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Вступ

Ми живемо у цікавий, переломний час. Корінна зміна формації, перебудова господарства, розвиток нових економічних відносин спонукає до нового погляду на, здавалося б, звичайні речі. Нове мислення, нові форми та моделі господарювання, пошук ефективних методів трудової діяльності зумовлює сучасний діловий стиль.

У наш час все більше країн прагнуть отримати статус країни з ринковою економікою. Але ринок не зміг би функціонувати, якби серед його механізмів, крім дії закону попиту і пропозиції, не було конкуренції. Конкуренція як один із важливих елементів функціонування ринкового механізму можлива лише за умови, коли основна частина товаровиробників – підприємства, організації – вільні у веденні своєї господарської діяльності та підприємництва.

Ось саме за таких умов дуже важливо зберігати авторитет своєї фірми або підприємства. У наш час, коли постійно зростає кількість пропозицій про нові проекти, види продукції, послуги та інше, важливим стає те, як представити інформацію про них. І для того, щоб нові ідеї дійшли до свого адресата, треба це робити в заманливій, цікавій і переконливій формі. Такою формою може стати презентація. Адже ця форма відкритого виступу може відіграти важливу роль у заохоченні нових клієнтів, партнерів, акціонерів.

Для підвищення ефективності роботи підприємства проводять приймання, які також мають великий вплив на авторитет фірми та відіграють важливу роль у встановленні і розвитку ділових відносин, оскільки завдяки неофіційній обстановці, в якій проводяться приймання, серед людей краще відбувається сприймання різної інформації.

Але не зважаючи на все це, ми мусимо пам'ятати, що правильно організоване приймання та презентація – це гарантія успішного розв'язання найрізноманітніших питань виробництва.

Розділ 1. Види приймань та їх організація

1.1.Види приймань

Ще з давніх часів так склалося, що приймання відіграють важливу роль у розвитку ділових контактів. Вони проводяться з метою поглиблення та розширення контактів, отримання потрібної інформації в неофіційній обстановці. 


У бесідах на прийманнях відбувається взаємний обмін думками та інформацією. Доводиться зустрічатися і розмовляти з багатьма людьми з різних верств суспільства.


Приймання влаштовуються з нагоди національних свят, річниць, подій на двосторонній та багатосторонній основі, на честь перебування визначної особи чи іноземної делегації у державі, а також у ході повсякденної роботи.


Бувають приймання денні та вечірні, а також з розсаджуванням за столом і без розсаджування. До денних приймань належать: "Келих шампанського" або "Келих вина" та "Сніданок". Всі інші приймання – вечірні: "Обід", "Обід-буфет", "Вечеря", приймання типу "А ля фуршет", "Коктейль", а також маленькі "Кавовий або чайний стіл". До приймань із розсаджуванням можна зачислити "Сніданок", Обід", "Вечерю". Вони є найбільш почесними.


"Келих шампанського" або "Келих вина" починається о 12-й і закінчується о 13-й годині. Приводом для цього є відкриття виставки, підписання угоди, від'їзд гостей. З погляду організації і витрат ця форма приймання найбільш проста і не потребує великої та довгої підготовки. Протягом такого приймання подають тільки шампанське, вино і соки, можлива подача віски або горілки. На закуску – маленькі тістечка, бутерброди, горішки. Захід відбувається стоячи. Форма вбрання – повсякденний костюм або сукня.


"Сніданок"(з розсаджуванням гостей) влаштовується між 12-ю і 15-ю годинами.Тривалість сніданку 1-1,5 години, з яких 45-60 хвилин гості проводять за столом. Меню сніданку складається з однієї або двох страв, холодноі закуски, однієї гарячої рибної або м'ясної страви та десерту. Перші страви – супи, не подаються. Перед сніданком гостям пропонується аперетив: горілка, віскі, сухе вино, джин, соки.


До холодних закусок пропонується горілка, до рибної страви – охолоджене  біле сухе вино, до м'ясної – сухе червоне вино, до десерту – охолоджене шампанське, до кави чи чаю – коньяк або лікер.


Форма вбрання – повсякденний костюм або сукня, якщо інше спеціально не вказується.


Сніданок, що відбувається у ресторані і на якому присутні 2-4 людини, замовляється кожним індивідуально. У звичайних ресторанах на випадок дефіциту часу стіл можна накрити заздалегідь. 



Приймання типу "Коктейль" починається між 17-18 годиною і триває до 20-ї години.


Захід відбувається стоячи. Гості мають змогу приходити та піти  в будь-який час. Прихід на початку приймання та відхід наприкінці можна вважати як вияв особливої поваги до господаря. Запізніле прибуття і ранній відхід (без поважної причини) розглядається як бажання гостя підкреслити напружені стосунки з улаштовувачем приймання. Грубим порушенням етикету вважається прибуття на приймання співробітників представництва чи фірми пізніше за свого керівника. Від'їзд гостей відбувається у зворотному порядку: першим від'їжджає керівництво представництва, фірми, а за ним, відповідно до рангу, всі інші співробітники цієї організації. 


Подають розлиті в келихи коктейлі. Їх розносять офіціанти. Іноді влаштовується бар-буфет зі спиртними напоями.


Коктейльний стіл від інших столів у вигляді буфетної стійки відрізняється тим, що на ньому немає ні тарілок, ні виделок, є тільки дерев'яні або пластикові палички. Після разового використання їх прибирають.


На закуску подають канапе з різноманітними маслами, кремами, паштетами, рибою, м'ясом, солоні міні-тістечка, фаршировані яйця, мигдаль, горіхи, фрукти, желе.


Одягтися можна в повсякденний костюм або сукню.


Такі приймання відбуваються в невимушеній обстановці: гості переходять від однієї групи до іншої, знайомляться між собою, ведуть розмову одні з одними.


Приймання типу "Фуршет" теж дуже часте у діловій практиці. Воно влаштовується між 17 та 20 годинами і триває десь 2 години. Приводом для його проведення бувають ділові переговори, підписання торгових та інших угод. "Фуршет" зручно влаштовувати в тому випадку, коли ставиться завдання познайомити учасників. Оскільки він організовується зі "шведським столом" без стільців, забезпечується вільне пересування учасників від однієї контактної групи до іншої.


Відмінність фуршету від коктейлю полягає в тому, що на коктейлі більше напоїв і менше закусок, а на фуршетному прийманні напоїв стільки ж, але закусок пропонується значно більше. Стіл накривається  скатертиною майже до підлоги. Він повинен бути трохи вищим за звичайний стіл, щоб можна було їсти стоячи. Чарки і келихи для прохолоджувальних і алкогольних напоїв ставлять поруч, або трикутниками. Тоді відповідну пляшку розміщують посередині трикутника. Тарілки ставлять одна на одну у кінці стола. Холодні закуски ставлять на середину стола, якомога від краю, який залишається вільним, щоб гості могли поставити туди свої тарілки. Подають гарячі сосиски, маленькі котлети, щоб можна було їсти без допомоги ножа, сир з фруктами, желе, морозиво. Гості обслуговують себе самі. Стоячи за столом, офіціанти лише змінюють тарілки, поповнюють страви, наливають напої і накладають морозиво.


Прийшовши на це приймання, потрібно передовсім знайти господаря та господиню, привітатися з ними. Йти дозволяється не прощаючись, залишивши на окремому підносі дві свої візитні картки з загнутими кутами. Форма вбрання – повсякденний костюм або сукня, якщо інше не вказане у запрошенні.


"Обід" – це найбільш почесний вид приймання. Зазвичай він починається між 19 і 21 годинами.


Столи накривають білими скатертинами. Серветки білі, накрохмалені, їх кладуть на тарілочки для хліба. Столи ставлять літерою "П" або "Т". Почесні місця організовують "обличчям" до вхідних дверей, або, якщо це неможливо, до вікон, що виходять на вулицю. Столи прикрашають квітами й різною холодною закускою з декоративними овочами. Вибір холодних закусок невеликий – по одній рибній, м'ясній страві та овочеві салати. Далі подають суп або бульйон з грінками, потім – якусь м'ясну страву. Обід закінчується десертом (желе, креми, солодкі страви, ягоди з вершками). До того прибирають весь посуд, столові набори і чарки, які були призначені для поперідніх страв. Після обіду подається кава або чай. Вина ті ж, що й на сніданок. 


Урочисте приймання потребує парадної форми одягу. У цьому випадку на запрошенні (в лівому нижньому куті) звичайно пишуть «White tie” (біла краватка, що означає – фрак) або “Black tie” (чорна краватка, тобто смокінг), “Evening dress” – вечірнє вбрання, що також означає фрак. Якщо форма одягу вказується, виконання цього є обов’язковим. Дами в таких випадках повинні бути в вечірніх сукнях. Сукня має бути вишуканою, але скромною, не яскравих кольорів. Поєднання елегантності з простотою цінується передовсім. Не рекомендується приходити на приймання одягнувши велику кількість ювелірних прикрас. Їх взагалі не одягають до 18 години. Вдень краще виглядає біжутерія або прикраси із напівкоштовним камінням.


Парадний одяг потребує дотримання деяких загальних правил. До фрака будуть доречними: біла краватка-метелик, комірець-стійка із загнутими кінцями, білий жилет (одягають й шовковий, але це не вважається ознакою доброго тону), чорні лаковані туфлі. На жилетці три ґудзики, які повинні бути завжди застібнуті. У нагрудній кишені – біла носова хустинка. З фраком не одягають наручний годинник, а тільки кишеньковий на ланцюжку. До смокінга можна вдягти те, що й до фрака. 

“Обід-буфет” є різновидом обіду, проводиться в ті ж години, що й обід. Перед обідом такого роду звичайно влаштовується концерт, перегляд фільму, в перерві проводиться танцювальний вечір. Гості не розміщуються за столом, оскільки стіл сервірується у вигляді буфетної стійки. Її накривають так само, як на прийманні “Фуршет”. Подаються холодні закуски, холодні соуси, хліб, салати, печиво, кондитерські вироби, прохолоджувальні напої, соки. 

Учасники буфетного обіду не сидять за столом, а підходять до нього, беруть лівою рукою серветку, на яку ставлять тарілку з попередньо покладеними на неї ножем і виделкою, а потім накладають на тарілку страву (слід брати не багато і не мало, рівно стільки, скільки вам потрібно). Правою рукою беруть келих з вином, соком. Наповнивши тарілку, гості відходять від столу і розміщуються за маленькими столиками. Можуть сісти також на диван, чи крісла, тобто намагаються бути поруч з тими людьми, з якими необхідно вести розмову. Вина, коктейлі та інші спиртні напої виставляються на буфетних стійках і столах, за якими стоять офіціанти. Одягатися слід так, як і на “обід”.

“Вечеря” починається о 21 годині, може і пізніше. Від обіду відрізняється лише часом її початку. Меню і вина – такі ж, тільки не подають суп.

Форма одягу вказується в додатку – темний костюм, смокінг або фрак, для жінок – вечірня сукня.

Крім організації урочистих приймань, міжнародна практика дозволяє влаштовувати зустрічі й у менш офіційній обстановці – за кавовим або чайним столом, за пивним столом або приймання типу “Жур Фікс”.

На “Каву”, як правило, запрошують з 17 до 19 години. Тут пригощають маленькими декоративними бутербродами, пиріжками, солодким і солоним печивом, здобними булочками, кексами, тортами. На стіл можна поставити коробки шоколадних цукерок, вершки, морозиво, лимон. Перед кавою можна подати гарячу закуску або салат. Подають салат в скляному посуді на ніжках. На стіл рекомендується поставити соки, мінеральну воду. Склянки для води не сервіруються для кожного гостя окремо, а ставляться групами в одному або декількох місцях.

“Чай” – це приймання, яке влаштовує здебільшого дружина високопоставленої особи, або керівник фірми. На нього запрошують з 16 до 18 години. До чаю подають ті ж страви, що й до кави. Залежно від кількості учасників накривають один чи декілька столів.

Для кавового та чайного столу підбираються кольорові скатертини та кольорові серветки. Стіл можна накривати і тканими серветками, тоді середину стола покривають вузькою доріжкою, на яку ставлять пиріжки або тарілку з бутербродами, кондитерськими виробами, фруктами. Посуд підбирають барвистий, кольоровий. Його ставлять на маленькі ткані серветки.

Кавовий та чайний стіл сервірується таким чином: на блюдце ставиться чашка і кладеться чайна або кавова ложка, зліва від неї – маленька тарілочка для печива і маленький ніж, якщо будуть запропоновані тости з маслом, мармелад чи сир. Ніж кладуть праворуч від тарілки, лезом до неї. Зліва від неї – серветка.

Вершки, цукор, чайник або кавовий посуд, як правило, ставлять на стіл. Блюдце тримають у лівій руці, а правою підносять чашку до рота. Не прийнято просити другу порцію поки інші не отримали першу.

“Пивний стіл” або “Пивний вечір” має свій колорит і особливо подобається чоловікам. Пиво – неквапливий напій, за бокалом (пивним кухлем) у неквапливій бесіді можна провести вечір. Пивний стіл не накривають скатертиною. Під кухлі з кераміки, білого або квітчастого скла можна покласти серветки. До меню пивного вечора пропонують сир, нарізаний товстими шматками або поданий по-французьки одним шматком, підсолену соломку, невеличкі бутерброди з кількою, шпротами, раки, креветки. Якщо пивний стіл влаштовується увечері або в обід, можна запропонувати гарячу страву: сосиски, свині ніжки з кислою капустою й зеленим горошком, язик.

Приймання “Жур Фікс” постійно повторюється по визначених днях. Воно влаштовується відомою дамою або дружиною високопоставленої особи у неї вдома. Приймання має назву по вибраному дню тижня: “Середа”, “Четвер” та ін., проводиться протягом осінньо-зимового сезону. Запрошення на приймання “Жур Фікс” розсилаються один раз і є дійсними протягом усього сезону. За своєю формою та організацією проведення вони схожі на приймання типу “чай” та “кава”.

Приймання можна проводити не лише в приміщеннях, а й на свіжому повітрі: в садку (гарден-паті), на природі біля річки (рівер-паті).

Під час приймання типу гарден-паті гості можуть прогулюватися у садку, в якому стіл зі стравами накрито на зеленому газоні.

Рівер-паті – це красиво обставлений пікнік, коли гості сидять на траві, їжа привозиться в корзинах і розкладається на скатертині, розстеленій на землі. Поведінка учасників невимушена, вимоги до етикету мінімальні.

Приймання “Бранч” звичайно відбувається у вихідні дні. На нього запрошують друзів з родинами. Це добра нагода ближче познайомитися з колегами або партнерами у вільній дружній обстановці. За характером проведення “бранч” близький до сніданку і складається з тих же страв.

“Шашлик” (барбекю) – це неформальний і найулюбленіший багатьма вид приймання. Проводиться воно на відкритому повітрі, часто в садку заміського будинку, на дачі. На нього можна запросити гостей з родинами. Пригощають напоями (пиво, вино, кока-кола, мінеральна вода). Поруч розміщують солоне печиво, горішки, сири, овочі. Для приготування шашлика використовують яловичину та баранину. Саме м’ясо сервірується з різноманітними томатними соусами.

Одягаються на барбекю або шашлик у звичайний одяг. Жінкам можна одягти брюки, светр і навіть джинси та шорти. 

“Пікнік” проводиться теж на відкритому повітрі вдень. Страви готуються заздалегідь й добре пакуються у корзинки. На пікніку можна використовувати пластиковий посуд. Для розсаджування гостей й розстановки страв використовують складні столи та стільці. Не зайвими будуть великі парасольки. Плануючи проведення пікніка, слід врахувати питання транспорту. Як будуть доставлятися продукти? Зможуть гості без зайвих труднощів знайти місце пікніка?

Меню різноманітне: паштет, салати, холодний або гарячий суп, який доставляють у термосах; смажене курча, печена свинина, фрукти.

Пікнік проводять у теплу пору року, тому вбрання – легке, літнє, але мусить бути вишуканішим, ніж для “шашлика”.

Проведенню приймання передує ретельна підготовка: вибір виду приймання, його мета; місце проведення, складання списку запрошених, складання плану розсаджування за столами, складання меню, сервірування столів та обслуговування гостей; складання схеми або порядку проведення приймання. 

1.2 Складання списків запрошених, розсилання запрошень 
і відповіді на них
Список запрошених вибирається з особливою старанністю. Бути запрошеним на банкет престижно, не бути запрошеним – образливо. Спочатку треба визначити загальну кількість гостей, яка залежить від типу приймання, його мети, можливостей приміщення й обслуговування. Після цього слід розіслати запрошення. Для запрошення використовують спеціальні бланки, виготовлені друкарським способом. На бланках від руки або на машинці вписуються прізвища та звання запрошених. Дружинам окремих запрошень не надсилають, а в запрошенні чоловіка вказується, що він повинен прийти з дружиною. На першому місці завжди ставиться ім’я чоловіка. Запрошення пишуть у третій особі, з використанням “має честь запросити”. Також вказується форма одягу, вид приймання, зазначається час і місце, де відбудеться приймання. Якщо запрошують на сніданок, обід, вечерю внизу запрошення проставляють літерами прохання підтвердити прийняття запрошення.

На приймання типу “обід” та “сніданок” запрошення необхідно розсилати за півтора-два тижні до його початку, оскільки, по-перше, більше шансів залучити тих осіб, присутність яких бажана, по-друге, коли хтось відмовиться, то залишається можливість замінити його іншою особою. Відповідь прийнято давати через 3-5 днів після отримання запрошення.

Щоб гості без труднощів могли знайти свої місця за столом, у вітальні біля входу в їдальню виставляється або вивішується план стола, в якому вказується місце кожного гостя. Крім цього, на столі біля кожного прибору на найвищому келисі або поруч з прибором кладеться картка з прізвищем гостя.

Запрошення додому у багатьох країнах означає більш дружнє ставлення ніж проведення приймання в ресторані. Додому запрошують близьких колег, партнерів, друзів. Але не прийнято запрошувати тих осіб, котрі займають значно вище соціальне або службове становище.

1.3 Розсаджування за столом
На прийманнях типу “сніданок”, “обід” або “вечеря” гості розсаджуються за столом відповідно до їх рангу й за чергою протокольного рангу. Місця за столом розподіляються на більш почесні та менш почесні. Найбільш почесне місце – зліва від господині та справа від господаря. У міру віддалення від господаря та господині місця стають менш почесними.

Під час розсаджування слід дотримуватися наступних правил:

1. Праворуч і ліворуч від господині саджають представників сильної статі, господаря ж оточують дими. Потім місця чергуються: поруч із жінкою саджають чоловіка і навпаки.

2. Жінку не саджають з жінкою і на торцях столу, якщо там не сидить чоловік.

3. Чоловіка ніколи не саджають поруч з дружиною.

4. Два іноземці з однієї країни також не повинні сидіти разом.

5. Крайні місця за столом займають співробітники установи, але не жінки.


Господар пропонує руку першій дамі та першим йде до їдальні. Почесний гість пропонує руку господині будинку і вони заходять останніми. Якщо приймання не офіційне, дамі не прийнято пропонувати руку. В цьому випадку господиня супроводжує жінок у їдальню, а господар – чоловіків. Після закінчення сніданку або обіду господиня підіймається й виходить з-за столу першою.

1.4 Меню

Його складають виходячи зі своїх можливостей. Готувати та подавати до столу потрібно те, в чому ви цілковито впевнені. Не слід на гостях експериментувати з новими кулінарними рецептами. Особливу увагу треба звернути на відповідність пропонованих страв. Якщо у вас рибна закуска, то не можна подавати як основну страву також рибу. Важливо і те, як поєднується гарнір.


Існує декілька методів подачі страв.

1. Страви сервірують на кухні й подаються гостям вже готовими. Так робиться у ресторанах, а в домашніх умовах необхідна допомога 2-4 осіб.

2. Французький метод вважається найбільш офіційним, але тут обов’язково потрібна допомога офіціанта. Офіціант підходить до гостя з правого боку й, тримаючи сервірувальну ложку в правій руці, а страву – в лівій, кладе страву на тарілку гостя.

3. Сімейний метод. Тут господиня розносить гарнір, а господар ріже й роздає м’ясо. 

1.5 Сервірування столу
Стіл повинен бути достатньо широким, бо накриті вузькі столи мають дуже загромаджений вигляд. Скатертина – чиста, накрохмалена та випрасувана. Вона може бути з різноманітної тканини. В особливо урочистих випадках біла скатертина з серветками вважається традиційною. Дуже елегантно виглядають кольори подвійної скатертини, що пасують один до одного. Основна скатертина звішується за край столу на 35 см., верхня покриває тільки поверхню стола. Так покривають стіл для невеликого званого вечора, коли його сервірують на 4-8 осіб. Кольоровою скатертиною можна покрити стіл “фуршет” і “шведський стіл”. Скатертину в клітинку, смужку зручно використовувати на дачі, в садку і на пікніках. Скатертина повинна підходити до посуду, головним чином до його кольору. 

Серветки бувають різні. До сніданку, обіду, вечері подають великі серветки, а до кавового, чайного столу – маленькі. Маленькі серветки підходять і до десертного та коктейльного столів, столу “а ля фуршет”. Кольорові, як з бахромою, так і без неї подають тільки до кави чи чаю. Вони повинні пасувати до скатертини (одного кольору, але відрізнятися тоном, або мати інше забарвлення) й посуду. Складні серветки кладуть на закусочні тарілки або зліва від них. Перед тим, як їсти, серветку слід розкласти на колінах так, щоб у випадку необхідності нею можна було легко скористатися. Після трапези її кладуть праворуч від тарілки.

Квіти.

Квіти є окрасою столу. Тому, накриваючи на стіл, слід передбачити місце для квітів. Ставлять квіти у центрі або скраю на столі, якщо там непередбачене місце для гостей. Якщо кількість гостей перевищую 50 осіб, то квіти розміщують на кожному столі для групи гостей. Різні польові квіти можна поставити в одну вазу. Не рекомендується ставити на стіл квіти з гострими пахощами, а також великі й важкі: жоржини, гладіолуси. Колір їх повинен підходити до кольору посуду, скатертини та серветок.

Для прикрашання святкового столу треба вибрати низькі вази, котрі можуть бути різної форми і з різного матеріалу. Великі вази більш за все підходять до столу “фуршет”. Квіти потрібно ставити у вази, які пасують як по кольору, так і по формі. Розставляючи квіти в вази, треба пам’ятати про те, що квіти не повинні затуляти тих, хто сидить навпроти або заважати бесіді гостей. Тому в вазу слід ставити не більше дев’яти квіток, а висота їх не має перевищувати рівень очей.

1.6 Поведінка на прийманні
Учасники мають змогу вести розмову з різних питань, з різними людьми, а на прийманнях без розсаджування можливе спілкування з великим колом співрозмовників. Цьому необхідно навчити молодих працівників, переконавши їх, що приймання – це робота. Наведемо правила, яких слід дотримуватися на прийманні:

1. Сприймати приймання як роботу, обговорюючи різні ділові питання;

2. Не захоплюватись закусками та спиртними напоями, особливо, тоді, коли ваша фірма – організатор коктейлю; більше уваги приділяти гостям;

3. Якомога менше перебувати біля столу з закусками (швидко покласти собі страву й поступитися місцем іншому, особливо гостеві);

4. Обов’язково слід контролювати свої дії.

Добре підготовлене та в деталях передбачене приймання може бути затьмарене некваліфікованим обслуговуванням. Тому до обслуговування залучаються метрдотелі та офіціанти з досвідом. Вони без підказки повинні знати коли, що і як подати. Що і коли прибрати, з якої страви почати і якою закінчити, як себе поводити. Тому потрібно заздалегідь перевірити, хто буде обслуговувати приймання.

Розділ 2.  Організація та проведення презентацій

2.1. Підготовка  презентацій, їх мета
Крім приймань для заохочення партнерів, клієнтів, установлення ділових відносин використовують презентації. Презентації влаштовують під час відкриття нового офісу, філіалу фірми, демонстрації нового виробу. Дуже важливо, щоб цей захід був добре спланований. Для цього визначають його точну дату, розсилають запрошення, складають програму. 

Підготовка до презентації складається з таких пунктів:

1.    Аналіз складу, мети, характеру та  стану  аудиторії;

2. Планування і розвиток вступу, основної частини і закінчення для довгої    формальної презентації;

3. Вибір, розробка варіантів використання демонстраційно-оглядових матеріалів;

4. Безпосередня підготовка до виступу: написання тексту, плану, підготовка оглядових матеріалів;

5. Підготовка до відповідей на запитання аудиторії.

Отже, презентація – це представлення громадськості чогось нового з конкретною метою. Наприклад, ми представляємо нову фірму по виготовленню одягу. По суті така презентація є частиною рекламної компанії фірми. Основними цілями такої презентації може бути:

	Вид цілей
	Цілі

	Інформація
	· Створення іміджу фірми серед ділових кіл.
· Ознайомити користувачів з продукцією підприємства.
· Реклама імені фірми.

	Переконання
	· Досягти переваги  продукції даного підприємства.
· Створення або відновлення сприятливого обличчя фірми.

	Нагадування 
	· Налагодити збут продукції.
· Отримання кредитів.
· Підтримати визнання вашої марки, товара та обличчя фірми.


Мета презентації відображає всі основні напрями самого підприємства. На даний момент фірма може ставити перед собою п'ять таких основних цілей:

· максимально можливий прибуток;

· забезпечення благоустрою працівників;

· положення на ринку;

· максимальна продуктивність;

· проектування, виробництво продукції і оновлення технологій.

Результати презентації.

Від презентації найчастіше планується отримати:

· залучення спеціалістів для сумісницької діяльності;

· укладання договорів на поставку комплектуючих матеріалів;

· налагодження каналу збуту продукції;

· отримання інвестицій на введення найновішого обладнання;

· залучення спонсорів;

· зацікавлення покупців.

Запрошення на окремі заходи розсилають учасникам за 1-2 тижні кожному індивідуально.

Наведемо зразок запрошення:

  

Вважається хорошим тоном надіслати запрошення навіть в тому випадку, коли заздалегідь відомо, що особа, якій воно адресоване, не зможе ним скористуватися. Виявлена увага викликає таке ж почуття вдячності, як і в тому випадку, коли б запрошення було б прийняте.


Зразок відповіді на запрошення:



Відповіді пишуть від третьої особи і, так само як і запрошення, не підписують.


Презентацію краще проводити після обіду о 15-16 годині з тим, щоб після неї можна було організувати “коктейль” або “фуршет”. Працівники кампанії виступають у ролі “господарів”. На грудях у них повинні бути іменні картки із зазначенням прізвища, імені, по батькові й посади. Картки допомагають гостям відразу знайти господарів й звернутися до них у разі необхідності.


Господарі повинні з привітністю зустрічати гостей, представляти їх керевнику компанії, іншим гостям. Якщо запланована промова організаторів триватиме понад 30 хвилин, то необхідно подумати про те, де розсадити гостей. Презентацію відкриває й веде один з керівників фірми. Він також представляє інших керівників. В його обов’язки входить розповісти про діяльність підприєсмтва, його перспективи, мету.

2.2. Презентація як форма виступу в аудиторії
Презентація проводиться з метою надання інформації для певної групи людей. І в цьому вона схожа на лекцію. Але це не лекція, бо люди на презентацію приходять не за власним бажанням, щоб пізнати щось нове, і рідко виявляють активність. Як правило, на презентайію людей спеціально запрошують, причому у запрошених бажання отримати нову інформацію значно менше, ніж у організаторів передати її.

На відміну від лектора, ведучий презентації має більшу свободу, бо не так залежить від наукового викладу проблеми. Але водночас від результатів презентації може залежати його професійне майбутнє. Ведучий презентації звертається до людей, які мають більш високий статус, ніж у нього, і він має заслужити їх довіру і повагу. Якщо лектор сам, в основному, окреслює час, який йому потрібен для викладу теми, то ведучий презентації, звичайно, запитує у запрошених, скільки часу вони можуть йому виділити для виступу. Лектор може, зацікавивши аудиторію, відіслати її до літератури для самостійного вивчення проблеми, а ведучий презентації повинен викласти людям, які зібралися, проблему в повному вигляді і в найдохідливішій і найпереконливішій формі. Лектор може бути кращим чи гіршим, але тема його виступу викликає зацікавленість у людей, бо вони зібралися його послухати, і тому звертатимуться до неї в майбутньому. Якщо ж презентація буде невдалою, то присутні на ній навряд чи захочуть витрачати в подальшому свій час і свою увагу на цю проблему.

Як і лекція, презентація для того щоб бути успішною, потребує значної підготовчої роботи. Необхідно визначити її цілі, персональний склад запрошених. На презентації обов’язково мають бути: керівник організації, особа, відповідальна за підготовчу роботу, спеціаліст з предмета презентації, спеціаліст із запрошеної аудиторії. Виступати повинен той, у кого це краще 
вийде. Звичайно, треба подумати, в якому приміщенні провести цю зустріч, які допоміжні матеріали, у тому числі й сувеніри, треба мати, як розподілити час, щоб не обтяжувати запрошених і підтримувати їхню увагу.

Організовуючи презентацію, важливо пам’ятати: чим більшою буде кількість запрошених, тим менше вони реагуватимуть на предмет презентації і тим більше на особу, яка вестиме зустріч. Чим більша аудиторія, тим складніше дібрати докази, зрозумілі для всіх. Маленькими вважаються аудиторії, в яких присутні до 50 осіб, великими – ті, в яких зібралося понад 200 осіб. Чим менше людей, тим менш офіційною буде зустріч, тим легше встановити з ними діалогічне спілкування і впливати на них.

Є особливості й у підготовці виступу або виступів на презентації. Спеціалісти в цій галузі пропонують таку структуру виступу:

· спочатку сказати декілька приємних фраз, щоб привернути до себе увагу присутніх, встановити психологічний контакт із ними;

· розповісти про власний досвід, пов’язаний з предметом презентації;

· використавши запитання, з’ясувати, наскільки аудиторія знайома з предметом презентації;

· зазначити, чому саме цих людей запрошено;

· накреслити хід проведення презентації і чітко визначити час, необхідний для цього;

· викласти в дохідливій формі проблему, розбивши її на декілька етапів;

· за допомогою питань з’ясувати, як аудиторія зрозуміла сказане;

· використати аудіовізуальні та інші допоміжні засоби (таблиці, схеми, діаграми);

· сформулювати пропозиції до присутніх;

· показати, що саме кожен із присутніх може втратити, якщо не підтримає запропоновану ідею;

· роздати запрошеним підготовлені матеріали (буклети, проспекти, схеми тощо) та маленькі сувеніри;

· з’ясувати, чи мають присутні якісь запитання і дати відповіді на них;

· висловити присутнім подяку за те, що вони надали можливість представити їм нову ідею, а також сподівання на подальше спілкування і взаємодію.

Отже, організаторам презентації треба докласти максимум зусиль, щоб зацікавити присутніх, якомога тісніше об’єднати їх і обов’язково встановити з аудиторією діалог. Тоді можна розраховувати на позитивне ставлення присутніх до предмета презентації, а відповідно – на подальше спілкування.

На презентацію часто запрошують високопоставлених осіб, рішення котрих може суттєво вплинути на бізнес фірми. Крім цього, їх присутність сама по собі буде сприяти формуванню позитивного іміджу установи.

Презентація – це ретельно сплановане дійство, в якому є час підйому та падіння емоцій. Тому не слід планувати найважливішу подію на кінець. Не треба замовляти закуски, які потребують тарілок, ножів і виделок. Доцільніші закуски, які розносять на підносах офіціанти, їх можна взяти в руки або на серветку. З напоїв обирають шампанське, пиво, вино або пунш і велику кількість безалкогольних напоїв.

У першу чергу організатори прагнуть донести до запрошених повну інформацію про кампанію та налагодити діалог з потенційними клієнтами.

Розмір приміщення має відповідати кількості запрошених.

Вдала форма музичного супроводу презентації – невеликий камерний або джазовий ансамбль, піаніст або віолончеліст. Музика не повинна бути нав’язливою, а тільки слугувати фоном, не привертаючи загальної уваги.

Після закінчення презентації гостям вручаються рекламні видання, пам’ятні сувеніри. Секретареві слід заздалегідь розрахувати необхідну кількість 
інформаційних матеріалів, з тим, щоб їх вистачило на всіх запрошених і разом з керівником з’ясувати, які сувеніри знадобляться для презентації.

Але завжди слід пам’ятати, проводячи приймання чи презентацію, що дружелюбність, ввічливість, готовність до спілкування ніколи не були зайвими в іміджі ділової людини.

2.3. Розробка презентації навчально-тренувальної фірми “Комбінат”
В даному проекті розроблена презентація з приводу відкриття НТФ “Комбінат С”, яка займається реалізацією одягу, виробленого фірмою Art Model.

Розробка  презентації. 
1. Підготовча частина
· Сформулювати конкретні завдання, які ставляться перед  проведенням презентації.

· Скласти список запрошених, враховуючи до нього колишніх і теперішніх клієнтів і людей, яким необхідно приділити особливу увагу, представників ЗМІ, адже список учасників презентації – це перелік можливих досягнень у бізнесі. Розсилання запрошень.

· Сформулювати потреби і сподівання запрошених, бо розуміння  намірів і мотивів аудиторії вимагають спеціальних відомостей.

· Розробити програму, що включає: виступ оратора, формальну зустріч, прес-конференцію, розважальну програму, коктейль, презентаційну частину, неформальне спілкування. Підійти до програми, як до стратегії вирішення намічених завдань.

· Спроектувати візуальне оформлення приміщення, подумати над вибором сувенірів, матеріалами для гостей, формах демонстрації продукції.

· Вибрати приміщення, яке б забезпечувало реалізацію програми  презентації для формальної зустрічі, що включає використання аудіо- та відео матеріалів, розважальної програми та коктейля.

· Підготувати інформаційні листи, в яких розкрити користь від презентації для її учасників, і прес-реліз для преси.  

2. Структура проведення презентації
А) - Вступ ведучого, який розповідає про те, з якою метою всі зібралися. Відкриваюча частина – триває близько однієї хвилини. Її основне завдання -  це «відкрити» аудиторію, зробити її  максимально сприйнятливою. Від того, якими будуть перші слова і те, яким чином вони будуть промовлені, залежить наскільки аудиторія зацікавиться всім  наступним. Необхідно відразу зачарувати, зацікавити або  чим-небудь здивувати аудиторію.
Вступ – включає основні  мотиви презентації.

- виступ виконавчого директора
- виступ оратора, який розповідає про структуру та діяльність фірми.

Б) Презентаційна частина включає такі елементи:

· Ключові пункти або основні ідеї.

·  Матеріал, який підтримує, пояснює основні ідеї і доводить їх правильність.

- демонстрація моделей одягу;

- номери художньої самодіяльності.

В)Неформальне спілкування:

- відповіді на запитання учасників.

Г) Прес-конференція
Д) Прощання. 

Висновок

У цій роботі ми намагалися якнайповніше викласти матеріал про організацію приймань і презентацій. Визначили, які саме існують типи приймань, як вони організовуються і з якою метою. Дізналися як правильно складати списки запрошених, розсилати запрошення, оформлювати і сервірувати столи, які страви подавати, як розсаджувати гостей і на кінець, як правильно вести себе на прийманні.

Хоча все це стосується ділових прийомів, але не виключно й те, що всі ці знання можуть знадобитися й у повсякденному прийманні.

Також ми познайомилися з презентацією. Дізналися, що це за захід і з якою метою він проводиться. Намагалися визначити основні цілі презентації та передбачити кінцеву мету та результати проведення даного заходу. 

У цьому проекті ми також розробили презентацію фірми. Звісно, висунуті пропозиції були зроблені на основі певних теоретичних знань, які, на жаль, не були підтверджені практично, у зв’язку з чим можуть мати деякі недоліки. Однак, це лише перший крок. У процесі дослідження їх ефективності і доцільності, а отже і в процесі  використання даних пропозицій, можна буде їх відкоригувати, а крім того, додати нові, більш сучасні.
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нашої фірми в Києві, яка відбудеться


     15 березня 2005 р. в казино “Легрето” о 16 годині.
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