikdan va tagdimatinizin qurulusunu gararlasdirdigdan sonra
geydlar gotirmak istayacaksiniz. Lakin tacriiba gostarir ki, siz de aksar tagdimatgilardan
farglanmirsinizsa, na gadar dagiqglikla hazirlagsaniz da, auditoriya
garsisina ¢ixan kimi hamin geydlarinizi bir kanara atib garma-
garisiq va cansixici slaydlara Uz tutacagsiniz.

ACAR SOZLOR kifayatdir ki, beyniniz éncadan
hazirladiginiz bitin malumatlar barpa eda bilsin,
TOSVIR vo LOQOTIPLOR ise daha da effektiv xatirlatma
vasitalaridir. o

Toni Byuzan kimi psixologlarin arasdirmalarina asasan, Cj

Oziiniiz da géracaksiniz ki, névbati sahifada verilmis
niimunadaki kimi, geydlarinizi "A6" VORDQIND
sigdiraraq kifayst gadar effektiv bir xatirlatma vasitasi
hazirlaya bilarsiniz. Bu Usul siza aydin, sada slaydlardan va
(varagli I16vha) tagdimat I6vhasindan rahat sakildas istifads
etmaya imkan yaradir.
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TOQDIMATIN KECIiRiLMOSIi

Mesaj1 catdirmagin vd auditoriya
qgarsisinda ozini rahat hiss etmayin yollar:

#)

(33)
s Ltd

Copyright protected — Management Pocketbook



(34)

=

TOQDIMATIN KECIRILMSSIi

ROQIBLARINIiZ
TELEViZiYA

Dinlayicilarinizin aksariyyati orta maktab va ya universiteti bitirdikdan sonra taqdimati an
cox harada goriblar? Calisdiglar muassisanin konfrans zalinda? Xeyr, sahv edirsiniz.
Taqdimati an ¢ox evlarindaki televizorda gériib ve ya dinlayiblar. Bu glin, demak olar ki,
har kasin fikrini formalasdiran va ya dayisdiran mesajlarin aksariyyatini televiziya éturir.

Bir taqdimatci olaraq, raqiblsrimiz yalniz digar teqdimatcilar deyil, ham televiziyada isleyan
pesakarlardir. Xosumuza galsae ds, galmasa ds, dinlayicilarimiz bizi sturlu va ya geyri-
ixtiyari olaraq televizorda gorduklari pesakarlarla miiqayise edirlar. Ragabat 6zlini Ug
formada gostarir: ictimailik, apariciliq va ifaciliq.

Bu pesakarlarla raqabat apara bilarikmi? Onlarin pesakarliq saviyyasina cata bilarikmi?
Olbatts, cata bilarik... va ¢atmaliyig da. Amma bu, 6zbasina alinmayacag, mimkin gadar
coxlu masq etmak va coxlu hazirlasmaq lazimdir.

Masala burasindadir ki, pesakarligda televiziyadaki ragiblarinizdan geri qaldiginiza gérs,
yaqin ki, isden govulmayacagsiniz, amma amin ola bilarsiniz ki, dinlayicilariniz "kanali
dayisacaklar"!
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TOQDIMATIN KECIRILMSSIi

ROQIBLORINiz
TELEVIiZiYA APARICILARI

=r)

Televiziya aparicilarinin heg da hamisini balagatli nitge malik tam cilalanmis superulduz
hesab etmak olmaz. Lakin onlar pesakardirlar. Aydin, basa dustlan ve nisbatan maragh
nitg qabiliyyatine malik olmagla 6z mdévgelarini goruyub saxlayirlar.

Onlarin qusursuz taqdimatinin arxasinda yiksak saviyyali audiovizual dastak temin edan
kadrarxasi pesakarlar komandasi dayanir. Buna géra da aparicilarin mesajlari diizglin
qurulusa malik, rangarang va lakonik olur. Onlar, adatan, bittin duygularimiza xitab
etmayi bacarir va aylancali olurlar. Pultun diilymasina birca toxunusla bu tagdimatcilar
dinlayicilarimizin evinds peyda olur, onlarin diggstina hakim kasilir ve birce toxunusla da
geyb olurlar.
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TOQDIMATIN KEGIRILMSSi

ROQIBLARINIiZ
TELEVIZiYA REKLAMLARI

Muasir reklam montajinin na daracada suratli
olmasina, yaqin ki, fikir vermisiniz.

Televiziyanin yeni yarandigi illarde montaj

yavas va agir gedirdi. "The Economist"

jurnalinin son magalalarindan birinda

yazilmisdi ki, 80-ci illarda sas va goriintu

ixtisarlari (fragmentlarin qisaldilmasi) 15 saniyaya
qadar ¢aka bilirdi (kéhna kinokameramdan istifada
etmayi Oyranan zaman da mana eyni sozlari
soylamisdilar). 2000-ci illarda artiq reklam
agentliklari tamasagilarin diggat ve maraq
gOstarma muddatini tadqiq edan

arasdirmalardan yararlanaraq reklam

carxinin Umumi muddatini — saniyalarini

deyil, har saniya gostarilan kadrlarin sayini
azaltmaga basladilar! Sadacs, har hansi bir
televiziya reklamina baxin ve montaj

birlagmalarini sayin. Bizim taqdimatimizin istirakgilar
gozlarinin 6nlindan siratla kecan giindalik talabat
mallarinin onlara stratli mesajlarla satiimasina vardis ediblar!

Management Pocketbooks Ltd




TOQDIMATIN KECIRILMSSi

. - ="
RoQIBLORINIZ AV
TELEVIZIYA iFACILARI

Bizim teqdimatimizin istirakgilarinin tsttnlik verdiyi
televiziya kanallar xususila vacib bir mesaiji
catdirmali olanda pesakar ifacilari (artist,
soumen va s.) davat edirlar. Bu istedadli
insanlar 6z tamasacilarini heyran etmak tglin
gbzoxsayan goriinusdan baslamis, geyri-adi
ifacilig maharatina gadar bltiin bacariglarini
isa salirlar. Har bir replika va ya jest Ggiln
diizglin zamanlama, g6z tamasi,
hamcinin studiyadaki tamasagilar,
kameralar va ya qonag(lar)la
zahiran rahat goriinan
garsiligh Unsiyyat —
bunlarin hamisi
ozlinainam hissinin hékm
strdiyu bir pesakarliq
ab-havasi yaradir.
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TOQDIMATIN KEGIRILMSi _
SOSDON DUZGUN ISTIFAD® EDIN

"Projection" Catdirma — Vardis etdiyiniz kimi deyil, daha ucadan danisin:
sasinizi zalin arxa siralarina catdirin.
a a
A rticulation Artikulyasiya — Sozlari "udmayin". Diggatli olun va parazit
sozlardan istifade etmayin.
a a
M odulation Modulasiya — Sasinizin tonunu va yiiksakliyini farglandirin;
pafosla, gatiyyatle va/va ya tantana ile danisin.
“Pronunciation”  Talsffiiz - Ton vurgularina diqqgat yetirin;
¢atin sozlari dagiglasdirarak soylayin;
malapropizma* yol vermayin.

a a
E nunciation Diksiya — Mantiqgi vurgunu giiclandirin.
Heca vurgusuna diggat yetirin.
a a . . . .
Repetition Tokrar — Osas ifadalari har dafa farqli bir
emfatik vurgu ile takrar edin.
a a R . .
Speed Surat — Auditoriyani ale almaq va idars eda

bilmak Gglin nitqginizin slratini diizgiin
tenzimlayin: hayacanlandirmaq va havaslen-
dirmak Ucln siratls, nayisa vurgulamaq,
miemma yaradib diqgst ¢akmak, dramatiklas-
dirmak ve nazarati ale almaq Uclin yavas danisin.

*Malapropizm - bir s6ziin avazina, oxsar talaffiiza malik farqli bir sézii sahvan istifada
edarak komik effekt yaratmaq demakdir (masalan, "elektron" avazina, "elektrik").

Copyrig|
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TOQDIMATIN KECIRILMSSi

OSOBLORO NECD HAKiIM OLMALI:
MORFi MEYMUNU

Danismaq tgln ayada galxan kimi sanki bir meymun sigrayib
¢iyininizda oturur. Boynunuzu cirmaglayir, giyinlarinizdan asagiya
basir — dizlsrinizin zafiladiyini va titradiyini hiss edirsiniz. Danismaga
baslayanda sas tellarinizi dartir, agzinizi qurudur. Nazarlarinizi els hey
doésamaya dogru ¢akir, siza els galir ki, gollarinizin uzunlugu 10 m-dir va bu

meymun beliniza rezin bir ip baglayib dayanmadan sizi arxanizdaki masaya ve ya divara dogru ¢akir!

Tacrlbali spikerlar Morfi meymununu yaxsi taniyir ve onu heg 30 saniya ke¢gmamis auditoriyanin tstiina
atirlar!l Meymunu istirakgilardan birina atar-atmaz gafildan bitiin diggat sizden yayinir ve hamin
istirakglya yonalir. Neca?..

o Sual vermak, al uzadib hansisa istirakgiya isara etmak, "buzlar gqirmaq" — garginliyi azaltmaq tgtin
gisa s6hbat aparmaq (istirakcilarin 6zlarini taqdim etmasi, aylancali calisma va ya tanishq
viktorinasi va s.), "konulli" segmak, yaxud sadacs, bir va ya bir neca istirakglya yonalmak — bitiin
bunlar meymunu bir nega saniyaliya auditoriyaya 6tlirmayin yollaridir.

Bu Usul garginliyinizi azaldir, rahatlanmaq va sakitlosmak giin vaxt gazandirir: naticads, siz
gllimsayib mesajinizi daha aydin ve ucadan catdirmagq Ugiin hazir vaziyyaste galirsiniz.

(39)
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TOQDIMATIN KECiRiLMaSi
GEYIiM

e Ag ve gara, hamginin kaskin tazad taskil
edan digar ranglara Ustiinlik vermayin.

e Rahat va ayninizs kip oturmayan, bir az
gen paltar geyinin.

e Na geyinacayinizi heg ciir gararlasdira
bilmirsinizss, sads va diggat calb etmayan
bir paltar segin — heg olmasa, geyiminiz
auditoriyanin diggatini asas mesajdan
yayindirmaz!

e  Geyiminizla auditoriyadan bir addim
onda olmagda calisin.

e Ayaga galxmamisdan avval zancirband
va dlymalarinizi yoxlayin.
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TOQDIMATIN KECiRiLMSSi
MAYAK USULU

=,

9gar dialoq qurmursunuzsa, danisarkan
nazarlarinizi har istirak¢inin Gzarinda
2-3 saniya saxlayaraq auditoriyani
g6zdan kegirin.

Bu har bir istirak¢ida els toassirat
yaradacaq ki, siz sanki saxsan onunla
danisirsiniz va eynile mayakin
mintazem sayrisan gur isigi sizi neca
ayiq saxlayirsa, istirak¢ da diggatini
sizdan ayirmayacag. ©n asasi, mehriban
nazarlarinizi auditoriyanin yalniz bir
lzvline yonaltmayin, yaxud baxislarinizi
divar ve ya désemanin bir nogtasina
zillamayin.
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TOQDIMATIN KECIRILMSSIi
BODON DiLi VO XARAKTERIK VORDISLOR

. olda galem "oynatmagq", eynayi gatlayib-agmaq, poynteri qurdalamaq
kimi vardislariniza yenilmayin.

. Cibinizda qgapik saxlamayin.

. Parazit sézlardan istifads etmamayas ve onlari
targitmaya calisin (masalan, "demali bela”,
"bilirsiniz...", "va sair", "indi...").

. Harakat edarkan mebellardan ehtiyath olun!
. "Qapall" va ya gargin badan vaziyystinds dayanmayin.

. Addimlariniza, durusunuza, harakatlarinize (masaya ve ya
divara sdykanarkan) va s. gora narahatliq kegirmayin.

. Ayaga galxmamisdan avval sacinizi, galstukunuzu, paltarinizi
saligaya salin!

. Badaninize nazarsts gore narahatliq kegirmasaniz ve har

xirdaliga fikir vermasaniz — auditoriya da fikir
vermayacak!

(#)
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TOQDIMATIN KECIRILMSSi

MUZAKIRDY® SORAIT YARADIN
"SOKRAT METODU"

Qadim yunanlarin maslahatlarindan yararlanin.

Har hansi fikrinizi stibuta yetirmak t¢tin auditoriyani istiraka
tasviq etmak istayirsinizss, "Sokrat metodu“ndan
istifada edin.

B ilmak istadiyiniz cavablari dyranin,

amma bilin ki, har seyi bilmirsiniz!
A ¢Iq suallarla baslayin.

| stirakcilarin cavablarini 6z sézlsrinizls
tokrar edin.

F ikirlorin hamisini Umumilasdirin
(I6vhada geyd etsaniz, yaxsi olar).

O : fikirlarinizi slava edin. S 03 (43)
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TOQDIMATIN KECIRILMSSIi

SUALLAR VO MUDAXILSLSR

Oksar istirakgilarin suallari, aslinda, sual deyil. Sadacs, digqgat ¢akmak istayidir. Onlarin

arasindan nadiran gapali, amma real sual ¢ixir — bela suallara gisaca cavab verin.

9gar, hagigatan ds, movzu ils alagali aciq sual verilirss, avvalca:

o Suali diizgiin basa dusiib-diismadiyinizi suali veranin ézii ilo DOQIQLOSDIRIN
("Sahv etmiramss, siz bilmak istayirsiniz ki...").

Hamin istirakginin suali yenidan neca qurmasindan asili olaraq cavab verin VO YA:
o Sualin istigamatini asagidaki kimi DYiSiN:

Qrup miizakirasi : "Bas digar istirakcilar neca dustndr?”
: "Basqga kimsa banzar problemls tzlasibmi?"
Rikoset . (sual basqga bir istirakglya 6tdriin) "Bill, bu sahade mitaxassis
sizsiniz. Na dustndrsintz?"
Revers : (suali onu veran saxsa "gaytarin”) "Yaqin ki, bu masals tizarinda

distinmisiinulz, bas sizin fikriniz nadir?"
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TOQDIMATIN KECIRILMSSi

COTIN iSTIRAKCILARLA NEC® DiL TAPMALI?

1. Tangidbaz
e Cox gliman ki, 6zlinsinami yoxdur.

e Basqgalarini iynalsmakdan z6vq alir.
e Agressivdir va miibahiss etmayi sevir. &

Na etmsli?
¢  Qsatiyyan kefinizi pozmayin.

e  Dediklarinda misbat bir cahat tapmaga
calisin, onun har hansi fikri ilo razilasdiginizi
bildirin ve séziinlize davam edin.

e Muzakire olunan faktla bagh yanls fikir
soylamayini gozlayin va bu sshvi dlizaltmayi
digar istirakgilarin 6hdasina buraxin.

s
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TOQDIMATIN KECIRILMSSIi
COTIN iSTIRAKCILARLA NEC® DiL TAPMALI?

2. Coxdanisan/Coxbilmis

e  An kimi zeahmatkes va calisgan,
bir o gadar da bosbogazdir.

o Oziinii gdstarmayi sevir.

e Cox malumathdir va bildiklerini niimayis
etdirmaya can atir.

Na etmali?
o Urayini bosaltmagini gézlayin, tesakkiir
edin, yenidan diggatinizi toplayin v
soziiniize davam edin.
e Catin bir sual verib "stratini azaldin".
e  Darhal midaxila edin va digar istirakcilardan sarh
vermayi xahis edin.
o ikinci bir taqdimatgi olarag, onun kémayindan
Ga istifade eda bilarsiniz— balke da, maragl fikirlar
p alava eda bilar!
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TOQDIMATIN KECIRILMSSIi
COTIN iSTIRAKCILARLA NEC® DiL TAPMALI?

3. Deyingan/Mizmiz
o Ozini incidilmis hiss edir.

e  Cox guman ki, "yarali yeri" var. I S _. -2

o Sizi guinah kegisi kimi istifade etmaya calisir.

Na etmsli?
e Fikirlarini konkretlasdirmayi xahis edin.
e Taqgdimatinizin magsadinin pozitiv va
konstruktiv olmaga xidmat etdiyini gostarin.
e Hamkarlarinin tazyigindan istifads edin—
onlarin fikirlarini sorusun.

(a7)
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TOQDIMATIN KECIRILMSSIi
COTIN iSTIRAKCILARLA NEC® DiL TAPMALI?

4. Pigildasanlar (Yalniz bir nafer pigildayir, digari isa dinlayir!)

e Nb bas verdiyini anlamirlar — deyilanlari aydinlasdirmaga calisirlar.

e Taqgdimatinizin onlara xatirlatdigi Istifslari bolusurlar.

e Tez darxr, ara qanisdirir va ya
harseys hadsiz daracads irad
tuturlar.

Na etmali?

e  Danismagi dayandirin, siza
baxmagini gézlsyin, geyri-verbal
yolla (Uz ifadasi, mimika, jest
va s. vasitasila) davam etmak
Ggln "icaza istayin".

e "Mayak Usulu"ndan istifada
edin. (bax: sah. 41)
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TOQDIMATIN KECIRILMSSi

DUSUNMSYS DOYOR!
SURUCULSR Vo PiYADALAR

o Biz har hansi taqdimatin
istirakgisi olanda 6zimuzu
intizamsiz slriictlardan
gileylanan piyadalar kimi apaririq
— tagdimatginin cansixici va
uzun-uzadi ¢ixisindan
sikayatlanirik. Sonra ise rolumuz
dayisends, yani 6ziimiiz bir
taqdimat keciranda eynila
piyadalara lageyd yanasan
strlcilar kimi davraniriq — auditoriya
garsisina kecir va eyni harakatlari
niimayis etdiririk!

Odur ki... piyadalar kimi
disindn!
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TOQDIMATIN KECIRILMSSIi

ON FAYDALI MOSLOHOT

e  Gozlariniz geydlarinizda galmasin.

o Sitatlardan basqga heg nayi Gizindan oxumayin.

o Narahathq kegirmirsinizss, demali, nass qaydasinda deyil.

e Badan harakatlerini va mantiqgi vurgulari sisirdin.

¢  Performans gostarin (rol oynamayin); "perform" sozi fransiz mansali olub "fournir"
("tachiz etmak”, "catdirmaq") va "per" ("lGgln") demakdir, yani mesaji dinlayiciya
catdirin.

e  Tez-tez ara verin — narahat olmayin, clinki sassizlik auditoriyaya sizin hiss etdiyinizdan
¢ox gisa gorunar.

¢  Yumordan istifads edin; bir giiliis min gasqabaga dayar!

e  Entuziazm nlmayis etdirin; sizds havas yoxdursa, dinlayicilarda niys olmahdir ki?

o  Texniki daqigliys gora Nobel miikafati gazanmaga calismayin.

e  Sads ve yigcam danisin!

(50)
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YARDIMCI VASITOLOR

Goriulon, esidilon vo hiss edilon
[vasitalordan necod istifado etmali?




TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLOR
INFORMASIYANIN QOBULU

aTLaR
Moostl

insan beyni malumati (yaxud verilanlari) gérarak, esidarsk va ya digar duygu orqanlari vasitssils hiss edarak
(mas., dad, qoxu, lamisa va ya taktil) gabul edir ve yadda saxlayir.

Har istirak¢inin malumati (va ya verilanlari) yadda saxlamaq Ggiin Gstlnlik verdiyi yalniz bir kanal olur, daha
daqiq desak, digarleri ile miiqayisada yalniz bir duygu organi vasitasile gabul etdiklari malumati daha yaxsi
yadda saxlayirlar. Sexsi auditoriyamin tizvlari arasinda apardigim sorguya asasan deya bilaram ki,
istirakcilarin 51 %-i vizual malumati, yani gérdiklarini, yalniz 7 %-i isa dinladiklari matnlari/muhazirsleri va
saslori daha uzun middat yadda saxlayirlar. Teacciibli olsa da, istirakgilarin 42 %-i daxilan kegirdiklari
hisslari, eloca da dadlari, qoxulari va taktil tacriibslari asanligla yadda saxladigini sdylayir. Odur ki, pesakar
spikerlar auditoriyanin bdytik gisminin "talebina uygunlasmaq" tgtin genis ¢esidda "malumat
otlrictlari"ndan istifade edirlar!
Gordiiklarini daha yaxsi yadda saxlayanlar tigiin:
« Sakil, diagram ve ya grafiklar e Varagli I6vha e Elan I6vhasi e Ag I6vha « Notbuk e Videoproyektor
« "PowerPoint" slaydlari e 9yani vasait ve aksesuarlar e Video/DVD carxlar e Badii tosvir

Esitdiklarini daha yaxsi yadda saxlayanlar iigiin:
« Musigi (shvalin/illustrasiyalarin dayismasi tictin CD-lar va ya MP3) « Sas effektlari o Audiofendlar
« Yamsilamalar va ya taglidi sasler

Digar duygu orqanlari va ya daxilan kegirdiklari hisslar vasitasila daha yaxsi yadda saxlayanlar iigiin:
« Musigi (emosiyanin/ahvalin yaradilmasi) e Cap materiallari « S6zIU tasvirlar e Latifalar
« Metaforalar e ibratamiz hekayatlar « Qoxular « Dadlar  Carpaz hissiyyat

(52)

2%/ Hisslar faktlardan daha cox yadda qalir!
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T9QDIMAT UGUN YARDIMGI VASITOLSR

TOQDIMATIN “QIZA-XILASETM" DASTi___

YAPISQANLI LENT |
(varaqglari/plakatlari
YUXARIYA, tahlikali nagilleri TAYMER
ASAGIYA yapisdirmagq Ugin)

CiB BICAGI VO YA K8SiCi DOST
(agliniza galmayan har sey clin)

OFIS PLASTILINI

aTLaR
il

(s3)
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLOR
ViZUAL VASITOLOR UZRD
MOSLOHOTLSOR

SLAYDLAR VO CEVRILSN VORaQLi LOVHOLOR
UCUN QIZIL QAYDALAR (“FLICK")

Cargiva (“F - Frame™) « bitiin vizual vasitalar/materiallar Ggln standart ¢arcivadan istifada edin;
« logotip ve ya numerasiya sistemi yaradin.

Hoarflar (“L - Letters”) « iRi vo RAHAT OXUNAN SRiFTLaRDaN istifads edin.
« 10 metr masafadan oxumaq mimkiin olsun!
« ("PowerPoint" slaydlarinda) matnlar 30-50 pt 6lgida olmalidir;
o ("PowerPoint" slaydlarinda) basliglar 70-100 pt 6lglide olmalidir.

har vizual materialda, an azi, bir TOSVIRDON/LOQOTiPDON/
QRAFIKD®N istifads edin.

Tasvirlar (“I - Images™)

Rang (“C - Colour”) « har bir vizual materialda qaradan alave, an azi, bir farqgli rangdan istifada edin.

Sada va yigcam damisin! « yalniz bir mévzunu shate edin; maddas ayiricilari ve acar sozleri unutmayin;

(“K - KISS” ("Keep it o . ]
fsﬂ short and simple™): har slaydda maksimim 6 cimla olmalidir;

o har ciimlads iss maksimim 6 s6z olmalidir. )
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TOQDIMAT UGUN YARDIMGI VASITOLSR

CiDDi X9BORDARLIQ
ViZUAL YUXUGOTIRICi

Rahbarliyin tagdimatlarinda gordiyim vizual materiallarin, demak olar ki, hamisi sanki mani
yatizdirmagq Uglin hazirlanib — bir néy, vizual "Dimedrol"dur. z
Basdan sonadak s6z yigini, uzun-uzadi mazmun, saligasiz tartibat, Z z'zi' <
heg bir tasvirin olmamasi, rengsizlik taqdimati cansixici bir hala Q)

salir. Bir nega bels slayddan sonra gézlerim o gadar yorulur ki, 5
6z-6zlina yumulmagda baslayir. :

Toaassuf ki, taqdimatlar ticlin yeni program taminatinin
meydana cixmasi vaziyysti daha da korlayib! indi
taqdimatlar, sadacs, barbad deyil, pesakarcasina
barbaddir! Korporativ imicinizi aks etdiran
programda na yazilmasindan asili olmayaraq,
fargli mesajlarin catdirlmasi Ggiin eyni
dizayndan dafalarls istifads etdikda
hatta yaxs! tortib edilmis
slayd da yuxu gatirir.

(s5)
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLOR
CiDDi XOBORDARLIQ!

Bu yaxinlarda kecirilmis konfransda har bir qeyri-pesakar spikerin pesakarcasina goriinan
har bir slaydinda sézleri va/ve ya
ragamlari saydim!

Ciddi teqdimatgilardan birinin

37 slaydinin har birinds orta hesabla
95 s6z va ya ragam var idi. Konfrans
Gclin Umumi orta gostarici isa har
slayd Gglin 76 sdzdan ibarat idi.

Demak olar ki, har bir spiker bir kalmani
bela 6tlirmadan butlin matni oxuyurdu!
Bazilari: "Siz oxuya bilmirsiniz, burada
yazilib ki..." — deya bizim U¢lin oxumaga
baslayirdilar. Bazilari hatta ekrana baxaraq
oxuyurdular. Bazilari iss oxumagda calisir, amma
oxuya bilmirdilar, buna géra da onlar basqga
seylar hagqinda danisarkan slaydlari 6zimiz
&

oxumada calisirdiq!
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLSR
SLAYDLARLA BAGLI MOSLOHOTLSR

Rejissorlarin istifads etdiyi "kadr planlamasi” Gsulundan istifads edin:

Bir slaydda fasil bashgqlarini yazin.

Har bir fasil bashgina bir slayd ayiraraq baslica (3-5) magamlarin xilasasini verin.
Har faslin har bir magamina/mdévzusuna bir slayd ayirin.

Har bir slaydda seriya adini va sahife némrasini geyd edin.

Osas mesaji slaydin markazinds yazin.

Osas mesaj Ugln bos yerin yalniz 2/3-dan istifads edin.

Har slayda, an az, bir illistrasiya daxil edin.

~ SOH. 54-D3 VERILMIS \_IiZUAL STANDARTLARLA
BAGLI QIZIL QAYDALARA ISTINAD EDIN.

(s7)
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLSR
SLAYDLARLA BAGLI MOSLOHOTLOR

Siz, demak olar ki, har dafa tagdimatla ¢ixis etmak istadikds, ¢ixis etmali oldugda va ya
buna ehtiyac duydugda dinlaycilar bitiin hekayani bilmak istamayacaklar ve ya buna
ehtiyaclari olmayacaq! Basqalarinin tagdimatinda dinlayici olarken 6ziiniizii neca hiss
etdiyinizi xatirlayin. Mikammal slaydlardan ibarat tagdimat sanati gisaca olaraq asagidaki
sokilda Umumilasdirils bilar:

CURSTLI OLUN - Kiitlanin ardinca getmayin. Rang va illiistrasiyalardan istifads edin.
Uygun fotosakillardan va ya grafik elementlardan istifads etmak ticiin vaxt ayirin. SOZLSR
VIZUAL VOSAIT DEYIL. iri6lciili sriftlardan istifads edin. Qrammatikani unudun!

LAKONIK OLUN - Diqgatinizi mévzuya yonaldin. 9sas mesaj nadir? Tafarriiatlar unudun;
slaydlarin sayini minimuma neca endira bilarsiniz?

D2QiQ OLUN - Sizs ayrilmis miiddat bitmadan teqdimatinizi yekunlasdirmaga caligin.
Mesajinizin na daracada vacib olmasina baxmayaraq, har kas sizi taqdir edacak.
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TOQDIMAT UGUN YARDIMCI VASITOLSR

SLAYDLARLA BAGLI MOSLOHOTLSR
ILLUSTRASIYALAR

e Asagidaki illistrasiya nimunasi gostarir ki, Keniyada odun sobalarindan istifads naticasinda
ilda 25 milyon ABS dollarina ganaat edilir va mesalarin girilmasinin qarsisi alinir.

( |
250000008
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TSQDIMAT UCUN YARDIMGI VASITSLSR

SLAYDLARLA BAGLI MOSLOHOTLOR
ILLUSTRASIYALAR

e Maliyya mévzusundaki bir teqdimatdan slayd niimunasi: maliyys islari gami
hidrolokatorunun funksiyalari ile miigayiss edilir.

e -
MALIYYO

HIDROLOKATOR

FURSOT
ZONASI

( 60) N\ J
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T9QDIMAT UGUN YARDIMCI VASITOLSR

SLAYDLARLA BAGLI MOSLOHSTLOR
("POWERPOINT")
iLLUSTRASIYALAR

Tasvirlar

Oziiniizs aid istanilan rasm, fotosakil, karikatura, grafik tasvir va s. "PowerPoint"
taqdimatina daxil eds bilarsiniz. Yeni va ya fargli bir tasvir axtarirsinizsa, basliq panelinda
"Daxil et" ("Insert") bélmasini basan kimi "Onlayn sakillar" ("Online Pictures") simgasini
goracaksiniz. Burada bir-birindan fargli coxsayli tasvirlar arasindan secim etmak imkaniniz
olacag. Unutmayin ki, tasvirin musalliflik hiiquglari ile gorunmadigini miitleq
daqgiglasdirmalisiniz.

Animasiyalar

"PowerPoint" programinin 50-ya yaxin "animasiyasi" matn va ya tasvirlari ekranda muxtalif
formalarda harakat etdirmakla istanilan slayda ustaligla video effekti vers bilir. Sadacs,
bela bir effekti vermak istadiyiniz matn va ya tasviri secin, basliq panelinda "Animasiyalar"
("Animations") bélmasina kegib siralanan animasya Uslublarindan birini va ya "Animasiya
alave et" ("Add Animation") simgasini basin.

Xabardarliq! ifrata varmayin. insanlar sadaca goériiniis xatirina "sayrisan" va ara vermadan ’

ekranda "stttyan" matnlardan yorulurlar. \

6,1))
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TSQDIMAT UCUN YARDIMGI VASITSLSR

SLAYDLARLA BAGLI MOSLOHSTLOR
("POWERPOINT")
VIDEO

Taqgdimatlar zamani videocarxlari niimayis etdirmayin G¢ asas Usulu var:

e ayrica videopleyer/sart disk va TV ekrani vasitasils;

e notbukunuzun sart diskina DVD daxil edib videoproyektor vasitasila genis ekranda
auditoriyaya nimayis etdirarak (videogarx komputeriniza qurasdiriimis mediapleyer
vasitasile avtomatik nimayis olunacaq);

o videogarxlarinizi/filminizi birbasa "PowerPoint" taqdimatina daxil edarak: bunun Ggiin
secdiyiniz videogarxi (va ya videogarxin fragmentini) "PowerPoint"¢lin uygun
formatda sart diska kdglrmali, daha sonra "Daxil et" (“Insert") funksiyasinin kdmayi ils
miuvafiq slayda daxil etmalisiniz.

(Hamginin bax: sah. 75)

- J
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TOQDIMAT UGUN YARDIMGI VASITOLSR

SLAYDLARLA BAGLI MOSLOHSTLOR
("POWERPOINT")
SOS EFFEKTLSRI

"PowerPoint" proqramindaki sas effektlari

"PowerPoint" programinin "istifadaci animasiyasi" ("Custom Animation") bélmasinda
matnlars va ya harakat edan obyektlars slave eds bilacayiniz 20-ys yaxin ses effekti
movcuddur. Hamginin programin 2007-ci il versiyasinda "Daxil et" ("Insert") bolmasina
girib, "Saslar" ("Sounds") simgasini basmagla simsak sasindan gitara melodiyasina ve ya
klassik musiqgiya qadar genis cesidda sas effektlari tapa bilarsiniz.

Oz musiqinizi/sas effektlorinizi taqdimata nece daxil etmali?

Oz musiqi va ya sasli fragmentlarinizi "WAV" va ya MP3 formatinda yaradib, onlari
slaydlara ela daxil eda bilarsiniz ki, mivafiq slaydi acanda hamin fragment va ya musiqi
saslanar va ya bir ne¢a slaydda saslenmaya davam edar.

Ses effektlari va musiginin daxil edilmasi hagginda daha atrafli malumat Gglin
www.presentationmagazine.com/powerpoint.htm sahifasina bas ¢aka bilarsiniz.

(63)
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TSQDIMAT UCUN YARDIMGI VASITSLSR

SLAYDLARLA BAGLI MOSLOHOTLOR
("POWERPOINT")
EKRAN GORUNTUSU ("PRINT SCREEN")

Har hansi veb-sshifanin saklini ve basqa illlistrasiyalari
slaydlariniza daxil etmayin ¢ox sada bir Gsulu da
kompdterinizdaki "Ekran gorlntlsi” (“Print Screen”)
funksiyasindan istifade etmakdir.

Ekraninizdaki goriintiini istanilan vaxt klaviaturada
"Ekran goriintlsi" ("Print Screen/SysRq") diiymasini
sixaraq mibadils buferina koglrs bilarsiniz.
Sonra "PowerPoint" slaydini acib "Ctrl" vo "V"
diymeslarini eyni anda sixmagla hamin sakli
slayda daxil eds bilarsiniz — eynils har hansi
"kas va yapisdir" amaliyyatinda oldugu kimi.

Lakin unutmayn ki, har veb-sahifani 10 metr
masafadan kicik bir videoproyeksiya
ekranindan oxumagq heg¢ da asan deyil!

(Bax: sah. 54 va 67).
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TOQDIMAT UGUN YARDIMGI VASITOLSR

SLAYDLARLA BAGLI MOSLOHOTLOR
VEB-SAYTIN REAL VAXT REJIMIND® NUMAYiISi

Oksar konfrans zallarinda siz notbukunuzu onlayn rejima qosaraq veb-saytlari haminin
gora bilacayi sakilda genis ekrana proyeksiya eds bilarsiniz.

Tagdimat zamani veb-saytin "canli yayim"i asas mesajinizi ¢catdirmagin an qisa yolu ola
bilar. Lakin ehtiyath olun ve lazimsiz diiymalari basmayin — bazan insan hayacanli olanda
bu bas vera bilir.

Ovvalcadan veb-saytin linkini slayda daxil eda va tagdimat zamani sadaca linki basmagla
birbasa sahifays kega bilsrsiniz. isinizi els tutun va els hazirlasin ki, siza lazim olan sshifani
istanilan anda cald aga bils va auditoriyani gézlatmayasiniz. Sayti nimayis etdirmays hazir
olana gadar proyektorun ekranini sénduriin, unutmayin ki, lazimi sahifani agmaqg na gadar
uzun ¢akarsa, auditoriya bir o gadar sabirsizlanacak va vurnuxmadga baslayacag.

Real vaxt rejiminda veb-sayt linklarindan effektiv istifada ile bagl slave malumat Ggin
www.pptfag.com sahifasina bas ¢aks bilarsiniz.

(65)
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TSQDIMAT UCUN YARDIMGI VASITSLSR

SLAYDLARLA BAGLI MOSLOHOTLOR
VEB-KAMERADAN ISTiFAD®

Miisahibslar va canli baglantilar

Texniki taminat néqgteyi-nazarindan bir az mirakkab tasir bagislasa da, auditoriyada
olmayan hamkariniz va ya tanidiginiz bir ekspertla veb-kamera vasitasile canli baglanti
quraraq (ayrica vizual material kimi va ya slaydlarin arasinda) misahiba gétiirs, yaxud
nayisa nlimayis etdira biler va bununla da taqdimatiniza bir gadar rang qgata bilarsiniz.

Niimunaler:

o IR (insan resurslari) sébasinin rahbari ils yeni siyasat hagqginda sual-cavab sessiyasi;
CEO-nun ("chief executive officer" - bas icraci direktor) vacib mesajj;

texniki isci tarafindan yeni mahsulun nimayisi;

satis mitaxassisinin sahadan hesabati;

inzibati-tasarriifat sébasinin rahbari ila yeni bina ils qisaca tanishq.

"Canli baglanti" quracaginiz homkarinizi avvalcadan talimatlandirin va
hazirliqh sakilds xatds gozlomayi tapsirin: hamin an yetisonda baglantini el qurun
ki, damisdiglarinizla miisahiba va ya goriintii arasinda alaqa "yerinda vo maqaminda”
yaranmis olsun. Unutmaywn ki, Morfi ganunlart mahz bela hallarda oziinii gostorir!
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T9QDIMAT UGUN YARDIMCI VASITOLSR

SLAYDLARLA BAGLI MOSLOHOTLSR
TOHLUKSLOR: MOSLOHOTLOR VO XOBORDARLIQLAR

MOSLOHOTLOR
v/ Soh. 54-da qeyd edilmis qizil qaydalar yaddasiniza hakk edin.

v/ Unutmayin ki, texniki cahatdan diisiinilmiis va diizgiin hazirlanmis, yaxud asanligla alda
edilan har sey vizual baximdan yaxsi gériinmaya bilar.

v/ Auditoriyanin "géziini elmls gamasdirmaga” va ya nitqinizi terminlarls bazemays
calismayin... Dafalarla sahidi olmusam ki, potensial baximdan mikammal taqdimatlar
"texniki ifratavarma" naticasinds ugursuzlugla bitarak va ya "iflasa ugrayaraq" (bazan
s6ziin hagigi manasinda) Morfi ganunlarinin ixtiyarina verilir.

v/ Sads ve tesirli danigin.

X©BORDARLIQLAR

X Klaviaturadan istifads maharatinizi niimayis etdirmaya calismayin. Dinlayicilar tagdimata
ona gora galmirlar ki, masanizin atrafina toplanib giyninizin Gzarindan kompdteriniza
boylanaraqg dayarli vaxtlarini sizin klaviatura Gzarinda neca "sttudlylnizi" seyr etmak
Ggln sarf etsinlar: onlari yalniz pesakar taqdimat maraglandirir.

X Sads vs tasirli danismagi unutmayin! (67>
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLOR
VORAAQLI LOVHD

Yiksak texnologiyalarin getdikca hayatimiza daha ¢ox daxil olmasina, rangarang,

musigili ve ¢oxfunksiyali "PowerPoint" programinin mévcudluguna baxmayaraq

(balka da, mahz bu sababdan), kicik va ya ortadlculi auditoriyalar garsisinda ¢ixis edan
tagdimatgilarin tGcayaql kdhna va xeyirxah dostu — varaqli I6vhanin populyarligi artmaga
davam edir.

Niya? Ciinki:

(eksar proyeksiya ekranlarindan fargli olaraq) portativdir;

avvalcadan hazirlamaq mimkinddr;

samimi va daha geyri-resmi ab-hava yaradir;

ela bir qurulusa malikdir ki, yerindaca hazirlamaq olur, xisusile da auditoriyanin
kdmayi ils;

iSTIFADSSI RAHATDIR!
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T9QDIMAT UGUN YARDIMCI VASITOLSR

LOVHODON iSTiFADD iLD BAGLI TOVSiYOLOR

HAZIRLIQ

GORUNM®SZ BASLIQ

Bos yerin catacagindan, xattinizdan Yuxari kiincden geydlerinizi
na yazacaginizdan/cakacayinizden ve's.  yazmaq Ugtin istifads edin.
amin olmayanda avvalcadan Kicik harflarle yazin, heg
basliglar karandasla sathi ve kimin diggatini cekmayacak!

uzaqdan oxunmayacaq sakilda yazin.

Osas diagramlari avvalcadan
hazirlayin.

(69)
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TSQDIMAT UCUN YARDIMGI VASITSLSR

LOVHOD®N iSTIFAD® iLD
BAGLI TOVSIYSLOR
YAZI QAYDALARI

CoLBEDIC
e Hor varags bir baslq yazin.

e« Madda ayiricisindan istifada edin
(eynila bu sahifadaki kimi).

. On azi, iki tiind raengdan istifads edin.

B OYUK va QALIN

e Qalin uclu markerlardan istifads edin
(6z markerinizi gatirin!)

e  Yazdiglariniz 10 metr masafadan oxunmalidir!

BOYUK HORFLORLD YAZILMIS ACAR SOZLSR

G(D e Heg vaxt ciimls yazmayin!

Cal Lwe.c.l ici
Iri
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TOQDIMAT UGUN YARDIMGI VASITOLSR

LOVHODON iSTiFADD iLD BAGLI TOVSiYOLOR
YAZI QAYDALARI

Bashqglarinizi fardilasdirmak,
daha maragli va calbedici
etmak Gglin mimkin
oldugca komik rasm va
illistrasiyalardan

istifads edin.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




TSQDIMAT UCUN YARDIMGI VASITSLSR

LOVHODON iSTIiFADD iLS BAGLI TOVSiYOLOR
YAZI QAYDALAR

Durus

Har dafe Uzlinuzl I6vhays ceviranda sizin
sasiniz, istirakgilarin iss diggati itir.

Bir halda ki ham yazib, ham ds auditoriya
ila Uz-Uze dayana bilmazsiniz (albatts,
akrobat deyilsinizsa!), onda:

yazin (bir ne¢a s6z/saniya);

doniin va danisin;

yazin (bir ne¢a sz/saniys;

donin va danisin.

(%)

N
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLSR
YAZI QAYDALARI

NS YAZMAQ ISToDIYINiZi
BILIRSINIZS9, <<=
YAZACAQLARINIZI
HaMig.a

SYVSLcepenn
NLA5IDIIF-'EE
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLOR
AG LOVHD

Bali — ag Iévhalar hala da istifads olunur va Ustalik, istifade daracasina gors, varagli
I6vhalardan heg da geri galmir, hatta diizgiin istifads edilarss, miizakiranin gedisatinda
agla galen "ani" fikirlarin geyd olunmasi, niimunalarin siratle gdstarilmasi, dyranilan
maqamlarin dinamik illistrasiyasi G¢lin daha universal bir vasita ola bilar.

Yazin!

Yapisdirin!  «

Qara l6vhaleri avaz edir (maktab xatiralari).

Beyin firtinasi ictin ideal vasitadir.

Renglari tez-tez dayisin.

Yalniz ag l6vhalar tglin nazards tutulan markerlardan istifads edin.

Qrup mizakiralarinin xilasasini — yalniz acar s6z ve ya ifadalari yapisganh
geyd kagizlarina yazin va ag I6vhaya yapisdirin.

Sonra hamin kagizlari miiayyan sltun ve ya kateqoriyalar tizra
gruplasdirin; onlarin arasinda alagani gostarmak va ya gdzagarpan
gruplasmalar atrafinda izahedici dairalar ¢ekmak tigtin markerlardan
istifada edin.
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T9QDIMAT UGUN YARDIMCI VASITOLSR
VIDEO

Muasir multimedia dlinyasinda videoyazi pesakar taqdimatgilar tgln, faktiki olaraq,
avazedilmaz bir vasitadir. Bu vasitadan istifadanin Gsttnliklari va ¢atismazliglan
asagidakilardan ibaratdir:

e  pesakar va dinamikdir;
{::I o istirakgilarin tacriibasi/gdzlantilarine uygundur;

e "PowerPoint" taqdimatina daxil etmak miumkindir;

e videoyazi vasitasile aksar hallarda mesaji daqiqlikle catdirmaqg olmur;
— e lazimi avadanhg@i almag, icaraya gétiirmak va ya videoyazini endirmak
baha basa galir;
o texniki cohatdan Morfi ganunlarina tabedir.

Kompiiterinizda 6z videogarxinizi yaradin va ya basqa videogarxlar tizarinda montaj ‘
islori aparin. Bu yolla, tam pesakar olmasa da, orijinal niimunalor alda edacaksiniz! ) 7
(75)
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLSR
DANISAN DiVAR

_c;‘ \.._JW_{:{‘
Birbasa gahvayi

Yapisganh baglama kagizinin jpi
qeyd kagizn

varaqlari izarinda yazin,

Varagli Isvhagan

Sanisan divar

Kimi niya istifaq,
Etmayak kiz

agl geyd kagizlan

(qruplagdirma igun)
(Sancllan qeyd kagizlan

Standart
qeyd kagizlan
joriyalar igin) s

Sas vermak iigiin =
- "néqta”lar
Loévha

P e LT y

Standart va ya sifarigls hazirlanmis yapisganh geyd I:I
kagizlarindan istifada eda bilarsiniz:cevik va asan tsul.
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T9QDIMAT UGUN YARDIMCI VASITOLSR

MUSIQi VO SOS EFFEKTLORINDON iSTIFADD

Taqdimatinizda musigi yazilarindan asagidaki magsadlarls istifads eds bilarsiniz:

e tagdimatin avvalinda istirakgilar zala daxil olub bir-birini salamlayan va aylesan zaman
samimi ab-hava yaratmaq tgin;

e cay va gahva fasilalari/adi fasilalar zamani fon musigisi kimi;

e tagdimata baglayan zaman "stirpriz" agilis etmak tgln;

e xUsusi mesajlari catdirarkan onlara uygun ab-hava yaratmaq tctn (film musiqisi,
tematik melodiyalar, sas effektlari va s.);

e har hansi mahnidan bir parca saslendirarak fikrinizi mazali ve ya aylencali sokilds izah
etmak Ggln (masalan: mistari xidmatleri barads teqdimat zamani: "You can't always
get what you want" ("Har zaman har istadiyini alds eda bilmazsan”), "Help" ("K&mak
et"), "Keep the customer satisfied" ("Mustarini mamnun et") va s.). Auditoriyanin
bdylk bir gisminin z&vqiini oxsaya bilmak tglin aksariyystimizin yaddasina hakk
olmus retro mahnilardan istifads edin.

QEYD: Oz MP3 pleyer va sasgiiclandiricilarinizi konfrans zalina apara ve ya musiqi

parcalarini/sas fragmentlarini savvalcadan "PowerPoint" taqdimatina daxil eda (bax: sah. 63),

yaxud sadace notbukunuzdan musiqi markazi kimi istifads eds bilarsiniz. Musigi/lisenziya

gaydalarini nazars almagi unutmayin. (\77,
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TSQDIMAT UCUN YARDIMGI VASITSLSR

CD/MP3 PLEYER
S9S YAZISI

Ses yazilari asagidaki magsadlarls istifads edila bilar:

e mesajlan aydinlasdirmaq Ugiin ayani nimuna kimi (masalan, satici-mistari dialoglari);
e Oyranilmis raylara nimuna kimi (bazar arasdirmasi zamani kegirilon musahibalar va s.);
e istirakgilar arasinda olmayan hamkarinizin fikrilarini taqdimatda saslandirmak tgtin;

e tagdimata mazali shvalatlar va ya Iatifeler daxil etmak tgiin;

e hazirki radio reklamlarindan/tendensiyalarindan nimunalar saslandirmak tgun.
Sehvlarinizdan dars ¢ixarmaq uglin taqdimatinizin "sasini yazmaga" ns deyirsiniz?

Sos niimunalarini yazan zaman har bir niimuna arasinda ¢ox az boslug buraxin.
Belaca, bir sas yazisi bitonda “pauza" diiymasini sixarkan daqiq bilirsiniz ki, hamin
diiymani novbati dafs sixanda siradaki niimuna dorhal saslonacak.
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLSR
OHVALATLAR VO METAFORALAR

Ovwvalki sahifslards da geyd etdiyimiz kimi, malumati yalniz gérarak ve esidarak deyil, ham
da hiss edarak gabul edir va yadda saxlayirig. insanlarin 42 %-i mahz hiss etdiklari malumati
daha yaxsi yadda saxladigini sdylayir. Onlarin arasinda aparilan tacriiba naticasinde malum
olmusdur ki, hagigatan ds, bu insanlarin 80 %-i 6ten giin arzinde mahz "hisslarina xitab
edan" malumati xatirlaya biliblar.

e OHVALATLAR - taqdim edilanlar barads "canli" niimunalari aks etdiran, mesaji
insanlarin yaddasina hakk edan real hekayalardir. Masalan:
- "Yadimdadir, bir menecerimiz var idi..."
- "Kegan hafta bir nafer bu program teminati ils islayirdi..."

¢ METAFORALAR - tagdim edilanlari daha ¢cox g6z 6ntinds olan, yaxsi bilinan/asanligla
basa disulan seylarlo miqayisali sakilda tasvir/izah edan banzatms ve ya analogiyalardir.
Metaforalar, adatan, "Bir gadar ... banzayir" cimlasi ils baslayir.

Masalan: sah. 60-da maliyys islari gami hidrolokatorunun funksiyalari ils miiqayiss edilir.

(79)
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLOR
iIBROTAMIZ HEKAYSTLOR

ibratamiz hekayatlar insanlari inandirir! Bela niimunalar har
hansi moévzuya fargli yanasmagi, yaxud bu va ya digar is
gaydasini dayismayi xahis edarkan istirakcilarda yaranan
dziinimudafis reaksiyasini aradan galdinir. ibratamiz
hekayalar (masalan, incildski "israfci ogul hagginda
hekayat") haradasa "uzaqlardaki" namalum bir
Gclinct saxsa aid edildiyi tglin heg kas 6zlina

aid etmir, amma lazimi darsi ¢ixarmagi bacarir

va hekaysnin mesajini 6ziina yénaldir. Bu,
dayisikliyin onun OZ T9$9BBUSU ila
gercaklasmasina imkan yaradir.

Kitabin 85-ci sahifasinda ibratamiz hekayatin
miasir versiyasi ile tanig ola bilarsiniz (“Maksin
shvalati”). Bu shvalatin sizi inandirmagda calisdigini
bildiyiniz Ggtin, ola bilsin ki, 6ztinimudafia

hissina gapilasiniz. Digar tarsfdan iss, balks da...
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLOR
LAMIiS®, DAD VO QOXU

LAMIiS®

Tagdimatin biitiin proseslsrinds iSTIRAK EDSN dinlayicilar asas magamlari daha yaxsi
yadda saxlayirlar. Auditoriyani istiraka calb etmayin yollarindan biri onlari alls toxuna
bilacaklari vasitalarla tamin etmakdan ibarstdir. Cap materiallari, ayani vasaitlar, nimunalar,
hadiyyalar — biitiin bunlar auditoriyanin, s6ziin asl manasinda, istirakclya cevrilmasina va
belslikla ds, 6yrandiklarini yadda saxlamasina kémak edir.

DAD VO QOXU

ilk baxisda, auditoriyadan nayiss dadmagi ve ya qoxlamagi xahis etmak, bir taqdimatc
olaraq, siza son daraca yersiz goriina bilar! Amma... taqdimatiniza fargli bir bir ab-hava
gata, mesajinizi istirakcilarin zehnindaki xos hisslarla alagslandira bilacak konfet va ya hava
teravatlendiricisi haqqinda dusiiniin. "Yangin tahlikslari* hagqinda taqdimatda haqiqi
tlistli yaymasaniz da, "IR xidmatlari" mévzusundaki cixisinizda bir fincan gahva taklif
etmasaniz ds, dad va qoxulari har zaman TSSVIR eds bilarsiniz!

(s1)
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLSR
CARPAZ HiSSIYYAT

Auditoriyanizi hipnoz etmak istayirsinizss,
"carpaz hissiyyat effekti" yaratmaga calisin!
Yani nayisa ela tasvir etmalisiniz ki, butlin
duygu organlarini oyandira bilsin: GORMS,
ESITMS, LAMISS, DAD, QOXU,
iSTI/SOYUQ/AGRI/EMOSIYA.

iri transmilli sirkatlardsn birinin meneceri satis
niimayandalarindan ibarat auditoriyasini
xayalan xastaxanaya aparib MRT cihazinin
necs isladiyini tasvir etmakla istirakgcilar

10 daqiga arzinda "ovsunlanmis"

vaziyyatds saxlamisdi. Bazi istirakcilar

6zlsrini, hagigatan ds, cihazin

icindaki kimi hiss etdiklarini

bildirirdilar.
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TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLOR
MORFi QANUNLARI

“isinizin tars getmak ehtimali varsa, den

"OKonnorun ganasati:
"Morfi bir optimist idi".

Mérfini hagsiz ¢ixarmagin birca
yolu var - pesakar olmaq va:

e hazirlasmaq;
e hazirlasmaq;
« yend da hazirlasmagq.
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Bir tagdimatgi kimi, 6ziniizi kanardan
izlomak, sahvlarinizi gérmak ve
stratle takmillagsmak
istayirsinizmi? Ela iss, névbati
taqdimatinizda 6ziinlizi videoya
¢akin (auditoriyadan icaza almagi
unutmayin), sonra ise hamin
videoyazini evds izlayin.

Sshvlarinizi misyyan
etdikden sonra:

e garsiniza 5 magsad
goyun va NOVBaTI
tagdimata gadar
onlarin Gzarinda
calisin.

TOQDIMAT UCUN YARDIMCI VASITOLSR
VIDEOYAZIDAN DORS CIXARIN
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Maksin
dhvalati

TOQDIMATLARLA BAGLI
BiR "HEKAYOT"

itmis slaydlar ve ya

Maksimilian Consun macarasi




Maksin ahvalati

Maksimilian Cons — ortadlcull bir sirketds calisan vicdanli ve dirist maliyys direktorudur.
Tagriban sizinls eyni yasdadir, amma bir az muhafizakar tarzds geyinmayas Ustunltk verir;
siz eyni vezifads calissaydiniz, yaqin ki, daha fargli terzds geyinardiniz.

Maksla hava limaninda, hayat yoldasi onu yola salarkan tanis olurug. O, sirkat rahbarliyinin
illik konsfransinda istirak etmsk iciin isvecrays gedir: Maks konfransda sadaca istirakc
olmayacagq, sirkatin prezidenti ondan ham ds tagdimat kegirmayi xahis edib...

iki ay avval haftalik giymatlandirma toplantisindan cixarkan o, Maksa: "Onlara yaxsl xabari
da ver, pis xabari ds, Maks", — demisdi. "Kegan il he¢ da pis natica gdstarmadik, amma
bununla kifayatlena bilmarik, buna gora ds istayirom ki, xarclara yena da nazarat edacay-
imizi onlara agig-aydin catdirasan. Hs, yeri galmiskan, builki konfrans Davosda kegirilacak.
"Doyus ruhu'nu yuksak tutmaliyig, yaxsimi? Xizak stirmayi bir az bacarirsan da, Maks, els
deyil?"

Slbatta ki, Maks o vaxtdan bari sayls hazirlasib. O, xarakterce narahat insandir va 45

dagigalik gixisini hissa-hissa toplayib hazirlamaq ticlin gargin saatlar kegirmis ve azmla

calismisdir. indi Maksi diinyanin sn yaxsi spikeri adlandirmaq olmaz, amma diiziini demak
fsa lazimdir ki, o, programda istirak edsn hamkarlarindan heg da geri galmir.
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Oslinds, Maks muisyyan manada onlardan Ustiindur. O, verilan tapsirida, hagigatan ds, yaxsi hazirlasib.
Sadaca olarag, Maks auditoriyanin onun har harakatini, har kalmasini izlayib ona zidd cixacagindan;
birca ragami sahv dess, esidacayi iradlardan va pis vaziyyats diisacayindan;

dinlayicilarin har bir arqumentin na daracads asasl oldugunu tahlil

edacaklarindan; mesajinin ciddiliyi ila bagh onu tengid atasina
tutacaqlarindan ehtiyat edir.

Belalikls, Maks tagdimata hazirdir.
Bali, ham da tam hazirdir!

O, maliyyanin na daracada ciddi ve masuliyyatli
bir is oldugunu iR (insan resurslari) sébasinin
iscilorina stibut etmak Ug¢ln diskontlasdiriimis
pul axini barads slaydlar seriyasi hazirlayib.
Mahsullarin miiqayisasi Uzrs grafiklarla isa
Satis s6basina vaziyyatdan yaxsi xabardar
oldugunu gostaracak. Bunlardan alavs,
son bes il arzinds valyuta mazannalarinin
taraddudlsri hagda 10-a yaxin slayd da
tartib edib.



Maks trayinda Gmid edir ki, onun slaydlari xazinadar Anqusun slaydlarindan daha dagiq
olacaq!

Maksin bigars kémakgisi, nahayat, onun bu giin notbukunu ve taqdimatin bir niisxasini
kocurdlyt ehtiyat fles-kartini camadana yerlasdirib, nahara az galmis ofisdan cixdigini
goranda rahat nafas almis, amma tabii ki, sevincini biiruzs vermamisdi: "Halalik, Maks.
Sizinliglin darixacagiqg. Yaxsica xizak siirarsiniz, amma giinas kremi ¢gakmayi unutmayin.

O ytiksalikds gtinas sualari zararli ola bilar!" Hava
limaninin geydiyyat masasinda, demak olar ki, ndvba
yoxdur, aldan iti geydiyyatci darhal islari tamamlayib
Maksin camadanini bagaj konveyerinin tzarina qoyur
va camadan bir anda gozdan itir. Camadandan xilas
oldugu ugun yerisinda geyri-adi bir ylingillik hiss
edan Maks minik gapisina yaxinlasib biletini gostarir.

Maks tayyarads bir gadsh ag sarab i¢a-i¢a yan
oturacaqdaki yol yoldasi ils sohbat edir: sohbat
asnasinda dyranir ki, o, tagalida ¢ixmis kand hakimidir
va hayat yoldast ils birlikds dostunun Sankt-Morits
yaxinigindaki bag evina istirahata gedir. Maks ona
konfrans hagginda danisir ve bu, hakimin maragini
calb edir.




— Duzlinl deyim ki, aslinds, bir az hayacanliyam, — Maks deyir, — ee... ¢clinki konfransda man
6zUm da bir neca slayddan ibarat gisa taqdimatla ¢ixis edacayam.

— Slayd? — deya hakim casqin nazarlarle Maksa baxir.

— Ha, bilirsinizmi, slayd kompdterds hazirlanir. Genis ekran tiglin nazarda tutulmus vizual
materialdir. Tabii ki, indi hami bels materiallari kompiiterin yaddasinda saxlayi. Amma
ehtiyat Uglin slava bir fles-karta kdgtirmayi do unutmaq olmaz. Mérfi ganunlarina qgarsi
tadbirli olmaq lazimdir!

Hakim Maksin bu garibs seylari harada saxladigini gérmak liclin onun yan-ydrasina
boylanir.

— Yox, yox, — deya Maks barmag ila tayyaranin yiik bélmasina isars edir, — hamisi
camadanimdadir!

— Ah, haa... — hakim basini tarpadir, — bas... bu taqdimati... niys kecirirsiniz ki?..

Maks cavab vermamisdan avval bir anliga duruxur, sanki hakimin neca yaxsi bir sual
verdiyinin tam olaraq farqina vara bilmir:

— Niya keciririk?..

— Bali, — hakim takrar edir, — niya kegirirsiniz?

(89)
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— Bilirsinizmi... — Maks aramla deyir, — mancs, ona gora ki, sirkatimizin prezidenti saquli
Uinsiyyats, yani malumat va ya talimatlarin rahbarlikdan iscilara otlrilmasine cox dnam verir.

— Hmm... dogrudan?.. Bas bu naya lazimdir ki?..

Hakimin inadla sual vermays davam etmasi Maksi taacctiblandirir, bir yandan da, sabrinin
tuikandiyini hiss edir: gerida qalmis, kend mihitindan kanara ¢ixmamis ve muasir diinya ile
alagasi tamaman kasilmis bu centlmen ela hey suali suala calayirdi.

— Bela deyim da... bittin bunlar motivlesdirma magsadi dasiyir, basa dustrstinizma?.. Yani
iscilori mutamadi sakilde malumatlandirmaq onlari motivlesdirir...

Hakim gulimsayir:
— Has, basa dustram, sirkatinizin iscilari ise maraq va havas gostarmirlar!

— Yox, yox, gatiyyan ela deyil, — Maks cald etiraz edir, — tam aksina. Faktiki olaraq, kecan il
kifayat gadar yaxsi natica alda etmisik. Sslina galsa, manim bu kigik tagdimatim, balka ds,
onlari har seydan daha cox havasdan salacaq...

Bu dafe hakim inadindan al ¢akir, daha sual vermir, gilimsayib taskinedici baxislarla basini
tarpadir va "Herald Tribune" gazatini acir.

Surix hava limani heyratamiz bir dagiqlik nimunasidir: tayyars yera endikdan cami bir neca
dagiga sonra cantalarin siratls bagaj karuselina "atilmasi" Maksi mat qoyur.
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Lakin ¢ox ke¢mir ki, Maks tasvisa
dismaya baslayir.

Baqaj karuseli daha firlanmir.
Hakim safgatls al yellayib vidalasir
va qalan sarnisinlar da binani tark
edirlar. Bali, bela ¢ixir ki, aviasirkat
notbukun va tagdimatin oldugu
¢amadani itirib.

itmis asyalar biirosunda calisan
xanim Uzrxahlig edir va cald masalani
arasdirir. Lakin xabarlar gatiyyan
Urakacan deyil. Maksin camadaninin "izini tapiblar": camadan Singapura ucan tayyaranin
baqgajindadir. Biriglindan tez gaytariimasi mimkin gérinmir — amma galan kimi onu taksi
ila hotels gondaracaklar... tabii ki.

Stresa maruz qalarkan har kas fergli clr reaksiya verir. Maks gismata inanan bir adamdir,
odur ki, tamkinini qoruyur. Camadansiz-filansiz hava limanindaki bara gedib
"Feldschlésschen" pivasi sifaris verir.

Maks boytuk bir problemls Gz-tzadir.

(o1)
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O, pivasini qurtumladigca distnir ve basa dusir ki, taqdimati yeniden hazirlamagin heg
bir manasi yoxdur, buna he¢ cahd etmaya da dasymaz. Qeydlari yaninda deyil. Maksin
slaydlari els onun qeydlsridir, slaydlarin itmasi lap Maksin al-golunu baglad. iti
distinmali va bir cixis yolu tapmalidir. Nadanss, avvalca tayyaradaki hakimi xatirlayir, onun
verdiyi sual beynini qurcalayir: "Bu taqdimati niya kecirirsiniz?.."

“Niys, niys, niya?" Sozlar basinda aks-sada verir va Maks dislintr. Bas sindirir!

Bir saat kegir. Iki butulka pivedsn sonra Maks ayaga qalxir. Banka gedib bir az Isvecrs
franki alir. Sonra tezca sokolad magazasina, ardinca ise daftarxana lavazimatlari
magazasina gedir. Daha sonra bir avtomobil kirayalayib konfransin kegirilacayi hotela
yollanir. Maks Davosa yaxinlasdiqca hava garalir. O, gasabays catar-catmaz kiica isiglari
yanir: indi yol kanarlarindaki qar tapaciklari daha aydin gorinur.
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Maks hotels gatan kimi geydiyyatdan kecir va darhal hotelin matbaxina enib garibs bir sey
xahis edir. Bas ofisiant gilimsayib: "Slbatts, canab, sizin tglin ondan iki adad taskil
edarik", — deya mehribancasina cavab verir.

Maks mini bardan yerfindigi va "Toblerone" gétirib yeyir, fikirli-fikirli yataga uzanir.
Qeyd-filan yazmir, bir sey hazirlamagin manasi yoxdur, ¢cox gecdir. Bir az "CNN" kanalina
baxir va distnir: "Buna gora isdan qovulacagam".

Ertasi sahar Maks asaglya hamidan avval enir. Konfrans zalinda harasi 10 masadan ibarat
5 sira var; har bir masaya Ulzsrinds calbedici logolari olan geyd daftarlari va hadiyyslik
galemlar diizilub. Stullar rahat ve yumsaqdir. Taqdimat clin ayrica platforma yoxdur,
amma nisbatan hiindiir va kicik kafedrada bir kirst, bir masa, varaqli I6vha ve proyeksiya
ekrani g6za dayir. Maks hazirlasir. LCD proyektor zalin arxa hissasinda qurasdirilib. Ona
ehtiyaci olmayacaq! Boytiik ekranin yanindaki bannerds yazilib: "Keyfiyystimizls galib
galirik".

(53)
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Konfransin birinci hissasi pis ke¢cmir. 9sas odur ki, ortaya bir stirpriz-filan ¢ixmir. Sirkat
prezidentinin nitqi, gozlenildiyi kimi, dehsatli deracada cansixici kegir ve haddindan ¢ox
uzun ¢akir. Sonra Hiiquq sébasinin direktoru Ai-nin yaxin galacekdas qiivvays minacak
ganunvericiliyi hagqinda tamamila anlasilmaz bir ¢ixis edir. Amma sézini bitiran kimi onu
alqislayirlar._Balka ds, ona gors ki auditoriyanin cox deyil, comi 10 daqgiga vaxtini alir.




indi iss Maksin névbasidir. Programa gérs, gshva fasilasine cami 35 dagige qalib.
Niimayandalar artiq asnayir va garnasirlsr. IR sébasinin direktoru Cerri Anderson Gglincii
sirada, brend Gzrs yeni logistika meneceri Meri Qrifitsin yaninda aylasib. Maks gasqgabaqli
bir ifads ila platformaya dogru gedarkan Cerri Meriya baxib g6z vurur. "Birca dagigadan
sonra hamimiz yaxsica aylanacayik", — deya bic-bic gilur.

— Xanimlar va canablar, — Maks Uiziinl sassiz auditoriyaya tutub s6zs baslayir, — size ham
yaxsl, ham da... ee... yena da yaxsl xabarim var...

— Bali, avvalca yaxs! xabardan baslamagq istayirem. Kecan il sirkatimizin 200 milyon dollarliq
dovriyyasi olub, — Maks bunu deyib kirstinln arxasinda asagi ayilir ve boyik bir stise kasa
¢ixarir: asl salat kasasi. Kasanin arxa hissasina Gizarinda iri, galin harflarla “DOVRIYYD"
yazilmis boyuk bir ag kart yapisdirib. Maks kasani ehtiyatla kirsinin Gstiina qoyur va
yena asagdi ayilib agzi iple baglanmis, ici dolu yastiqiiziine banzar bir sey cixarir.

— 200 milyon dollar, — deys Maks yastiqliziine banzayan hamin torbani acib icindakilari
kasaya bosalda-bosalda takrar edir: sikka, qizil kiilca v medal saklinds olan, qizili ve
glimisu kagiza bikilmus sokoladlar, hatta bir neca haqigi asginas cingilti va sappilti ile
stsa kasaya tokulur va parlaq isiglarin altinda barqg vurur.

— Bunun 10 milyon dollari xalis manfeatdir va indi man siza bu gadar ¢ox gazanci neca
alda etdiyimizin sirrini aciglayacagam, — deya Maks kasadan boyuk bir "qizil kilga" gotirir
va bir gadar aralida qoyulmus masaya yaxinlasib onun altindan ikinci bir salat kasasi ¢ixarir
— bu kasaya yapisdirlmis kartin {izarina isa "XALIS MONFS3T" yazilib. Maks slindaki qizil
kllcani ehtiyatla kasanin icina qoyur.

(95)
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— Hamginin indi siza DOS-u qaydasina salmagla 10 milyon dollari 13 milyona ytiksaltmayin
3 yolunu izah edacayam.

Maks |6vhays yaxinlasir ve varaqi cevirir. Yeni varaqin yuxari sag kiinctinds "STOP"
nisaninin nahang bir sakli ¢akilib, sol tarafdas ise yuxaridan asagiya dogru iri harflarla
"DOS" yazilib.

Cerri Anderson bir az casqin, bir az da andisali nazarlarla Meriya
baxir: hamkari, deyasan, Maksin ¢ixisina valeh olub, heyranligla
dinlayir. "Maks aglini itirib", — Cerri 6z-6ztina disinar. — "Axir ki,
cox islamaya tab gatira bilmadi!"

Maks s6ziina davam edir:
— icazs verin, kegan ili ugurla basa vurmagimizin sababini
izah edim. 9vvala, Artur va onun "Tadgigat va inkisaf"
("R&D") komandasi Nisanin kegirdiyi bazar arasdirmasina
asasan, biza mahz mustarilarin istadiklari mahsullara
dair prognozlara uygun mahsullar verdi.

— Conun marketing komandasi iss hamin mahsullari
mukammal sakilds gablasdirdi ve bazara ¢ixardi ki,
bu da Fred va onun satis komandasina kvotanin
125 faizini yerina yetirmak kimi moéhtasem bir
naticays nail olmaq imkani verdi!

(o¢ Maks gllimsayarak hamin dord nafars isars edir.

"Yox, deyasan, agh basindadir..." — Cerri dustinir
Copyright pr(z\/e%e@ rtﬁl«gr%quwtg(ydglm&W"



Meri hals da heyranligla qulaq asir.

— Bu da yaxsI xabar, — artiq saraita alismis va bir ndy, "ritmi tutmus" Maks deyir, — indi iss ...
ee... yena yaxsl xabar! Artiq geyd etdiyim kimi, 3 masalada bir az takmillass bilsak, 10 milyon
dollarin tizarina 3 milyon dollar da slavs eds bilarik.

Maks yenidan l6vhays yaxinlasir, galin uclu markeri gétiriib "D" harfini "DEBITOR BORCU"
olarag tamamlayir:

— Middati bitmis, yaxud mohlsti uzadilmis debitor borclari pul itirmayin an yaxsi Gsuludur!

Mikammal mahsullarimizin 6danisini aksaran iki aydan cox goézlemali oluruqg! Masalaya
basga tarafdan baxaq: emakhaqqiniz diz iki ay gecikss, 6zlinlizi necs hiss edarsiniz?

— Satis heyati Uctin asan olmadigini basa distiram, Fred, amma 6danisi gecikdiran
mustarilar Gglin 60 glin mohlat vermayi dayandirib, middati 30 glin ve ya daha az tayin
eda bilsak... va Adrian, hesab-fakturalari mustarilars, he¢ olmasa, birca glin tez géndara
bilsak... va Cenet, sizin komandaniz ddanislari gecikdiran mustarilarle nazakatls sohbat
apara bilsa... bax onda sevimli xazinadarimiz Anqus hamin vasaiti dévriyyays buraxar ki, bu
da bizs bir milyon dollara yaxin alave pul gazandira bilar!

Maks iri bir "qizil sikka"ni DOVRIYYS kasasindan gétiiriib XALIS MONFOST kasasina atir.

(o7)
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— indi isa galin "O" harfi, yani ofis lsvazimatlari hagqinda danisag, — Maks I6vhads "ofis
lavazimatlar" yaza-yaza deyir. — Qaribadir ki, biz na gadar israfa yol veririk, amma bunun
fargina varmirig. Komandam ve man satin aldigimiz mahsullarin siyahisini hazirladiq va
malum oldu ki, inanilmaz daracads ugursuz ve yanls alis-veris edirik: ya lazim olmayan
seylara pul veririk, ya da eyni mahsuldan birini ds alirig. Sizi emin eda bilaram ki, he¢ bir
finldaq va ya saxtakarligdan séhbat geds bilmaz, sadacs olarag, pul 6ziimiziin olmadigina
gbra cox da 6lgiib-bicmirik. icazanizls, sizs bir neca misal ¢akim...

Maks hava limaninda aldigi bos fles-karti cibindan ¢ixarir:
— Hazirda satin aldiglarimizin avazins, bunlardan istifads etsaydik, 30 % genast eda
bilardik. Eyni keyfiyyat, forgli tachizatci!

Maks s6ziina ara verir vo masaya yaxinlasib bir dasta ag zarf goturir.
— Fargi miisyyan eds bilirsinizmi? Hazirda biz bu ag zarfleri satin almagla nifuzlu
"Rolex" saat sirkatinin sarf etdiyindan iki dafe ¢ox vasait xarclayirik. Ele hesab
edin ki, pulu pancaradan bayira atirig!




Qafildan midhis va dalisov bir fikir Maksin beyninda simsak kimi caxir. Bir dafa televizorda
kiminsa bels etdiyini gérmisdi ve hagigatan ds, ise yaramisdi. Gérasan, casarati
catardimi? Darindan nafes alir.

— Bali, — Maks sonuncu climlssini takrar edir, — pancaradan bayira atirig!
Va qgafildan zarflari auditoriyanin tizarina tolazlayir.
"Duz fikirlasmisdim", — Cerri dustindr, — "dali olub!"

Balli bir yasi haglamis gadin va kisilar gulisarak yerlarindan sicrayir va havada ugusan
zarflari tutmaga calisirlar. Meri da zarflordan birini yaxalayir ve Cerriys baxib gulir. Maks
gozlarina inana bilmir, "seytani" tabassiminu glcls saxlayir.

— Belalikls, Gmumilikda... — deya Maks hay-kiyi batirmada calisaraq qisqirir, — an azi, daha
bir milyon dollara ganast eda bilarik.

(/
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Auditoriyanin diggati yenidan ona yonaldikdan sonra Maks daha bir "qizil sikka"ni
DOVRIYYD kasasindan gétiiriib XALIS MONFOST kasasina qoyur.

— Uclinciisti, — deys o, ucadan va ifadsli bir sasls deyir, — sayahat xarclari!

Maks l6vhadaki sonucu bandin — "S" harfinin ardinca sehrli sozlari yazdiqca auditoriyaya
tam sakitlik ¢okar.

- Basa diisiiram, Isvecrays bu sayahat hamimizin hagqidir, — Maks davam edir, — va
xarclarla bagli bir an bels, sibhaya dismaram. Amma saxsi hayatimiza nazar salsaq,
gorarik ki, hamimiz els hey safarlards olurug. Haftalar kecir va sahayat xarclari Ust-Usta
toplanaraq bdyiik mablaglars cevrilir. Oz safarlarinizi bir yada salin. Sonuncu dafs na vaxt
biznes-sinif ucusu avazina, qatarla sayahat etmisiniz? Qisa oldugunu zann etdiyiniz 45
daqgigalik bir ugus, aslinds, gapidan-qapiya diiz bes saat vaxt aparir, — Maks pencayinin
cibindan tayyars biletini ¢ixarib nimayiskarana yuxari galdirir.

— Tasavvir edirsinizmi, gatarin rahat, nisbatan sakit ve goézlardan uzaq seraitinds na gadar
is gors bilarsiniz? Hans, Rob, Ancela... marc galaram ki, insani dali edan izdihamdan bir
neca saatliq uzaglasmagq siza cox yaxs! tasir edar! Xahis ediram, haminiz fikirlasin, agar bu
sizin 6z pulunuz olsaydi, yani is sayahatlarinin xarcini 6ztiniiz ¢aksaydiniz, na edardiniz?
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— Heg bilirdinizmi ki, bu yaxinlarda aparilmis arasdirmanin naticalsrina gors, isvecrads
rahbar saxslarin 95 %-i ucusun, adatan, cox etibarli olmasina baxmayaraq, daxili biznes

safarlarinds gatara Ustlinltk verir?

Maksin bu sézlari onun camadaninin
itdiyini esidan istirakcilar arasinda bir
gadar gulismays sabab olur.

— Novbati aydan etibaran sizdan Avropa
daxilinda "ekonom-sinif'la u¢mag (eynila
tanidigim butiin basqga sirkatlar kimi),
mumkin olduqca "birinci sinif" qatar
sofarlarindan istifada etmayi, taksi ilo
gedis-galislari minimuma endirmayi xahis
edacayik. Va bali, diiz tapdiniz, bu bizs, an
azi, bir milyon dollar slava vasait
gazandiracaq!

Sonuncu "qizil sikka" XALIF MONFOST
kasasinin icina diyirlanir ve Maks kasani
gotirib kirstiniin 6ntina gatirir.

— Xanimlar va canablar, debitor borclarina,
ofis lavazimatlarina va sayahat xarclarina
nazarat edarak DOS-u gaydasina
salmaqgda mana komak etsaniz, bu li¢
milyon dollar sizindir.
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— Qarara almisam ki, bir-iki haftays bu tagdimatin mévzusunda kigik bir brosir hazirlansin.
“Pula ganast etmayin 101 yolu" adini veracayim bu brosuri haminiz slds edacaksiniz.
Oxuyanda goracaksiniz, DOS-un gaydaya salinmasi bu yollardan yalniz bir necasini

ahata edir. Pula ganaat etmayin o gadar yolu var ki!

Cerri qgol saatina baxir. "iss bir bax..." — o disiiniir, - "teqdimati bitirdi, 6zii da cami
10 dagigaya!

"Maks sanki onu esidirmis kimi taqdimata yekun vurur. O, XALIS MONFS3T kasasini
auditoriyaya dogru uzadaraq: — Bu sizin pulunuzdur, - deyir, - amma indi aziz xazinadarimiz
Anqusa veracayam ki, yaxsi-yaxsi qorusun. Manim tanidigim Anqus bu pulu mitlaq

14 milyon dollara gatdiracag. Qshvs fasilasi liglin size alave 20 dagigs vaxt verdiyima gore
Uzr istayirom, amma demak istadiklarim bu gadar idi. Tasakkiir edirem!

Taqdimatin bu cir reaksiya doguracagini gézlemayan Maks heyrat i¢arisinds platformadan
enir va kasani guilimsayan Anqusa verir. Zaldan bir anda alqis saslari ucalir, Meri basda
olmagla, butin istirakcilar onu alqislayirlar. Sirkatin prezidenti iti addimlarla Maksa
yaxinlasib onun kirayina vurur:

— Mohtasam bir taqdimat idi, Maks, — deya o, memnun halda gilimsayir. — Senda nalar
var imis! Bu glina gadar kecirdiyin taqdimatlarin an yaxsisi idi! Afsrin! indi isa gal gahva
icak. S6ban Uguin verdiyin bludcs taklifini yeniden miizakira etmak istayirom, — prezident
bunu deyib sli il foyeys isars edir.
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Auditoriya onlarin ardinca zaldan
¢ixanda Cerri Meriya baxir:

— Gorunr, slaydlarin itmasi
oks-tasir gostarirmis, — deya o
gulir va ciyinlarini ¢akir.



(
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TOQDIMAT UZRO
YOXLAMA SIYAHISI
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TOQDIMAT UZRD YOXLAMA SiYAHISI

MORFi QANUNLARININ TOKZiBi

"Isin tars getmak ehtimali varsa, demsli, miitlaq ters gedacak!"

yaxud Robert Bernsin dediyi kimi:

"Istar sican olsun, istar insan — biitiin canlilarin an mitkemmal planlari, adaten, bas tutmur".
Novbati tagdimatinizda Morfi ganunlarini takzib eds bilmak ticlin asagidakilara smal edin:
e tagdimat Uzra yoxlama siyahisindan istifada edin;

e tagdimatdan bir glin avval konfrans zalina gedin va yoxlama siyahisinin Gzarindan
kecin: catismayan bir sey olarsa, masul saxsla mitlag danisin;

e tagdimatin baslamasina, an azi, 30 dagiga galmis, konfrans zalina yenidan bas ¢akin
va har seyi bir daha nazardan kegirin.

Gorilan hazirliq "Lufthansa" kimi bir sirkat tclin kifayst qadar yaxsidirsa, sizin tGgin do

kifayat gadar yaxsi olmalidir!

(106)
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TOQDIMAT UZRS YOXLAMA SiYAHISI

2
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TOQDIMAT

QEYDLSR

Taqgdimatla bagh geydlsr

"PowerPoint" slaydlari/CD/fles kart

Notbuk

Musiqgi CD/MP3-lari

Msalumatlandirici materiallar

Fondlar tgln nazards tutulan vasitaler

.
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TOQDIMAT UZRS YOXLAMA SiYAHISI

VIR
AKSESUARLAR viv

QEYDLOR

Lazer poynteri

Flomasterlar

Yapisganli lent

Cib bigagi ve ya kasici dast/vintacan

Ehtiyat Gglin I6vha kagizi

Stepsel ¢angallari/naqillar

Management Pocket
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TOQDIMAT UZRS YOXLAMA SiYAHISI

A/V AVADANLIQ V

QEYDLOR

Proyektor

Varaqli l1bvha

Ekran

Ag lévha/elan I16vhasi

Pultlar?

CD/MP3 pleyer

Video/DVD aparatura

Sasguclandiricilar

Mikrofon

.
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Miisllif haqqinda

Con Taunsend (BA* MA** MCIPD***) beynalxalq saviyyada
“talimgilarin talimgisi" adini gazanmis bir mitaxassisdir. O, Cenevranin
yaxinhiginda yerlasan va diinyanin bitin 6lkalerindan telimgilari calb
edan niifuzlu Usta Talimgilar institutunun tasiscisidir. Con bu institutu
Birlasmis Krallig, Fransa va isvecrads beynalxalq konsultasiya va insan
resurslarinin idara edilmasi sahasinda 30 illik tacriibs gazandigdan
sonra tasis etmisdir. Bu tacriibanin asas hissasini iss Cenevrada
yerlasan "GTE" sirkatinda rehbar kadrlarin pesakar hazirligi Gzra Avropa direktoru vazifasi
calisarkan gazanmisdir: burada o, 15 6lkani tamsil edan 800-dan ¢ox menecerin talimina
cavabdeh olmusdur. "Talimgilarin talimgisi* kimi ad gazandigi uzunmiiddatli karyerasi arzinds
Con konfranslar, seminarlar va cox satilan videotalimlar vasitasile Usta Talimgilar Institutunun
banzarsiz falsafasini dlinyada tablig etmakla yanasi, ham ds idarsetma ve kadrlarin pesakar
inkisafi Uzra aksar dillara tarciima edilmis talim vasaitlari yazmisdir.

°

Diinyanin har yerinden istirakgilarin gatildigi biznes taqdimati kurslarinda tévsiys ve
metodlarla bagli géstardiyi dastays géra Usta Talimgilar institutunun amakdasi Ricard
Bredliya tasakklrimizi bildiririk. Rigard ils richard@mastertrainer.ch va ya
www.mt-institute.com Gnvanlari vasitasila alage saxlaya bilarsiniz.

*Bakalavr daracasi ("Bachelor of Arts")
**Magistr daracasi ("Master of Arts")
***Kadrlarin Pesakar Inkisafi institutunun Gzvii ("Member of the Chartered Institute of Personnel and

\ Development") )
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