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Pada saat presentasi seringkali dihinggapi dengan hilangrasa
kepercayaan dirdan salah satu gnyebabnya adala@mAKUT. Takut ditolak oleh audiens
takut blank dan takut tidak dapat menjawab pertanyaan audieidabar Baik yang kam
sampaikan adalah bahwa ragakut, grogi, tidaklah sepenuhnya negatiyehathal
tersebutlah yang justrubisa menjadi pemicu untuk menjadi lebih hailkan Anda pasti
telah memperhaikan dan memaklumi bahwa seseorang yang mampu berbicara detr
baik di hadapan public maka kesuksesan akan lebih terbuka baginya , pengaruhnya
berbicara akan membawanya ke tempat yang lebih tinggi dibandingkan dengan
yang tidak memiliki keahla khsus untuk menyampaikan pemikirannya, -idenya,
opininya, melalui berbicara dan presentasi, walaupun orang tersebut sangat ahli d

bidang kerjanya . Oleh karena itulah maka kami sajikatn@k yang dapat membantu

Anda menjadi termotivasi untuk bieicara dalam kesempatan apapun dengan tehnik ye

tepat.

Selamat mempelajari dan Salam Sukses.
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ﬁ? TAKUT TERASANGANYATA

Perasaan takut merupakan reaksi alamiah terhadap segala sesuatu yang belur
ketahui. Seperti apakah perasaan takut itu? Anthhu perasaan tersebut gejala
gejalanya bersifat Universal. Tangan gemetar dan loéugetar kemudian keringat dingir
mulai keluar dari seluruh pegori kulit andaTenggorokan terasa kering sekering pasir

gurun Sahara. Hati Anda berdetak kencaag derut Anda terasa mual hingga ke dada.

Mungkin ada seratus perasaan takut yang membuat Anda tak berdaya, atau mu
hanya satu perasaan takut saja. Berapapun jumlahysm@ag penting Anda perhatikan
bahwa Anda harus Perasaan takut tidak bersifat ineajiPerasaan takut itu sangat nyat:
Perasaang perasaan tersebut terjadi bila seseorang berpikir tentang keberadaanny

depan para hadirin. Sebagian perasaan takut ini mencakup
e Kelihatan bodoh.

Berpandangan kosong.
Kegagalan perlengkapampada saayang paling buruk.
Para hadirin lebih tahu daripada saya.
Mereka akan mengajukan pertanyaapertanyaan yang tidak dapat saya jawab.
Tangan dapat saya gemetaran.
Suara saya pecah, atau suara saya tidak bisa keluar.
Saya benci menjadi pusat perhatian
Saya mempersiapkanateriyang salah.
Para hadirin bosan dan mereka tidak menyukai saya.

Saya terlihat gemuk, kurus, tua, atau terlalu muda.
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Perasaan takut hanya melewati gejgejala fisik saja. Bila perasaan takut mengua
Anda, ia membatasi Andantuk menerima berbagai kesempatan baru. Perasaan takut
menyeret Anda dengan memberikan kesempatan bagi Anda untuk menilai diri Se
sebagai orang yang tidak berguna. Kondisi ini menjadi rintangan dan menempatkan

pada pola pikir ketakutan yangegatif. Perasaan takut bisa menghabiskan energi Anda.

"

perjalanan di atas kursi goyang. la memberi Anda sesuatu untuk dikerjakan, sesuatu

Tak bedaya karena dikuasai oleh rasatakut adalah seperti melakukar

dipikirkan. tetapi Anda sebenarnya t&k pergi ke mana mana..dan rasa takut tersebut

dapat menyabotase jalan Anda untuk jadi LEBIH sukses .

Mungkin tampak sulit untuk percaya bahwa Anda dapat menguasai perasaan takut ,
tetapi keyakinan ini adalah benar adanya. Itu hanyalah soal mamgkjumlah teknik
yang menuntut sikap berani mengambil resdan melakukampembicaraan dir{ self talk )
yang positif, dan mengikuti beberapa langkah mudah untuk mengorgaasibicaraan

Anda.

Anda mungkin ragu terhadap perkataan saya, tetapgaimana Anda dapat taht
sampai Anda telah mencobanya@juannya adalah untuk mengendalikan perasaan ta
Anda, bukannya membiarkan perasaan takut menguasai Anda. Mungkin Anda
merasa memiliki pesan yang penting untuk disampaikismtapi suatu sat Anda bisa
diminta untuk menularkan gagasgagasan Andanenjud produk - produk Anda atau

mempengaruhi para hadirin.

{SoF3FA RF&IFINJ RENA (SAYy3IAYylLYy | yRI dz
., hi w9 {¢whbD9w ¢I letelah Allg mesglkuti bekhnikeknik yuhgy

ada dalane-bookini, Anda sendiri bisa heran darmpmenjadilebihn HEBAT
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i ; BERANI MENGAMBIL RESIKO

Mengapa mengambil resiko? Bagaimanapun juga, jika Anda tidak pernah meng
resiko, Anda tidak akan pernah mengalgmrubahan dan pertumbuhan. Segala sesus
dalam kehidupan melibatkan jenis belajar berenang, mengendarai sepeda,

mengendarai mobil.
Bagaimanapun jugaAnda bisa tenggelamjatuh atau tabrakan..!

Resiko lain yang dapat Anda ambil adalah memberikeesempatan bagi Anda untu
mudah diserang ketika Anda berdiri dan berbicara di depan para hadirin. Tidz
mengherankan bila orangrang merasa takut berbicara di depan umulRémun, Anda
seharusnya mengambil setiap resikan hanya resikeesiko yang dlam hal tertentu
memberikan manfaat bagi Anda. Untuk menentukan apakah resiko perlu diambil

tidak, bertanyalah pada diri sendiri dengan ketiga pertanyaan ini :
1. Apakah saya akan menyesal bila tidak mencob&nya

Menang atau kalah, sukses atau gaggtakah saya akan bangga terhadap diri se

sendiri bila saya mencobanga
3. Apayang lebih buruk yang bisa terjadi jika saya men@oba

Belajar menjadi pembicara yang efektif sangat mirip dengan belajar berenang.

dapat membaca dan menelaakperti yang sedang dilakukan saat inifetapi

sesungguhnya itu hany@aru sebatas § MENGENAE . Anda membutuhkan pelatih yanc
kredibel jika Anda memutuskan untuk menjadi seorang pembicara yang baik.
MEMUTUSKAN untuk BERTINDAK akan berbeda dengan MENCOB#erkangtasi

negatif.Berikut ini adalah penggambarannya :

Bila Anda belajar berenang, katata tidak cukup untuk menerangkan sensasi arus
yang berlawanan dengan tubuh Anda ketika Anda pertama kali masuk dalam air,

pengalaman terapung ketikdnda mengangkat kedua kaki Anda dari dasar kolam.
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Usaha selalu menyertai setiap gerakan Axdehususnya ketika gelombang bes:
menghantam wajah Anda. Dengan sedikit kesabaran dan praktik, semua sens:

menjadi sifat kedua, dan disanalahd® beradag berenang!

Dengan cara yang sama, kag&ata tidak dapat menerangkan sensasi berdiri di def
para hadirin yang sedang bereaksi terhadap katata Anda. Semua mata yang pent
dengan harapan sedang menatap ke arah Anda. Saat Anda mulaiarisabw/a Anda
dapat mengendalikan ruangan, Anda mulai mengalami kekuatan panggung. Kem

Anda dapat merasa rileks, dan mulai merasa spontan dan mampu merespons para hi

Pengendalian rasa takut yang menjelma menjadi keguginaans Anddampaui dahm
pengendalian pola pikir Anda terlebih dahulu denganlakekan self talk melalui

mengucapkan dan menguatkabeberapakata ini:
Saya merasa bersemandat
Saya senang ada disini
Saya telah siap dan telah berlatih dan saya ber@nar terfokud
Sayaahu topik sayd
Saya terpusat pada para hadirin dan apa saja yang mereka butuihkan
Saya memiliki informasi yang akan bermanfaat bagi para hddirin
Saya bersemangéat

Hal penting yang harus diingat adalah bahwa para hadirin tidak menghara

kesempurman. Sebagian besar mereka tidak pernah tampil dan menjadi presenter.

hadirin hanya Informasi yang mempengaruhi mereka dan yang diarahkan kepada mu
Beri mereka masalah utama dengan fakdlata yang mendukungnya. Bawalah informe
kepada mereka degan penuh semangat dan kontak mata. Mereka ingin pergi dan me
GStIFK AaYSYRIFILIG1Fyé¢ &aSadzZ Gdzd {SolF3AAlLY

perhatikan.
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Sadarilah bahwa untuk mempraktekkan kecakaparbicara Anda tidak dituntut
berbicara di depa para hadirin atau di atas panggung. Anda berbicara kepada oranc
setiap hari dalam hidup Anda, dan Anda biasanya mencoba untuk menyamp

informasi tertentu atau menyampaikan hal yang Anda anggap penting.
Itulah public speakind

Obat paling manjuuntuk perasaan gugup sebelum ceramah adalah mempersiapkar
sebelumnyatiba lebih awal, periksa ruangan dan bekal Anda, periksa catatan Anda
melihat di mana Anda akan berdiri, di mana para hadirin berada, dan menggamb:
dalam hati bagaimana Ala akan mendekati podiumg semua hal ini akan membuat And
merasa siap. Dengan perasaan siap, Anda akan bisa memanfaatkan resep jitu
RASFRALlLY FyRIFEflY 2ftSK LI N} LISYOoAOI NI
BERKOMITMEN UNTUK ! t  { 9t 9.¢héwl must oo

Daftar berikut berisi solusi untuk setiap unsur pglimum dalam demam panggung.

i ; GANTIKAN PERASAAN TAKUT DENGAN SOLUSI

Mulut Kering

Minumlah air hangahangat kuku (minuman dingin mengganggu tenggorokan).
Hindariminum produksusu atau kafein.

Suara gemetar dan lemah

Aturlah dan tenangkan diri Anda melalui pengaturan nafas yang teratur.

Berkeringat

Gunakan obat anti keringat pada garis tumbuhnya rambut sebelum presentasi.

Bawalah sapu tangan.

Tangan Gemtaran
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Gunakan gerakarg gerakan tubuh menyamping yang luaBastikan Anda seger:
memerintahkan tubuh untuk menjadi lebih relax dan gerakan tangan Anda s¢

perlahan mengikuti isi pesan .
Jantung Berdetak Kencang

Ambil nafas dalam perlaham lahan. Ingat bahwa tidak ada seorang pun ya
mendengarkandetak jantung Anda Anggaplah itu sebaga&nergi dan semangat And:

yang tidak ada batasnya.
Pikiran Kosong

Taruh catatan Anda dalam bentuk garis besar di Magm atau PodiumGunakan ukuran
huruf yang besar agar mudah dibaca. Jika pikiran kosong terjadi, katakan kepade
KFRANARY a{S{FN}ry3 AS2AYyllY &aleé&l YSYodz {
pulih kembali.

Kelihatan Gugup

Ingat bahwa perasaan takut Anda tidak kelihatan, kismya ketika Anda melihai

dengan wajah ramah kepada para hadirin dan tersenyumlah.

"

presentasi Anda mencakup:

Berbagai hal lain yang dapat Anda lakukan untuk memastikan kesuks

Tentukanlah kebutuhan pada hadirin sebelumnya
Buatlah jadwal persiapan ygriepat dan waktu latihan yang cukup.

Tibalah dalam ruang pertemuan sejak awal agar merasa nyaman dengan su

ruangan dan perlengkapannya, dan untuk bertemu dengan para hadirin.
Ulangi bicara dalam hati secara positif terhadap diri Andan percayalla!

Ingat bernafas. Bila Anda tegang dan takut, Anda cenderung mengambil nafas pe

yang bisa merampas oksigen dari Anda. Letakkan tangan Anda di atas diafragma dal

www.BayuMurti.com When Theory is Not Enough Page| 8




nafas dalam dan pelagpelan. Ambil nafas melalui hidup dan keluarkan udaragbenhg
lahan melalui mulut sebelum Anda mulai berbicara. Pernafasan Anda akan menjadi

dan normal. Ini akan memberikan power kepada suara Anda dan oksigen pada otak /

"

Ceramahatau Presentasi dapamerupakan sarana untuknencerahkan, menghibur,

Tujuan Presentasi :

menginformasikan, mengilhami, memotivasi, dan membujuk. Ceramahnisaotivasi
bahkan menantangorang ¢ orang untuk bertindak, membawa orammgang dengan
berbagai macam kepentingan pada kepentingan bersama. CerataahPresentasbisa

bersifat formal ataupun informal.
® Presentasi Dadakan

Pernahkah Anda diminta untuk menyampaikan beberapa kata kepada sekelompok

di tempat itu juga, tanpa persiapan, catatan atau latihan apafua h 2 LJa H {

berdaya sekarang dan kepanikan yn8 dz &+ A RANAKA &l &8 ®¢ L

dadakan. Bagian terbaik tentang ceramah diadakan adalah bahwa Anda tidak

menghabiskan banyak waktu untuk merasa takut

Jika Anda diminta untuk berbicara dan Anda tidak punya waktu untuk mempersia
diri, jangan panik. lkuti saja kelima langkaénting ini setelahitu Anda menarik nafas

dalamc¢ dalamagar tampil secara alami damstan:
1. Pikirkan satu soal penting yang ingin Anda sampaikan.

Mulailah dengan bertanya kepada para hadirin dengan penaan yang
berhubungan dengan hal penting yang Anda pikirkan.

Sajikan hal penting tersebut.

Tambahkan cerita, ilustrasi atau contoh untuk mengiringi hal penting yang An

sampaikan.
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5. Simpulkan dengan rangkuman.

Percaya atau tidak, Anda benabenar damt mempraktekkarpresentasidadakan. Satu
metode yang efektif adalah mengambil pokok bahasan (apa saja darahaépele yang
tidak signifikan hingga masalghmasalah yang penting), berikan waktu 30 detik bagi

Anda untuk merencanakan kelima langkeimg baru saja diuraikan di atas

"

beberapa menit saja untuk mengumpulkan pikirgnpikiran Anda, jawablah kelime

Jika Anda pernah diminta untuk menyampaikan ceramah dan waktu Anda h

pertanyaan ini :

1. WAKTU . Berapa bagak waktu yang diberikan kepada saya unt

berbicara?
TOPIK UTAMA : Apa topik utama yang ingin saya sampaikan?

CERITA / ILUSTRASI Adakah cerita atau ilustrasi yang dapat saya Kaitk

dengannya?

PEMBUKAN : Adakah penyataan atau pertanyaan yg kuat yang dapat say:

gunakanUntukmembukanya?

KESIMPULAN : Dapatkah saya menyimpulkalengan kembali pada pembukaa

dengan pernyataan, pertanyaan, manfaat atau daya tariknya

i ; FOKUSADATUJUANPEMBICARAANAN PRESENTASI

Urutan pertama yang harus Anda lakukan adalah terfokus pada upaya untuk ment
para hadirin sehingga Anda dapat memahami kebutultakebutuhan mereka dan
informasi yang ingin mereka cari. Bagaimana Anda melakukannya? Pertama, ht
orang yang meminta Anda untuk berbicara. Ajukan pertanyaan sebanyak mungkin te
kelompok yangnenjadi target Andalnformasi dan hashasil apa yang mereka cari dalal

presentasi Anda?
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Kemudian carilah bahag bahan pendukung tentang para hadirin. Bedgga sumber
yang baik adalah surat berkala, brosur, laporan tahunan, surat kabar bisnis dan int¢
Berikan waktu untuk menemui secara random dan dapatkan berbagai informasi
sesuai dengan topikini merupakanpersiapanyang paling baik untuk membugiara

hadirindan Andaerlibat bahkan sebelum presentasi Anda di mulai.

Meskipunkami mendorong Anda untuk berbicara kapan saja memungkinkan, jika A
diminta untuk berbicara tentang suatu topik yang tidak Anda ketahui dengan Kk,

menyarankan agarnda menolak tawaran tersebut, sampai Anda mengetahui bal

program Anda secara menyeluruh.

i ; CEK LIST PARA HADIRIN:

& Apa yang Anda ingin diketahui, dirasakan, dan dilakukan oleh para hadirin?

® Apakah pesan Anda sesuai dengan harapan para hadirin? Agalah pesan Anda

terkandung nilai atau manfaat tertentu?

Apakah pesan Anda dapat diterapkan pada industri mereka? Hidup pribadi mereki
Seberapa besar pengetahuan para hadirin tentang topik yang sedang disajikan?
Berapa banyak orang yang akan hadir dalasi Anda?

Apakah mereka bekerja pada tingkat manajemen yang berbeda?

Tantangardantangan baru apa yang dihadapi oleh industri atau asosiasi mere

(Contohcontoh permintaan)

Siapa nhamaama dan sumbesumber yang dapat dihubungi untuk mendapatke

informasi lebih lanjut?
Siapa contact persenya?

Bagaimana sikap para hadirin terhadap topik Anda? (tertarik, tidak tertarik, memu

mengantisipasi) Apakah para hadirin diminta untuk menghadiri sesi Anda, atau ay
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kehadiran itu sebagai pilihan?

® Adakahmasalahmasalah atau topikopik sensitif yang harus dihindari?

i ; MENYUSUN MATERI SECARA SISTEMATIS

Ada tiga unsur utama yang digunakan untuk mengatur dan menyajikan ceramah A
PEMBUKAAN(juga disebut penarik perhatian)TUBUH (pokokpokok bahasan)dan
PENUTP (rangkuman pokolpokok bahasan).

"

Bagian permulaapresentasiAnda merupakan tempat untuk menarik perhatian hadiri

BagianPembukaarg Tarik Perhatian Mereka

Bagian ini ibarat makanan penyedap sebelum masuk ke makanan inti. Bagian pemb
ceramah Anda berisi sambutan terhadap hadirin dan mengingatkan mereka bahwa p
pokok penting akan segera datang. Bagian pembukaan penting sekali karena pada
permulaan ceramah Anda inilah para hadirin memutuskan apakah mereka

mendengarkan ata membiarkan perhatian mereka terbawa arus entah ke mana.

Bagian permulaan adalah titik di mana Anda akan bisa membangkitkan perhatian
hadirin atau justru mematikannya. Menit pertama presentasi Anda akan meyakinkan
pendengar Anda bahwa menitenit selanjutnya akan memiliki arti penting bagi wak
dan perhatian mereka. Oleh karena itu, Anda ingin segera membangun jembatan ter

dengan para hadirin Anda.

Ketika Anda mulai bicara, menyampaikan terima kasih secara singkat kepada oran
memperkenalkan Anda merupakan perilaku yang baik. Ada banyak hal yang dapat
lakukan untuk menarik perhatian para hadirin. Anda dapat mengagetkan, menyentak
membangunkan mereka tepat pads saat permulaan. Berikut beberapa bagian perm

yang sangat dk:

® Pertanyaan yang bersifat menyelidik
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Pernyataan yang kuat

Acuan pads tanggal ini dalam sejarah

Cerita pribadi

Berita atau cerita apa pun yang hangat saat ini dan relevan dengan pesan Anda
Catatan yang berhubungan dengan topik Anda.

Pembukaan hars memgarahkan para hadirin langsung @aidti pokok presentasiAnda
dengan caa yang kreatif dan membangkitkan minat. Penghubung antara pernyat
pembukaan dengan bagian inti ceramah Anda dapat menjadi kesempatan
menunjukkan kepada para hadirin kemanadAnakan membawa mereka selanjutny:
Selama harapan merekaBuatlah perjalanan pfesentasj tersebut sebagai sebual

petualangan.

"

Bagian ceramah ini harus mencakup sembilan puluh persen presemidai Menuliskan

Tubuh- Tujuan Utama: (isi) materi & presentasi Anda

tubuh ceramah Anda dapat dilakukan secara langsung. Pertama Anda perlu menyust

hal penting yang ingin Anda kupas dalam presentasi Anda.

Setelah menentukan soabal penting yang ingin Anda, bahas, tambahkan cerita &
ilustrasi untikk underscore masing4 masing soal penting. Struktur tubuh (isi) ceramabh ,
akanmengikuti rumusan iniJelaskan, kemudian berilah contoh, ceritakan sebuah ce

atau tunjukkan ilustrasi.

Anda tidak dapat hanya melemparkan sea&l penting, satu perasu, kepada para
hadirin. Masingmasing soal penting harus memiliki transisi untuk membantu had
menjembatani dari satu soal penting ke soal penting selanjutnya. Jika tidalsoabi

penting Anda tidak akan ada kaitannya dan para hadirin akan bingung.
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Inilah contoh transisi : "kita telah membahas (soal 1) dan pembahasan itu mengant:
kita pada " atau "sekarang kita akan mengikuti soal itu dengan (soal 2)." Transisi s:
penting, bagi kelancarampresentasiTransisi membantu para hadirin untuk mekgi
jalannya program Anda. Transisi bahkan membantu lebih banyak jikes@a@apenting
Anda disajikan dalam urutan yang logis. Misalnya,-soal penting Anda bisa disajika
secara kronologis, sebagai berikuErdam puluh lima tahun yang lalu...." (mas lalu),
diikuti dengan, "Sekarang &itterlibat dalam perang yang sengit..." (masa sekarar
diakhiri dengan, "...bahwa bangsa ini, di bawah lindungan Tuhan, akan melah

kebebasan bar (masa yang akan datang).

Anda dapat menyusun seabal penting Anda dengan menekankan hubunge
geografisnya, atau urutan logisnya, sebagai daftar persoalan dengan solusinya,
bahkan tantangastantangan dan tindakatindakan yang hars diambil. Urutan apa pun
bisa diterima, sepanjang membantu para hadirin untukngikuti jalannya program Anda

Anda harus menjawab keempat pertanyaan ini.
Inilah yang dipikirkan oleh para hadirin
Apa hal penting yang akan Anda bicarakan?
Mengap&
Siapa yang peduli?
Sekarang bagaimana?

Pastikan untuk mengulasateri Anda! Begitu Anda telah menulis tubuh (bagian int

pidato Anda, periksa apa yang telah Anda buat. Apakah gagmsmsan Anda mengali

dengan mudah dari satu hal penting ke hal penting lainnya? Apakah cecéata dan

ilustrastilustrasi tersebut memilikhubungan yang tepat dengan Haél penting tersebut?
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i ; WARNALAH DENGAN HUMOR DAN CERITA

Humor bisa menindobokkan para hadirin dan membantu membangun hubung
langsung dengan mereka. Humor memungkinkan para hadirin merasa seperti m
berada di sanantuk menikmati diri sendiri. Ketika para hadirin menikmati pidato, mere
lebih mudah untuk mengingatnya, belajar darinya, dan termotivasi olehnya. Humor d
digunakan secara efektif, meskipun topik Anda serius atau bersifat teknis. Humor ¢
membuat @ra hadirin santai ketika ketegangan terbangun atau ketika pembicaraan !
bersifat teknis terasa berat atau menjemukan. Ingat bahwa humor harus s¢

berhubungan dengan isi ceramah Anda.

Ceritacerita yang bersifat mencela diri sendiri tentang kesafakesalahan yang telal
saya buat seringkali disambut gelak tawa para hadirin. Humor yang sedikit mencel
sendiri memungkinkan para hadirin melihat Anda sebagai salah satu dari me
bukannya sebagai seseorang yang sempurna yang tidak mungkin degatbbngan

dengan mereka atau persoalgersoalan yang mereka hadapi.

Humor Anda hars otentik. Saya menganjurkan agar Anda menyimpan jurnal emrita
Anda sendiri dan kejadigkejadian lucu yang dapat Anda jadikan rujukan di masa vy
akan datang. €sonalisasikan ceriteerita tersebut dan adaptasikan dengan peristiv

tersebut.

Cerita merupakan cara sangat baik untuk menyampaikan humor kepada para he
Cerita harus memiliki irama dan harus mengalir. Cerita harus singkat dan tidak t
berat. Cerita membangun ketegangan, dan kemudian melepaskan ketegangan. 1
ingat, cerita Anda, seperti semua perkataan humor Anda, harus memiliki relevans
berhubungan erat dengan pesan Anda. Ceritata yang benar dapat mendorong par
hadirin untuk betindak. Anda dapat menyentuh hati mereka. Cegtaita yang terbaik
adalah cerita Anda sendiri dan itu memberikan kesempatan kepada para hadirin

mengenal siapa Anda.

Apa pun bentuknya, humor harus memiliki bagian pokok yang jelas. Dan pas
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memberikan kesempatan untuk tertawa. Cerita, gambar kata, dan penyingkapan
semuanya dapat mengantarkan berbagai hal penting. Semuanya dapat membuat
hadirin merasa mesra dengan Anda dan memberikan kesempatan kepada mereka

berhubungan dengan Ala sebagai manusia yang lain.

Satu hal penting yang terakhisetiap humor yang diberikan dari podium harus sesi
dan bagaimanapun juga tiddoleh bersifat menyerang para hadidan bersih dari unsur
SARAR Suku- Agama- Ras- Antar Golongan Poltik -Pornografi.Akhirnya, lelucon harus
merupakan cerita lucu yang belupernah mereka dengar sebelumnya. Jika lelucon At
terlalu panjangdan mendominasi makaara hadirin akan kehilangan miné&tlu akan
tersadar serta mulai membandingkan dengan acasentr di televisi seperti Opera Vai

Java sambil berusaha menemukan korelasinya dengan topik utama. Output dari hum

elegantadalahhumor yangBERSIdan mengundang senyum renyah dari hadirin.

Anda harus benabenar waspada jika Anda memilihtuk membidik seseorang d
antara para hadirin dengan humor. Saya telah melihat ga&atat ketika humor digunakar
seperti ini, dan itu penuh dengan kelucuan. Tetapi saya juga pernah melihat hi
menimbulkan dampak yang berbahaya, menyebabkan kemaraharpelaghinaan. Satu

perkataan yang sambrono dapat membuat seluruh hadirin berubah memusuhi Anda.

"

Pernahkah Anda mendengar seorang pembicara mengakhiri cera@alpara hadirin

Bagian Penutup Bagian Akhir Bagian Kesimpulan

tidak tahu bahwa ceramahnydelah berakhir? Pembicara hanya berdiri di sar

mengantisipasi applause, dan akhirnya para hadirin tepuk tangan. Itulah cara yanc
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untuk kehilangan power atau bagian inti yang mungkin telah dialami oleh ceramah.

Bagian penutup Anda merupakan halakhir yang akan didengar oleh para hadirin d:
sangat mungkin merupakan hal yang paling mudah untuk mereka ingat. Jangan-m
nyiakan kesempatan yang sangat penting semacam ini untuk membuat kesan baik

berlangsung lama pada para hadirin.

Tutuplahpresentasic ceramah atayidato Anda dengan kesimpulan yang meyakinki
Ikat semua hal penting Anda bersama, rangkumlah apa yang telah Anda ucapkan, b
daya tarik, panggilan untuk bertindak, atau tantangan. Ingat bahwa Anda harus ber
menghibur da positif. Buat perkataan penutup terdengar seperti kalimat penutup ye

pasti.

Jika Anda mengakhipembicaraan atau presenta8éinda dengan kesimpulan atau solus
pastikan bahwa Anda telah membatasi masalah atau persoalan tersebut dengan f
Jika Ada mengakhiri ceramah Anda dengan panggilan untuk bertindak, para hadirin |

yakin bahwa ada suatu kebutuhan atau alasan untuk merespons.

"

bagian penutup. Struktur kesimpulan pgop yang baik adalah seperti anak tange

Dan ingat¢ jangan sekalkali, Hindari memasukkan gagasan baru ke dala

lingkar ¢ ia membawa Anda kembali ke bagian permulaan, tetapi pada tingkat yang
tinggi.

Gunakan kesimpulan Anda agar para hadmnndah menyimpulkan pesamangkumlah
point-point utama Anda, dan tinggalkagrara hadirin terpesona. Jika Anda menyediak
segmen tanya; jawab setelahpembicaraan atau presentagpersiapkan bagian penutuy
1SRdzZr ASKAY3I3AlF LI NI KIFRANRY ibén&r deladberikait.
Mengakhiri presentasimenurut jadwal yag ditentukan merupakan perilaku yang ba

menurut hadirin, dihargai oleh ketua panitia, dan dianggap sebagai standar profesion:
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i ; CARA UNTUK BERLAFPRESENTASI

Semakin baik Anda berlatih, semakin percaya diri Anda saat tampil. Semakin baik
berlatih, semakin kecil kemungkinan Anda merasa gugup. Semakin baik Anda be
ceramah Anda akan semakin lancar! Jika Anda sambil lalu saja dalam berlatih, pena

Anda tidak akan sempurna.

Merekam presentasi Anda dengan audape, putarlah kembali ntuk mengetahui
timing Anda, tingkat suara Anda, pemilihan kata Anda, dan tingkat antusiasme £
Kemudian buatlah revisi dan berlatihan kembali. Dalam waktu singkat Anda akan m

perbaikan dalam presentasi Anda.

Saat berlatih, jangan lupa bahwiening sangat penting. Jika Anda diminta untuk berbice
selama 30 menit dan ceramah Anda sudah habis setelah 20 menit, para hadirin dan
mungkin merasganggatb a SNB {1l Ydzy3lAy OSNIlyel >

Sebaliknya, jika Anda berbicaraileldari 30 menti, orangrang yang sama mungkin bis

merasajengkel

Bila Anda merekam latihan Anda, Anda akan lebih bisa memperkitaking presentasi
Anda. Berlatihlah memotong dan mengubah materi Anda dap menyesuaikan cate
catatan Anda agar tedsan fleksibel. Ini akan membantu Anda mempersiapkan diri,

Anda kehabisan waktu.

Parapresenterberlatih sambil berdiri. Jika Anda melakukannya, Anda akan meras
peningkatan energi Anda, dan demikian juga halnya semangat Anda. Berdiri
memunginkan Anda untuk mempraktekkan gerakamerakan Anda daanggung ke

proyektor, atau dari flipchart ke para hadirin.

Antisipasi bagiabagian yang mungkin merangsang pertanyparntanyaan dari para
hadirin, dan buatlah daftar berbagai pertanyaan atamtangan yang mungkin mereki

ajukan. Mempersiapkan jawaban atas_pertanyq@ntanyaan ini akan menunjukkar
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bahwa pengetahuan Anda sangat luas. Habiskan sebagian besar waktu Anda berlati

bagian pembukaan, pokajpokok bahasan, transisi dan bagiamp&up.

Presentasi atau/ SN} YIF K @Fy3 RAKFFFE]1lFY &SNA:

mengingatingat catatan Key Words Anda merupakan ide yang baik sekali. Jang
menghafalkan seluruh ceramah Anda, dBASTIKAN TIDAKembaca pidato Anda.
Mencoba menghafldtan materi membuat Anda menjadi budak ingatan Andan c
materilah yang mengendalikan AndBresentasisemacam ini tidak kedengaran sepet
tidak alamiah. Infleksi suara normal Anda berubah dan menurun menjadi monoton,

ekspresi dan emosi Anda hilang.

Semakin banyak waktu yang Anda habiskan dalam pra&tikadihan, akan semakin
alami dan spontan presentasi Andaebaliknya semakin banyak teori tanpa praktek jus
akan meningkatkan rasa takut Anda. Jika Anda membutuhkan pelatih , maka s
disarankan untuk memilih tim pelatih yang berorientasi praktek dan bukan sekedar

yang menghabiskan durasi pelatihan.

Spontanitas merupakan atribut yang sangat baik bagi, seorang pembizara

rahasianyadalah latihan.Anda harus berlalh untuk :
Menghafal kalimakalimat pembukaan Anda.
Mengetahui pokokpokok pembahasan Anda.
Mengetahui transisi dari satu pokok pembahasan ke pokok pembahasan berikutnya.
Mengetahui cerita Anda.

Mengetahui kapan saatnya menggunakan alat bantu visual Mesigpkan diri untuk

menghadapi pertanyaapertanyaan yang sulit.

Menghafalkan kalimakalimat penutup. Praktik untuk ketepatan waktu. Praktik berbice

keras. Merekam suara Anda.

Jika Anda dapat, lakukan latihan yang direkam dengan video tape.
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® Praktik berdri.

® Praktik melihat para hadirin. (Anda mungkin tidak menggunakan hadirin sungguhar
lakukan "kontak mata" dengan bendenda yang ada dalam ruangarkursi, lampu,
gambar, boneka teddy bear. Beberapa orang mengikatkan Hzdton yang dihiasi

denganwajah tersenyum pada kursi untuk menciptakan hadirin).

® Praktik tersenyum pada hadirin.

i ; NAIK DAN TURUN PANGGUNG

Anda tidak dapat memulai presentasi Anda sampai Anda merasa tenang di depar
hadirin. Dan kadangadang itu, tidak semudah yang kita bagkan. Sebelum Anda mulal
perhatikan penempatan kurgiursinya, dan tentukan di mana Anda akan naik dan tui
panggung. Anda tidak ingin kelihatan bingung sebelum, '‘Anda mengutarakatkatate

pertama Anda.

Ketika Anda diperkenalkan kepada hadirin dal&Amaju menuju panggung, bergerakle
dengan langkatangkah cepat, energi dan postur tubuh yang baik. Tetapi jangan be
Anda dapat kedengaran kehabisan nafas dan tereregajah ketika akhirnya Anda samp.
ke mikrofon. Sesuaikan mikrofonnya, tersenyuandsapu para hadirin dengan tatapa

mata Anda.

Mintalah pembawa acarad MC untuk tidak meninggalkan panggung sampai Anda til
Anda tidak ingin tiba di panggung yang kosong. Begitu Anda sampai ke pembawa
Anda harus segera berjabat tangan dengandga menyambutnya dan siapa saja yal

ada di atas panggung. Sekarang Anda siap memulai presentasi Anda!

Ketika Anda telah menyimpulkan ceramah Anda, sambutlah tepuk tangan para h:
dengan ramah. Para hadirin ingin bertepuk tangan untuk menyambut usalla, oleh
karena itu Anda akui dan terimalah tepuk tangan mereka. Ketika pembawa acara
orang lain yang telah dipilih sebelumnya mengambil alih kendali podium, Anda c

berjalan cepat meninggalkan panggung.
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i ; MANFAAT AAT BANTU VISUAL

Memperkenallan unsurunsur visual selama presentasi dapat meningkatkan perhat
para hadirin. Alat bantu visual dapat menghidupkan presentasi Anda, dan banyak p
dapat Anda gunakan sebagai pembicara atau traimeulai dari flipchart lama yang tepa

hingga vide yang menggunakan komputer.

Anda dapat menggunakan software presentasi untuk membuat pertunjukan overt
dan slide dengan cepat dan mudah. Sekarang pada penceramah dan trainer profe
menggunakan Microsoft Powerpoint, sebuah program software untwdcamcang alat
bantu. Jika Anda menggunakan proyektor seperti proyektor merek Proxima, komj
laptop Anda dapat berhubungan langsung dengan proyektor untuk presentasi warna

cemerlang tanpa menggunakan overhead.

Anda dapat berubah ke slide bleutnya. Suara dapat ditambahkan pada anima
sehingga memberikan banyak kemudahan bagi Anda. Di samping itu, Powetppatt
Anda manfaatkan untuknengecekunsurvisual Andadan menentukan ukuran huruf, tata
bahasa dan ejaannyadVhiteboard Electronic menjaga seluruh teks dan salinan ceta
Tentu saja ini dapat membantu menghilangkan pembuatan catatan yang berlebihan

alat ini dapat menggantikan flipchart atau overhead proyektor dan layar.

i ; ANDA ADALAH PESANAMA

Pendengar membentuk opini merekantang Anda dalam waktu tiga puluh detik yar
pertama dari ceramah Anda, berdasarkan citra Anda, tingkat pendidikan A
keramahan, ketulusan, posisi sosial latar belakang etnis Anda serta berbagai
lainnya. Yang terpenting, mereka memutuskan apakalereka akan tetap setia

mendengarkan presentasi Anda atau tidak.

Tampaknya tiga pulutletik ini tidaklah cukup lama bagi mereka untuk mengenal Ani

Sesungguhnya, mereka membuat sebagian penilaian ini sebelum Anda mengucapke
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pertama Anda- saat Ada berjalan ke podium, Anda sudah dinilai berdasarkan po:s
tubuh Anda, pembawaan dan kepercayaan diri yang Anda perlihatkan. Mungkin itu

adil, namun setiap pendengar melakukannya.

Andalah pesan itulTetapi, apakah Anda sedang mengirimkan pesanpcaan? Apakah
Anda selaras dengan kakata Anda? Bahasa tubuh Anda, mata Anda pakaian Al
postur Anda, suara Anda semua ini memiliki nilai tambah bagesan Anda. Apa yanc
dikatakan oleh citra Anda terhadap diri Anda? Apakah ia mengatakan apa yaag
inginkan ia katakan? Komunikasi nonverbal meluas hingga senyuman Anda, postur
dan bagaimana Anda melakukan 4al yang sederhana ini mengenakan kaca me
memegang catatan, berdiri di mimbar, dan berjalan naik dan turun dari podi
Sesungguhnyaitra Anda mulai terlihat ketika Anda tiba di pintu, dan citra itu tet

menempel pada diri Anda sampai Anda meninggalkan tempat itu.

Karena citra Anda begitu penting, Anda ingin memperlihatkan rasa percaya diri

pengendalian diri. Ketika Anda digenalkan, mendekatlah ke podium dengan post

tubuh yang penuh dengan kepercayaan diri, berjalan cepat penuh semangat dengan

rileks. Orangg orang percaya bahwa cara Anda menampilkan diri merupakan cerm
perasaan Anda tentang diri Anda sendiri. j#a Anda menunjukkan sikap, emos

ketulusan dan semangat Anda.

i ; POSTUR ANDA

Mulailah sejak sekarang. Berjalanlah dengan sikap tegap dan tinggi, -séatalAnda
adalah rajayang rendah hatiBahasa tubuh yang kuat bukan hanya menguntungkan g
hadirin, sikap semacam itu juga mengirimkan pesan kembali kepada Anda. Postur
baik memberi rasa percaya diri, power, dan energi kepada Anda. Postur yang balil

baik bagi otototot perut Anda, diafragma dan tulang belakang Anda.

Begitu Anda sampai di depamikrofon, bernafaslah, sesuaikan mikrofonnya, sapu pi
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hadirin dengan tatapan mata Anda, tersenyuiastikan Anda berdoa terlebih dahul

sebelum kalimat pertama keluar dari hati Anddan mulailah berbicara

i ; GERAKAN TUBUH YANG GUGUP

Gerakan tubuh yag gugup adalah gerakan tubuh yang tidak lengkap dengan lengar
siku yang tertekan ketat pada tubuh. Biarkan gerakan tubuh Anda terbuka dan
Mungkin sikap demikian akan tampak tidak alamiah pertama kali, mungkin se

dramatis- tetapi bagi parahadirin Anda akan kelihatan percaya diri dan mengesankan.

Bila kita merasa tegang, kita cenderung menarik bahu kita ke atas ke arah teling
membungkuk ke depan. Sikap seperti itu membuat nafas Anda dangkal, yang sebe

mempengaruhi bicara Anda. €l karena itu berusahalah melemaskan bahu Anda.

i ; BAGAIMANADENGAN TANGAN SAYA

G! LI @&ly3a KFNHza ale&l fFrldzilty RSy3aly |
lakukan: Jangan mengancing kedua tangan Anda. Jangan memegang tangan Anda ¢
Jangarmemegang tangan dibelakang pinggang. Apa yang boleh Anda lakukan Biarke
keduanya berada di sisi tubuh Anda secara alamiah. Dan kemudian Anda mengembe

keekspresifan itu.

Tangan dan lengan Anda memberikan penekanan terhadapckeaata Anda, ath karena
itu jangan masukan kedua tangan dalam saku Anda. Hal ini khususnya terjadi jika
memiliki uang receh dalam saku Anda. Namun yang lebih baik, pindahkan uang
sebelum Anda diperkenalkan kepada para hadirin! Menyatukan kedua tangan merfbe
menara menunjukkan rasa percaya diri, tetapi juga menunjukkan rasa puas terhads
sendiri. Posisi seperti itu juga bisa kelihatan seperti sedang berdoa. Meletakkan |
tangan pada pinggang kelihatan agresif dan konfrontasional. Biarkan kedua landan
mengambang bebas di sisi Anda, kedua tangan menjangkau keluar pada hadirin

memberikan penekanan pada katata Anda.
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i ; HINDARMENUNJUK

Anda jangan berusaha untuk menunjuketika berusaha menyampaikan pesa
mengarahkan jari telunjuknya ke arddadirin. Sikap demikian dapat menimbulkan eft

menikam. Hadirin merasa diserang, dihnukum, atau diberi peringatan keras

i ; PERHATIKAN BAHASA TUBUH ANDA

Orangorang yang tampil di televisi pandai sekali dalam menggunakan gerakan tu

Sbhagai eksperimen, matikan suara pada televisi Anda dan perhatikan -sinyal
nonverbal para aktor dan pembaca berita. Anda akan tahu bahwa pada umumnye
menggunakan gerakan tubuh secara berkelompok. Perhatikan gerakan tubuh mana
tampak halus dn percaya diri, dan bandingkan geralgarakan tubuh tersebut dengar

gerakangerakan tubuh yang mungkin tampak janggal.

Dalam sebuah percakapan dengan satu atau dua orang, pada umumnya Kita me
gerakan tubuh tetap berada di atas pinggang dan dekagea tubuh kita. Tetapi di depar
hadirin, gerakargerakan tubuh yang kecil dan dekat dengan tubuh Anda akan kelih
janggal. Oleh karena itu ketika Anda sedang berada di atas panggung, buatlah ge

gerakan tubuh Anda meluas dan mengembang.

Berhatthatilah dengan postur tubuh yang mengirimkan pesan yang salah, seperti le
yang dilipat(ayah yang galak)gerakan berdodsister of mercy),fig leaf lock(apa yang
sedang Anda sembunyikan®ngan mengepakKtampak seperti pesawat terbang), ata
tangan lkertepuk di belakang punggunddisebut terbelenggu, sandera atau istirah:
barisan). Sebaliknya, Anda bisa mengalihkan perhatian hadirin jika Anda benaiain
dengan pen, kaca mata, buku, catatan Anda, atau tongkat penunjuk. Dan jika Anda |
di dekatmimbar, jangan menggunakannya sebagai penopang badan, bersandar pau

atau berada di atasnya.

Bila Anda bergerak menuju para hadirin dengan lengan menjulur ke depan, pas

www.BayuMurti.com When Theory is Not Enough Pagel| 24




telapak tangan Anda menghadap ke atas, suatu gerakan tubuh yang diperseqehieagyai
sikap yang ramah dan mengajak. Bila telapak tangan menghadap ke bawah deng

menunjuk pada para hadirin, mereka bisa menganggapnya kasar dan menantang.

&

MATAANDA BEGITU PENTING

"Kegunaan mata" adalah untuk menunjukkan ketulusan, untuk gmepirasikan
kepercayaan, untuk berhubungan dengan para hadirin dan untuk menyampaikan f
Anda. Mata merupakan jalur menuju jiwa dan kontak mata langsung de

membangkitkan kepercayaan.

Jika Anda mengenakan kaca mata, jangan Anda lepas. Beberaparggaah memiliki
kebiasaan melepaskan kaca mata dan kemudian mengenakannya kembali setig]
mereka memulai ide yang baru. Setiap tindakan pengulangan dengan mudah ¢

menjadi gangguan bagi para hadirin.

Berbicaralah dan tataplah para hadirin, bukaadp alat bantu visual, layar, flipchar
catatan, lantai atau langiangit dan jangan menatap lantai. Sikap semacam
menunjukkan rasa kurang percaya diri, dan tak ada seorang pun yang ingin mendenc
ceramah dari orang yang hanya menunduk pada la#ada pasti ingin menjaga konta
mata dengan para hadirin. Simpan sebuah arloji kecil di dekat catatan Anda sehingge
dapat melirik waktu tanpa disadari oleh para hadirin. Jika berhadapan dengan hadirin
banyak sekali, arahkan kontak mata padansa sudut dan pusat ruangan. Sikap i

membuat setiap hadirin merasa terlibat dan disapa secara pribadi.

"

Bila Anda berada di depan para hadirin, ada beberapa hal yang tidak BOLEH

YANG TIDAK BOLEH R 2ANDAILAKUKAN

LAKUKAN : mengunyah permeard, bermainmain dengan kancing manset ata

www.BayuMurti.com When Theory is Not Enough Page]| 25




perhiasan, bermawmain dengan uang receh dalam saku, memelintir rambut, c
meratakan rambut sehingga menutupi mata. Jangan mengusap jenggot /
membunyikan buktbuku jari, atau bermakmain dengan kuku. Dayang terpenting, di

mana saja terjadi gatajatal, jangan menggaruknya.

Akhirnya, postur yang baik tidak membutuhkan banyak biaya namun memberikan be
keuntungan. Anda dapat mulai sejak sekarang untuk menyadari bagaimana cara
berdiri dan berjadn. Merekam diri Anda sendiri dengan video merupakan cara yang
untuk melihat diri Anda sendiri sebagaimana orang lain melihat Anda. Anda mut
heran terhadap bagaimana cara Anda memproyeksikan diri sendiri, dan Anda

memperhatikan kebiasaakebiasaan yang tidak Anda sadari sebelumnya.

‘c L¢Qf htw {1hz ¢La9

5

Sekarang, Anda siap melangkah menuju ke mimbar, taruhlah catatan Anda, sesi
mikrofonnya, sapu para hadirin dengan tatapan mata Anda, bernafaslah, tersenyun
mulailah bicara. Sayangnyaegitu beberapa orang tiba di mimbar wajah mereka berub

merah.

Wajah berubah merah, sebagai sebuah respon nonverbal yang terjadi pada keban
orang, bukanlah sesuatu yang dapat kita kendalikan, tetapi ada beberapa hal yang
Anda lakukan untuk engatasinya. Saya sarankan agar Anda menghindari kafeark

dalam kopi, teh atau coklatsebelum berpidato, dan hindari alkohol atau makanan ped:

Jika muka Anda tetap saja merah, sadarilah bahwa para hadirin tidak
memperhatikannya. Lupakan shjai samping itu, memiliki warna tambahan pada waji

membuat Anda tampak sehat. Begitu Anda sudah merasa lebih nyaman di atas pang

wajah yang merona akan hilang dengan sendirinya.

i ; GROOMING

Sebelum Anda mengucapkan kata yang pertama, dengan mebhinatAnda berpakaiar
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para hadirin dapat menilai siapa Anda. Pakaian memproyeksikan sikap, dan apa yan

kenakan memberikan pesan kepada para hadirin, keras dan jelas.

Penampilan Anda juga memberikan petunjuk tentang bagaimana Anda melihat diri
sendiri. Apakah pakaian Anda kusut, tidak rapi, polos, menyolok mata, berlebihan,
terlalu menyolok? Jika demikian, citra ini segera menghilangkan kredilitas pesan .
Prinsip dasarnya adalah, jika pakaian Anda tidak sesuai, pakaian itu bisa memgpdink

hadirin dari pesan yang Anda sampaiki@akaian Anda harus profesional.

Berpakaianlah sama baiknya seperti cara berpakaian para hadirin

"

disukai, Jika kesempatannya adalagrtpmuan bisnis informal di sebuah resort, Anc

Untuk lakilaki, setelan bisnis konservatif merupakan pakaian yang pa

mungkin mempertimbangkan untuk mengenakan celana dan jaket olah raga. .
menjaga kepantasan presenter profesional, dan selalu merupakan tanda otoritas.
Anda berdiri, jaket paling baik jika dikancingkamamun demikian, bila Anda dudul
bukalah kancingnya sehingga Anda bisa leluasa, Keluarkan dompet, uang receh, de

tangan dari saku Anda sebelumnya.

"

tampil berpakaian roktetapi pakaian semacam ini selalu disesuaikan dan dengan ler

Bagi wanita, setelan celana linen atau wool sangat cocok. Kddatang saya

yang panjang. Untuk sepatu, sepatu rendah tertutup tampak lebih profesional darij

sandal thggi yang terbuka

Berhatthatilah dalam mengenakan asesoris. Terlalu banyak perhiasan ataagpgang
menimbulkan suara gemerincing, apa saja yang berjumbai jumbai atau berggggang
dapat mengalihkan perhatian para hadirin. Akhirnya, para hadirin akan memperha
apakah sepatu Anda lusuh, oleh karena itu jaga agar sepatu tetap bersih dsinabe

Sepatu harus sama warnanya dengan atau lebih gelap dari celana atau rok Anda.
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"

Bagaimanapun juga, bukankah yang penting adalah pesan Anda? Ingat bahwa

Mengapa Anda harus memperhatikan penampil&n

keyakinan para hadirin mengatakd®nda mendapatkan apa yang Anda lihat." Dan p
hadirin akan bertanya, "Mengapa saya harus percaya dengan pencerapehbicara

ini?"

Warna mempengaruhi para hadirin. Dengan selalu mengingat kejadian
pertimbangkan sebelumnya outfit (pakaian) ydmgndak Anda kenakan dalam presenta:
Pakaian harus menutupi lebih dari enam puluh lima persen tubuh Anda, oleh karer
penting bagi Anda untuk "berpakaian guna menimbulkan kesan yang baik dan berpe
untuk mengekspresikan sesuatu.” Cara Anda benaakakan mengungkapkan keaslia

profesionalisme dan otoritas.

Kaum pria akan tampak elegahila mengenakan setelan biru laut dan adlou gelap
dengan garigyaris halus sempit dan dasi dengan pola sederhana dan konsédaifpria
ibarat tanda tanganya). Warna hitam, biru laut dan akabu gelap merupakan warna
warna otoritatif. Namun demikian, setelan yang semuanya berwarna hitam dapat bet

terlalu dominatif, mengintimidasi, dan menyerupai pakaian berkabung.

Pakaian pria harus dari tenunan yangikb dan bagus jahitannya. Dasi yang terle
panjang atau terlalu pendek bisa mengganggu perhatian sehingga ujung dasi seorar
harus menyentuh tengatengah timangan sabuknya. Jenis dasi bermaozwcam mulai

dari yang konservatif hingga yang bercitaadaik sampai yang berkikkilau. Dasi terlihat

jelas dan bisa menunjukkan pernyataan. Perhatikan sisi dasi konservatif. Pastikan |

pakaian Anda tidak ketinggalan jaman.

Apakah pesan visual Anda sama kuatnya seperti ceramah Anda? Jika Anda t
sdaras, cerah, dan tidak ketinggalan jaman, orangng akan percaya bahwa materi Anc
tidak usang, cemerlang dan selaras. Pakaian dan mpke&lak boleh menyimpang dar

pesan Anda.
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Satu pertimbangan terakhir yang harus Anda perhatikan adalah ide yaus fka Anda
menyimpan daftar pakaian yang Anda kenakan pada setiap kesempatan sehingga
tidak mengulangi pakaian yang sama dengan para hadirin yang sama jika Anda dit

kembali.

i ; TAMPILKAN GAYA ANDA

Ketika seorang pembicara menarik perhatiand&ntahanlah perhatian Anda, dai
dapatkan pesan yang dapat Anda pahami, yakni baketeap pembicaraharus punya
gaya. Jika pembicara menyampaikan gagamayasan yang mampu menembus pikir:
Anda, tetap melingkalingkar dalam pikiran, atau menyentuh sessaAnda, dapat
dipastikan bahwa pembicara itu punya gaya tersendiri. Gaya dibatasi dalam gerakan

Anda, suara Anda, emosi, ketulusan dan Katta Anda.

Jika suara pembicara terdengar seetdhh monoton atau bosan dengan materi merel
sendiri, ataujika ceramah mereka terasa seperti rekaman atau tarsodm tanpa
struktur yang jelas, presentasi mereka pasti tidak memiliki gaya tertentu.Gaya ac
persepsi para hadirin terhadap Anda. Gayalah yang memikat para hadirin. Hadirin
tahu seberapa bem perhatian Anda sebelum mereka menaruh perhatian terhac

seberapa luas pengetahuan Anda.

G, Fy3 LSYydAy3d o6dz |y ..medinkad bagaiinarakandz 1| |

mengatakannyai

Saat Anda menerima semakin banyak kesempatan berbicara dan tingkat kegzarahisi
semakin baik, gaya bicara Anda sendiri akan muncul. Gaya bicara Anda akan r
seiring dengan munculnya ketulusan, antusiasme terhadap topik Anda, dan perh
terhadap para hadirin. Gaya muncul seiring dengan pengetahuan yang sempurna terl

topik Anda.
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i ; PENGHUBUNG DAN JEDA

Kata penghubung atau connector berfungsi untuk menghubungkan kalimat baru,
terlalu sering menggunakan ungkapan "Anda @hu"Anda tahu apa maksud sayd?
atau "Anda tahu apa yang sedang saya bicaraKan?ini berarti menunjukkan
ketidakmampuan untuk mengutarakan pikiraikiran Anda. Demikian juga, penggunas

um, ah, er, atau OK sebagai pengisi jeda dapat merusak pesan Anda dan, efektivitasi

Berbicara secara efektif (powerful) berarti menghindari Kedga klise, yakni ungkapan
ungkapan usang yang terlalu sering digunakan, seperti, "Saya tidak terbiasa berbic
depan umum...,” "Untuk menyingkat waktu...,” "Terakhir namun tidak ka
pentingnya...," "Dia tidak perlu perkenalan...,” dan "Pertaiaaa dan yang terpenting...."
Jika Anda biasa menggunakan ungkapagkapan ini, hentikan sekarang juga. Itu adal
bahasa yang sangat basi. Tak begitu lama Anda belajar menggankiakatpengisi ini

dengan jeda, Anda akan dapat memperbaiki kecakapan berbicaia dawdra dramatis.

Semua kebiasaan ini disebabkan oleh perasaan takut berbicara tersamggll karena
terlalu bersemangat untuk berbicara dan terkesan "one man show". Cukup mudah
Anda untuk terbebas dari "pengisi" yang tak perlu semacam ini. Bgala menggantinya
dengan jedgeda yang sederhana. Semula mungkin Anda merasa janggal, namun ha

akan mencengangkan Anda.

Jeda adalah bentuk "pemberian tanda bicara" serupa dengan penggunaan koma
titik dalam menulis. Jeda dalam ceramah memkemni kesempatan kepada para hadiri
untuk menyerap apa yang bare saja Anda sampaikan. (Hal ini sangat penting jika

berbicara cepat atau jika Anda sedang melemparkan banyak pesan kepada para he

Jeda ibarat berhenti istirahat dalam perjalanan @eng. Jeda bersifat menyegarkan.

Jeda sangat kuat, dan Anda harus menggunakan jeda secara lebih efektif dalan
bicara Anda. Tambahkan jeglda untuk kejadian, penekanan dan efek. Je
menimbulkan rasa penasaran, jeda mengandung kekuatan, jeda menplawathadirin

mencurahkan perhatian, dan jeda menciptakan ketegangan. Jeda dapat menen
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suasana hati dan menambahkan dimensi pada ceramah Anda. Jeda mencig

antisipasi.

Banyak orang tidak merasa nyaman dengan jeda karena jeda berlangsung aewitu
Ingat, jeda tidak boleh hampir sama lamanya bagi para hadirin seperti bagi diri .

sendiri. Jeda bisa berkisar antara dua hingga sepuluh dat#u lebih lama lagi.

Hadirin melakukan "dialog dalam hati" ketika Anda melakukan jeda. Jede
memberikan kesempatan kepada mereka untuk berpikir, memahami dan menyerag
yang Anda sampaikan. Jeda singhkauia detik pada akhir ceramah Anda sangat efeki
Daripada cepatepat bergegas ke tempat duduk Anda seedddh Anda senang acari
telah usaiatau menyampaikan ucapan terima kasih pada akhir kalimat Anda yang ter
- berikan jeda saja. Hal ini memberikan kesempatan kepada para hadirin v
memperlihatkan apresiasi mereka dan memberikan waktu bagi Anda untuk mene

soraksorai mereka.

Kekuatan jeda sudah diakui secara lugsla merupakan diam yang mengesankan, di
yang penuh perasaan, diam yang secara geometris bersifat progresif dan sering me
efek yang diinginkan di mana tidak ada kombinasi kaitz, betapa pun sangat tepat

dapat mencapai efek yang sama

i ; NADADAN VOLUME SUARA

Cara Anda berbicara dan apa yang Anda bicarakan memberitahukan banyak hal te

Anda kepada para hadirin, oleh karena itu bertretiilah terhadap nada suara Ande
Berbicara terlalu keraterkesankasar. Suara yanterlalu beratmembuat Andaerkesan

kaku, sedangkan suara yang lemtdtkesan kekanakkanakan dan gugup. Jika Anc
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berbicara terlalu cepat, Andeerkesantidak tulusdan terkesanmenghindari sesuatuDi

samping itu para hadirin tidak dapatamgikuti Anda. Mereka capek dan tidak ingin le
mendengarkan. Jika Anda berbicara terlalu pelan, Atedeesan sedih, membosankan,
melelahkan dan tidak bersemangat. Para hadirin akan menjadi tidak sabar dan m

akan kehilangan minat dan melamun.

i ; SUAR YANG MONOTON

Bagaimana ragam vokal Anda? Suara yang monoton adalah seperti wajah tanpa se
Suara tanpa ekspresi terkesan lemah dan tidak menarériasi vokal dan infleksi
infleksinya menciptakan cita rasa dan menambah emosi pada pesan Anda. |
menghindari berbicara dengan suara yang monoton, ubahlah puncak suara, nad:

volume suara Anda. Tekankan kdta dan gunakan jeda secara tepat.

Hindari membuat pendengar berusaha keras untuk mendengar -kata Anda.
Berbicaralah dengan jelas dan &sr. Gunakan variasi yang tepat. Inilah ssdtunya cara
agar pesan Anda bisa sampai kepada pendengar.Grany yang bicaranya kom&amit

lebih dapat dimengerti jika mereka membuka rahang mereka. Nasalitas (suara bin

seringkali disebabkan karena@ak membuka rahang cukup lebar saat berbicara.

Berbicara tanpa bernafas dapat dibenahi dengan menghela nafas yang lebih pela
lebih dalam. Cobalah untuk memproyeksikan suara Anda dengan membawanya

diafragma Anda dan mengarahkannya pada bagidaka@g rongga dada.

Apakah Anda berpikir bahwa suara Anda terlalu keras? Ingat bahwa Anda bia
bersuara lebih keras kepada diri Anda sendiri daripada kepada para hadirin. Akibz
sebagian besar penceramah pemula menahan diri dan tidak anématkan kekuatan
suara mereka. Mereka kurang memberikan penekanan, kurang memproyeksikan ¢

dan menghalangi kisaran suara mereka.

Seluruh pendengar Anda perlu mendengar Anda, oleh karena itu fokuskan pada |

untuk membuat suara Anda dapat menjdag barisan paling belakang. Dan ketika An
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meningkatkan volume suara Anda, Anda memperoleh keuntungan yang taagkat

energi Anda meningkat

i ; TEHNIKMENJAWABPERTANYAAN

Bila Anda telah selesalengan materi presentasmungkin Anda beranggapan e
bagian yang sulit telah berlalu. Awas! Jika Anda tidakHadtj kredilibitas Anda dapat
hilang selama bagian tanya jawab dari presentasi Anda, dan Anda akan melihat perk

penutup Anda yang sangat baik itu tidak akan memberikan kesan yang berarti.

Segmen tanya jawab juga merupakan bagian dari ceramah Anda dan |
dipertimbangkan selama waktu presentasi. Sesi tgayab merupakan bagian yan
penting kadanegkadang itulah satgatunya kesempatan di mana para hadirin har
berpartisipasi dalam pewkaran informasi. Bagian ini juga memberikan kesempa
kepada Anda untuk menekankan kembali polalkok penting dan menambahkan mate

tambahan.

Sesi tanygawab Anda akan lebih mudah jika Anda memperhatikarhabberikut. Hal
terpenting yang harus Afa perhatikan adalah bahwa Anda harus tetap terpus
mengendalikan para peserta, dan percaya diri k arena Anda telah mempersiapka

untuk menghadapi sesi ini.

"

1) Pertanyaan itu sendiri

Setiap pertanyaan sesungguhnya memiliki tiga bagian yaitu:

2) Jawaban Anda
3)Jembatan yang menghubungkannya dengan agenda Anda
Berikut adalah contohnya :

(pertanyaan peserta)
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Apakah telah terjadpeningkatan produksiang nyata dari perusahaan Anda?
(jawaban Anda)

Ya, memang tapi masih dalam tingkat yang brsgkatkan lagi..
(jembatan terhadap topik)

ltulah sebabnyakarena tahun lalu strategi pemasaran kami mengalami perbaiks
termasuk sistem baru, dan menetapkan standar pengukuran yang baru, yang seka

terbukti keberhasilannya

"

pertanyaan para hadirin:Ulangi pertanyaannya. hgkah ini memiliki dua tujuan

Berikut saya berikan beberappetunjuk penting untuk menangani pertanyaail

memberikan kesempatan kepada pdradirin untuk mendengar pertanyaan tersebut, da

memberikan kesempatan kepadandauntuk memikikan jawaban Anda.

Perlakukan seluruh pertanyaan dengsikap hormat Jangan pernah membuat siapa pt
merasa kecewa setelah mengajukan pertanyaan. Tunjukkan sikap hormat Anda d

memberikan kontak mata langsung pada orang yang mengajukan pertanyaag

jawaban Anda tetap singkat. Jangan mengubah jawaban ke dalam ceramah yang lair

Bila Anda memilih salah satu hadirin untuk mengajukan pertanyaan dan Anda
tahu namanya, lakukan gerakan tubuh dengan telapak tangan menghadap ke
Menunjuk orang itu dengan telapak tangan menghadap ke bawah bisa terki

mengancam dan mungkin malah terkesan menantang.

Jika Anda ditanya tentang materi yang belum Anda bahas, jelaskan kapan Ande
membahas materi tersebut dalam program Anda. Jika Ardaktmembahas topik
tersebut, jelaskan alasannyBila dihadapkan dengan terlalu banyak pertanyaan, siap
tanggapan untuk kembali dapat mengendalikan program tersebut. Tanggapan saya a
"Saya menghargai minat Anda, dan jika ada waktu, saya akan limelpe@berapa

pertanyaan lagi sebelum kita akhiri acara ini."

www.BayuMurti.com When Theory is Not Enough Pagel| 34




Bila Anda melontarkan pertanyaan kepada hadirin, berikan kesempatan bagi jaw
yang Anda dapatkan kembali memperoleh validitasnya. Jangan bersaing dengar
hadirin. Jangan sek&ali membwat mereka merasa bodoh (sebagaimana yang mung

telah mereka rasakan di sekolah ketika mereka tidak memiliki jawaban yang benar).

Agar dapat memahami pertanyaan dengan lebih baik, sederhanakan pertanyaan ter
bukan mengulanginya sebelum memberikanvgdan. Ini merupakan cara yang efeki
untuk memperkecil sikap skeptis atau permusuhBengarkan secara seksanaatspara
hadirin mengajukan pertanyaan, dan jaga kontak mata dengan orang yang menge
pertanyaan. Jangan menyela dan menjawab sebelum gotansebut selesai berbicara
Kemudian berikan jawaban Anda kepada seluruh hadkida harus lebih berhatiati

untuk tetap pada jalur dan sesuai dengan jadwal.

Ketika menjawab pertanyaan yang bersifat menantang, berikan fakta dan
bersikaplah diplomatis.Jika ada orang yang mengajukan pertanyaan yang ber:

bermusuhan, jangan imbangi nadanya atau jangan marah atau defensif. Inilah saal

tepat untuk menunjukkan bahwa Anda dapat mendengarkan sudut pandang yang

Gunakan resepulang, reflelsi, dan tanggapg.

Jika ada peserta yang mengajukan pertanyaan argumentatif, jawablah dengan cep:
kemudian segera lanjutkan ke pertanyaan yang lain. Jangan beri kesempatan arg
tersebut mulai lagiHindari perangkap verbal, seperti "Apakah Andkak setuju?" atau
"Apakah Anda tidak sepakat?" Mengulangi pertanyaan dengan-keta Anda sendiri
akan memberikan kesempatan kepada Anda untuk tetap bisa memegang kendal

menghindari manipulasi.

Jika ada pertanyaan yang diajukan sementara Anda tglag untuk menjawabnya,

tanggapi saja dengan salah satu jawaban berikut:
"Saya akan mengumpulkan informasi dan akan kembali kepada Anda."
"Jawabannya memerlukan lebih banyak keterangan rinci daripada waktu yang disedie

"Itu pertanyaan yang sangat lkailan perlu dievaluasi lebih lanjut.”
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"Saya akan merasa senang untuk mendiskusikan pertanyaan itu dengan Anda setel;

hal rinci telah dijelaskan lebih lanjut.”

"Apakah kirskira ada yang bisa menjawab pertanyaan ini?" Dengan mengarahkan kel
pertanyaan tersebut kepada hadirin, Anda mungkin bisa beruntung dan orang lain
tahu jawabannya. Anda dapat mengangguk tanda setuju semith Anda sudah tahu

jawabannya.

Atau Anda bisa saja menyatakan bahwa Anda tidak punya jawabannya, t
menunjukkan ksediaan untuk menemukan jawabannya setelah presentasi, sep
"Pertanyaan itu tidak dapat dijawab dengan singkat. Silahkan temui saya se

presentasi, dan saya akan meluangkan waktu bagi Anda."

Jika Anda bendbenar tidak punya jawaban, yang terbaifalah bersikap jujur. Nyatakal
bahwa Anda tidak tahu, dan tunjukkan kesediaan untuk menemukan informasinya
mengarahkan kembali pertanyaan tersebut kepada para hadilamgan sekakali

menertawakan pertanyaan yang telah diajukan. Tertawa membualunseseorang di

depan para hadirin dan merupakan tindakan yang kasar.

Ada saafsaat ketika sebagian hadirin tidak suka terhadap pembicara, khususnya jiki
kontroversi tentang topik yang dibicarakan. Mereka ingin menantang sang pembi
menunjukkanbahwa mereka lebih tahu daripada pembicara atau sekadar mengalif
perhatian dari presentasi. Jika Anda tahu sebelumnya akan ada konflik dan perbe
pendapat yang kuat, akuilah kontroversi tersebut pada permulaan ceramah Anda
ucapkan terima kasih dpada mereka atas kemurahan hati mereka memberik

kesempatan kepada Anda untuk menawarkan pandafgmrdangan Anda.

Bagaimana Anda menjawab orang yang marah di antara para hadirin? Be
kesempatan kepada orang itu untukeluapkan emosiemosinya, secar rasional, dan
kemudian jawablah dengan suara yantgnang Hadirin yang marah dapa
menyelewengkan jawaban dan niat baik Anda, dan berkata kasar. Oleh karena itt
tetaplah tenang, sabar dan terbuka. Jaga suara Anda tubuh Anda tetap rileks. (J

berkacak pinggang atau bersedekap). Jangan menunjuk pada hadirin secara mer
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Jaga suara Anda tetap bersemangat dan teratur. Hindari bertanya, "Apakah saya

menjawab pertanyaan Anda?" Ini dapat membuat Anda kelihatan tidak kompeten.

Perhatikan masah-masalah yang akan Anda presentasikan. Mintalah seorang te
untuk mengajukan pertanyagpertanyaan yang menantang kepada Anda. Buatlah da
pertanyaan yang Anda harapkan tidak akan ditanyakan oleh seseorang, dan kerr
siapkan jawabajawabannyaJangan melampaui batas waktu yang telah ditetapkan. P

hadirin akan merasa gelisah dan tidak mau mendengarkan lagi.

Hindarimemanggil orang yang sama berkadli atau mengambil pertanyagrertanyaan
hanya dari satu bagian ruangan sdpa ada hadiriyang mengajukan pertanyaan yan
telah ditanyakan sebelumnya dan telah dijawab, ulangi lagi dan jawablahJ&ggan
berkata, "Saya kan telah menjawabnya,” atau "Jawabannya kan sudah jelas; semua

seharusnya tahu itu.” Jika demikian, hadirin akan bkapada Anda.

Pertanyaan yang bertelele dapat memicu situasiominatif di mana seseorang ingir
menjadi pusat perhatian. Anda harus bisa mengendalikan sesi itu. Jangan menung
selesai bicara. Jawablah bila mereka berhenti sejenak untuk amtak,nafau minta
mereka untuk menyatakan pertanyaan mereka. Ingatkan mereka bahwa prograr
hanya satu jam (atau terbatas waktunya), dan mengubah jadwal bisa mendorong

untuk melampaui batas waktu yang telah ditetapkan.

Jika tidak ada pertanyaan, pkan beberapa pertanyaan sebelumnya. Ketika Ar
OSNIIyel > b!RI LISNI FyellFyKbh o0SNKSyYyGAft
LISNI Fyelrly @Fy3a ASNARY3A]IFIfA RAF2dzZ Fyéd

selanjutnya muncul berbagai pertanyaanalikiak, segeralah tutup presentasi Anda.

Memang, dari waktu ke waktu, Anda akan memperoleh pertanyaan yang memal
atau yang bersifat pribadi. Berikan tanggapan yang tegas. Jawaban saya ad
Gt SNI I y & | Hapat Jaygawahidaldrl fdrum ini, oleh karena itu jika Anda tidal
1So0SNYGlFys atrel GARFT1 F1ly YSyelgloyel

Jika Anda berbicara kepada hadirin yang banyak sekali dan Anda merekam pres
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Anda dengan audiotape, jangan lupa untuk mengulangi semua pertanyaan de
menggunakan mikroforsehingga pertanyaarg pertanyaan tersebut dapat terekan

bersama jawabang jawabannya.

Jika Anda lebih suka para hadirin mengajukan pertanyaaktii presentasi bukannya
selama presentasi (karena Anda ingin mengembangkan semua pokok pembahasar
seara penuh, atau Anda mungkin merasa bahwa pertanygapertanyaan selama
presentasi dapat mengganggu perhatian Anda), katakan kepada meegkaawaluntuk
menunda pertanyaan; pertanyaan mereka dan dengan demikian Anda akan da

menyisihkan waktu bagi eneka di akhir presentasi.

Dengan demikian Anda dapat mengendalikan situasi dan dapat membatasigal
jawab pada zona yang aman bagi Anda. Jika yang Anda sajikan adalah presentasi
Anda mungkin ingin menjawab pertanya&npertanyaantersebut selama presentas

sehingga ada penjelasan penuh pada masintasing pokok persoalan.

Jangan mulai mengemasi perlengkapan Anda dan melipat catatatatan Anda selagi
para hadirin sedang bertanya. Gerakagerakan semacam itu menunjukkan bainda

kurang berminat untuk menjawab pertanyaqmpertanyaan mereka.

Jika ada partisipan yang mengajukan dua pertanyaan sekaligus, pilihlah pertanyaal
ingin Anda jawab dan kemudian lanjutkan pada peserta selanjutnya. Bila disajikan d
pertanyaan yang saya kira dapat dan ingin dijawab oleh para hadirin, <

melemparkannya kepada para hadirin. Cara demikian dapat melibatkan mereka,

pertanyaan masih bisa terjawab.

Bila Anda ingin mengakhiri sesi tanygawab, sampaikan saja ucapan terimaikaatas
pertanyaan¢ pertanyaan yang telah mereka ajukan. Sekarang Anda dapat menya
pesan, kesimpulan untuk mengakhiri sesi tersebetaraefektif dan akan meningkatkan

kredibilitas Anda.
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i ; EXPECT THE UNEXPECTED

Sebagaimana Anda ketahui bahwa ndu tidak sempurna. Sekalipun Anda tele
melakukan persiapan yang terbaik, ada sajaghbal yang tidak sesuai dengan rencan
Saya berharap daftar solusi yang dikumpulkan dari sejumlah pembicara profesional

berguna bagi Anda.

Jangan biarkan kegaban dan gangguarg gangguan di luar ruang pertemuar
Sebaliknya, kirimkan orang untuk menyelidifa. Jika kegaduhan atau gangguan
gangguan itu berupa musik atau gelak tawa yang berasal dari ruang sebelahnya, mi

kerja samanereka untuk mengurangiolumenya.

Selalu matikan mikrofon nirkabel Anda ketika sedang beristirgia tidak, ia akan
menanggap percakapan pribadi Anda, panggilan telepon, atau kunjungan Anda ke

mandi.

Bagaimana dengan orang yang suka berteriak mengejek di anteaehpdirin? Pertama,
biarkan saja. Jika gangguan terus berlanjut, cobalah libatkan si keparéthdauha...)
Akhirnya, hadapi si pengacau itu, dan tanpa menunjukkan kemarahan, mintalah
samanya sebagai pertimbangan demi para hadirin yang laintidddabisa dikendalikan,
berhentilah. Dan bila ditetap menantangmaka solusi terbaik adalafindari diasecara

halus!

Mungkin Anda telah membuat rencana yang sangat baik, namun Gasat yang
memalukan bisa saja terjadi. Beberapa persoalan ternyagmggelikan, yang lain bisi
menjadi cerita penuh kenangan. Anda akan mengalaminya, dan para hadirin akan
responsifmenilaiAndaApakah Anda mudah sekali terpaimg atau tetap terkendaliJika
situasi telah menjadi sulitariklah nafas dalandalam..lakukan self talk yang positif dal
dSadad AdPdd0O2yi2K Y aaléel fS0AK NBfIE o

hati Anda dan tersenyumlahitu bisa memberikan kesempatan kepada Anda unt
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memperbaiki situasi atau memecahkan persoalandbts.

Jika pesentasi Anda macet, Anda kehilangan rangkaian gagadan tidak dapat
mengingat ideq ide selanjutnya. Lihat saja pada para hadirin dan katakan salah

ungkapan ini :
"Sekarang mari kita ulas."

"liinkan saya memeriksa catatamataan saya untuk memastikan bahwa saya tel:

membahas pokok persoalan itu.”
"Sebelum kita lanjutkan, saya ingin mengulangi pokok pembahasan yang terakhir."
(Kemudian ulaslah catatatan point materiAndasebelumnya.

Ini akan memberikan kesempateakepada Anda untuk membaca catatestatan Anda
dengan cepat dan kembali pada jalur presentasi Anda. Tidak ada salahnya jika

berkata kepada para hadirin, "Saya lupa sesuatu yang akan saya katakan, saytzehana

tidak ingat. Yasepertibeginilah ngatanEinstein" Para hadirin Anda mengerti, semua Kif

mengalaminya, dalam percakapan dan di depan hadirin. Katakan sesjagigan hanya
berdiri saja di sana, ulangi sesuatu yang telah Anda katakan, katakan kepada mere

yang telah Anda siapkan lohgian lain ceramabh.

JikaAnda memutambalikkan kalimahinggalidah Anda keseleo, atau Anda meratada
menemukan kata. Andalapat berkata, "Saya akan mencobanya lagi dalam bah

Inggris," atau "Haruskah saya terjemahkan

JikaMikrofon menjerit. Menauhlah dari mikrofon dan katakanMikrofon nya sedang
mencoba nada tinggi ‘?Persoalan itu terjadi karena mikrofon Anda terlalu dekat denc

speaker amplifier.
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Anda tersandung dan jatuh di atas panggung. Jika Anda tidak terluka, Anda
berlagak huror dan berkata, "Sekarang untuk adegan saya selanjutnya..." atau "Coba
mengapa saya tidak menjadi seorang penari saja?" atau "ltulah cinta pandangan per

Sampaisampai saya terjatuh karena Anda."

Mungkin ada orang yang memasapgrangkap verba Jangan kehilangan kakata dan
terlibat dalam debat. Jangan setuju dengan pertanyaan yang tidak Anda men
Perjelaslah maksud pertanyaannya untuk mendapatkan makna-Kedtanya sehingga

semua hadirin juga terlibat dan dapat ikut mengetahui araltgrgraan tersebut.

Bagaimana bila menghadapi para partisipan yang tidur. Biarkan saja mereka. Jika
itu tidak ngorok dengan suara keras atau terjatuh dari kursi, para hadirin tidak i
memperhatikannya. Tidur bisa terjadi karena antihistamin, kebetlahatau sakit, oleh

karena itu jangan Anda tangani secara pribadi; tidur bisa menimpa siapa saja.

Kadangkadang ada partisipan yang menentaogni maupun pendapatAnda. Nyatakan

sejak awal, "Saya sadar bahwa banyak di antara Anda berbeda pendapah dardjd

pandang saya. Saya menghargai kesediaan Anda memberikan kesempatan kepac

untuk mengungkapkaaopini saya."

Bagaimana bila ada peserta yang bertanya kasar? Anda tidak harus menjawab
pertanyaan. Atau katakan saja, "Pertanyaardétidak sesuai pada saat ini," atau abaike

saja dan lanjutkan pada pertanyaan lain atau rangkumlah presentasi Anda.

Jika erlengkapan gagal berfungsi. Katakan kepada para hadirin bahwa mimpi terk
Anda akhirnya menjadi kenyataan, dan tanyakan apakah di apte hadirin ada yang
memiliki keahlian teknis dan bersedia membantu. Jika mungkin, mutilapan alternatif

alat bantu &in yang berbeda.
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Jika Anda sedang memberikan presentasi selama bersantap, mintalah hide
makanan selesai sebelum Anda mulagrdocara. Para pelayan membuat bany:
kegaduhan dan tidak peduli dengan apa yang harus dibicarakan, khususnya bila n

sedang membereskan piriggring untuk menyelesaikan tugas mereka.

Pastikan bahwa Anda mengajukan permintaan kepada petugas lyartugas. Juga
mintalah bahwa jika dapurnya terletak di sebelah, pelayan jangan berazsdagp dengan
suara keras sehingga dapat terdengar di ruang makdika Anda sedang berada

restoran yang menyalurkan Mik mintalah agar dimatikan selama Anlolerceramah

Anda mungkin diminta untuk berbicara selama waktu tertentu, seperti tiga puluh me
Anda diberitahu apa pun yang terjadi, Anda harus mengakhiri ceramah Anda tepat
jam 1:3 . Pembicara sebelum Anda telah melewati batas waktu yangikdedan Anda
diperkenalkan pada jam 1:15. Anda telah melakukan persiapan dan berlatih cer:
selama tiga puluh menit. Apa yang Anda lakuka@®kalah dengan senyuman. Mulaila
dengan pernyataan pembuka, potong pada pokok pembahasan Anda, berikan pamy:
pernyataan pendukung, tambahkan cerita atau contoh yang baik dan lanjutkan

rangkuman. Anda akan menjadi pahlawzagi pembicara sebelumnya dan penyelengga

Meskipun Anda sedang "beragpi,” akhiri presentasi Anda tepat waktu. Jika Anda tel
berbicara melewati waktu, para hadirin Anda menjadi gelisah dan mulai tidak suka

Anda.

Salah seorang hadirin mulai berusaha mengacau situasi, utamanya karena

menunjukkan luasnya pengetahuan yamgniiliki atau hanya ingin mencari perhatiar

Anda harus bisa mengendalikan situasi kembali. Katakan saja, "Sebentar, beri

kesempatan untuk menjawabnya,” dan mulailah memberikan jawaban. Kemudian ¢

panggil peserta lain sehingga orang itu tidak menguasai keadaan.

Peserta bertipe Helper (orang yangrajin sekali) selalu ingin menjawab selurt
pertanyaan terlebih dahulu, untuk menunjukkan luasnya pengetahuannya. Kate
"Terima kasih atas jawaban jawaban Anda. Sekarang mari kita berikan kesempatan k

para hadirin yang lain."
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JikaAnda mengalammasuk angin pada malam sebelum ceramah akbar. Kedua r
Anda terasa panas, tenggorokan terasa sakit, hidung Anda memerah dan beringus. F
alkohol, minum es, dan asap. Mandilah dengan air hgngatumlah teh hangat. Pade
pagi hari minumlah obat yantidak menyebabkan kantuk, minumlah lebih banyak
putih hangat makanlah permen pegatenggorokanselalu sediakawobat tetes matadan

tisu.

Berharaplah tidak terjadi hddal yang tidak diharapkan. Lakukan persiapz

latihan..Ingat, berbicaa adalah salah bentuk bisnis pertunjukkafinda sebagai

bintangnya... Tampilkan diri Anda...Pimpinlah pola pikir orang lain melalui berbicara.

Kesalaharlmum:;

Tidak datang awal.
Kurang Bersemangé&t Antusias
Tidak memperhatikan kebutuhan para hadir
Tidak latihan.
Berbicara dengan membaca teks.
Bergantung pada alat bantu presentasi
Tidak menggunakan contatontoh dan cerita.
Lupa tentang pesan nonverbal Anda.

Mencoba menyenangkan setiap orang

www.BayuMurti.com When Theory is Not Enough Pagel| 43




i ; AKHIRNYA...

Anda tidak hawss tanpa aecat, brilian dan cerdas, atau memiliki pilihan kkéda yang
sempurna serta memiliki daya ingat yang hebat untuk menjadi seoranthiparayang
berpengaruh. Sesungguhnya yang Anda perlukan adajaan yang kuat, rasa hormat
terhadap para hadiring danyang dalantulisan ini sesungguhny&elah mendorong rasa
percaya diri Anda dan memperkuat dampak yangin Anda timbulkan terhadap pare
hadirin. Setiappresentasyang Anda sajikan akan menambah kedalaman pengetahuan

pengalaman Andddindariuntuk terlalu mencemaskan kesempurnaan.

Upayakan agar materi ceramah Anda tidak ketinggalan jaman. Selalu ada ruang
perbaikan. Evaluasilah diri Anda temmenerus, dan mintalah orang lain untu
mengevaluasi presentasi Anda. Kritislah terhadap diri senrelisipt jangan terlalu keras
sehingga menghancurkan diri sendiri. Setiap penceramah melakukan kesalahan
karena itu bersiggsiaplah untuk menertawakan kesalaharkesalahan Anda sendiri
Ikutilah saja arus, dan nikmati orasogang yang Anda temui sepangialan. Ingat bahwa
katakata Anda dapat menimbulkan dampak yang berlangsung lama terhadap kehid
orangorang. KekuatanMagnet panggung sungguh luar biasdgan semua menanti

Anda..berbicaralah !

Dan sekarang kami berikdAHASIAya, unsur utamabagikesuksesan setiap presentas
ceramah, danmeeting Anda.. ANTUSIAS Antusiasmeberarti penghargaan terhadap

kehidupan..berikanlah penampilan Anda yang terbaik.

{86l 3IFA NIYILFAIY dzyddzl YSydziddd G dzt AAl
Pemaksan-t Saly & @&Fy3a RFELIG YSYodzZ G FyRE

depan public itu menarik dan Anda pasti BISA :
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S : Situational & Specific Event

Speak berbeda dengan Talk...Berbicaralah pada situasi yang memang Tepat dengan

yang Ada kuasai secara khusus...bukan sekedar TALKATIVE.

P : Performance & Posture

Penampilan awal dan Postur Anda sudah berbicara sebelum Anda berbicara. Ter
GSNI SOAK RIKdzf dz ¢{ SolF3FA LISYOGAOFINI &ty

E : Elaborate Message

Kemampuan Anda mengembangkan pesan menjadi kemampuan yang handal yanc
dimiliki oleh setiap pembicara terlebih dalam hal memadukan unsur improvisasi

kreatifitas.

A : Anchoring to the Topic

5ttFY Db[t (AGE YSy3aSylt [!-afedK2ANRYIIy £ | &R
terkait dalam topik materi Anda menjadi tetap dan selalu diingat oleh hadirin. Cont
siapakah yang pernah mengungkapkan : | HAVE A DREAM ? ... ingakamin Luther
King sampaikaitau pernahkah Anda mendengar kalimat JAGALAH HA.. AA GYN

melakukan anchoring dengan baik !

K : Knowledge 360 degree

Knowledge is your power.. perluaslah dan galilah informasi seputar materi Anda sec
melingkar 360 derajat ... maksudnya adalah semua informasi yang mengarah pada
bahasan. Contohnya dalam bidang presentasi bisnis Anda disarankan men
kompetitor - produk substitusi vendor - distribusi- data intern- data nasional market

share¢ SWOT termasuk perilaku organisasi hingga perilaku market Anda.
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wr

ini seperti bagaimanéerbicara berdasarkan pengamatan karaktgang akan membuat

Beberapa hal laitidak dapat kami sampaikan dengan detail dalam kesempa

presentasi Anda menjadi lauh lebih tepat sasaran dan pemahaman karakte

memerlukan sesi assesment khusus yangyhadapat diadakan di ruang pelatihan. Dala

pelatihan kami Anda akad R A LJ- { éntuk ndenjadi pembicara yang mahir bergar

karakter mengikuti karakter audience.

Dalam pelatihan yang kami selenggarakan para peserta seperti Anda akan kami be
menjadiberbeda dan lebih siap tampil berbicara secara lebih sistematis dan berday:

pesona dalam waktu singkatGARANSI

Writen by :Sandra &ayu Murti

Note : Tambahkan Public Speaking & Presentation Skill sebagai keBARUD
menjelarg tahun 2010 Kami melatih dengan maksimum 30 % teori saja dan Anda ¢

alami sendiri bahwaAnda Luar Biash
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Berikut ini adalah perkenalan lebih lanjut yaadgan membuat Anda dan Organisasi kan
menjadi lebih akrab termasuk dengan beberapa progkémmsusnya.

Terimakasih

Three-day Ziglar Training SystemgsjiWeikshop
Based on the content of one of the mosi§populadZigladEornelarograms

Fact about Zig Ziglar:

A talented author and speaker, Zig Ziglar has an appeal that transcends barriers of age, culture and
occupation. Since 1970, he has traveled over five million miles across the world delivering powerful life
improvement messages, cultivating the energy of change. Zig Ziglar's corporation is built upon the same
philosophy he expounds to his audiences hard work, common sense, fairness. commitment and integrity.
Headquartered in Dallas, Texas, Ziglar offers public seminars, customized educational programs, workshops
and keynote speakers. All focused on personal and professional development.

Profoundly affecting the lives of peopie, Zig Ziglar has a client list that includes thousands of small and mid-sized
businesses, Fortune 500 Companies, U.S. Government agencies, churches, schools and non-profit
associations

In addition, Mr. Ziglar has written twenty-seven celebrated books on personal growth, leadership, sales,
faith, family and success, including See You at the Top, Raising Positive Kids in a Negative World, Top
Performance, Courtship After Marriage, Over The Top and Secrets of Closing the Sale. Nine titles have
been on the best seller lists; his books and tapes have been translated into over 38 languages.

Right now, he selected as a Living Legend Sales & Motivation Guru and World's Top #1 Sales Guru,

Fact about Bayu Murti:

Bayu Murti has been a professional trainer for 14 years in the area of public speaking
and sales. He used to work for a prominent Public Speaking School in Indonesia, Mega
Life, Axa Mandiri Financial Services and Astra International. He is now an International
Ziglar's Signature Trainer delivering one of the most popular Ziglar Core Programs,
Essential Presentation Skills.

REGISTER TODAY! CALL

IMPERIGM Exclusive Licensee of Zig Ziglar in Indonesia
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UBLIC SPEAKING & BUSINESS PRESENTATION INS

Speak with Attitude & Confident

ahuluan

Keberhasilan dalam aktivitas Bisnis saat ini sangat membutuhkan kemampuan para
Perusahaan dalam melakukan Preseintgang bertujuan untuk Meyakinkan Mitra Bisn
dalam rangka memenangkan persaingan serta Meningkatkan Image Perusahaan m
Presentasi yang menarik , tepat ,kreatif dan percaya diri serta berdaya pesona. Pelatir
khusus bagi para Insan Pekerjaggan ¢ { A I L YSy a2l RA 5dzil t SN

. bahasan Pelatihan :

?

Mengendalikan emosi dan selalu siap menjadi pembicara
Menguasai kemampuan Verbal dan Non Verbal
Mempersiapkan materi Presentasi

Mengenali manfaat Alat Bantu Presentasi

Mampu menguasiedan menangani berbagai tipe audience
Mempertahankan minat dan perhatian audience
Menjawab pertanyaan dengan tepat dan terstruktur
Membuka dan Menutup Topik dengan Maximum Impact
Kontes Presentasi dengan hukum :-738%- 55%

How To:
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1
2.
3.
4
5

CONSULTATIVE SELLING.SK

Personal Selling with People & Result Orientation

sales management

p Why Johnny
'\t& Can't Sell . ..

Wi  And What To
Do About It

Pendahuluan

Memuaskan pelanggan adalalt RAHASIA pertahanan paling baik untuk menghaday
pesaingbisnis. Perusahaan yang berhasil memuaskan pelanggannya hampir pasti d
memenangkan persagan. Output yang diharapkan dari pelatihan ini adalah pelamyc
menjadi lebih setia dan loyakerdasarkan5 Kesalahan dalam proses penjualan yang pal
tidak disukai pelanggan :

Metode penjualan yang Terlalu Agresif
Penjual mendikte keputusan cal®elanggan
Persiapan buruk dari si Penjual

Penjual terlalu mengetahui segalanya
Kepedulian Penjual hanya pada Target

. bahasan Pelatihan :

?

How To:

Memadukan karakter pribadi dengan sikap profesional untuk memberikan solusi sef
hati sebagakonsultan bagi pelanggan.

MenemukanEmosional Slling Point produk untuk menambah nilai dan daya tarik pac
presentasi berbasis konsultasi.

Menitik beratkan pada kebutuhan para pelanggan dan perasaan mereka terhadap prc
serta membina hubungan dan ajx saling menghargai dengan pelanggan.
Menghubungkan manfaat produk dan harapan pelanggan, sehingga penjual ma
mempersembahkan produk sebagai solusi untuk memenuhi kepuasan dan citr
pelanggan.

Keberhasilan penjualan melalui pengarahan solusi gamberian pelayanan yang terbai
bagi pelanggan. Sikap ini penting untuembentuk dan Mempertahankan Imag:
Perusahaan dengan mengutamakan hubungan baik jangka panjang.
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MANAGING SALES PERFORMANCE

KeyTo Empowering A Highly Motivated Sales Team

Pendahuluan

SalesManager memegang peranan penting karena mereka merupakan implement
strategi perusahaan sekaligus terlibat secara langsung dalam mengarahkan sumber
manusia guna mencapai tujuan perusahaan .

Karenanya, guna memastikan laju rpeahaan bergerak kearah yang tepat dan deng
kecepatan yang diharapkan maka perlu kiranya perusahaan membekaliSzsdeaManager
dengan kompetensi yang cocok dengan tuntutan dan tugasnya.

. bahasan Pelatihan :

"

Berkarakter sebagai seorang Manager yang berjiwa Pemimpin
Memahami tugagugas Manajerial

Menguasai keterampilan dalam Human Relation

Mampu berperan sebagai Trainer, Coachyi8or dan Motivator

MengembangkarEmpat (4) kompetensyang sangat penting bagi setiggales
Manager :

Output Pelatihan ini untuk membantu Sales Manager dalam mengenalPotensi Diri,
memahami peran dan tanggung jawab, mengenali pentingnya sikap positif agar bisa s
di posisinya dan berdampak pada kekuatan sebtedmWork yang beroientasi Hasil
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BALANCESHIP

Adjustment Skill for Self Development

Pendahuluan

4 Hal yang tidak seharusnya terjadi karena Motivasi kerja yang melemah :

Semangat Kerja Menurun

Banyak Mengeluh dan bersikap Negatif
Pasif dan hanya menunggustnuksi Atasan
Tidak Peduli pada tujuan Perusahaan

"

Misi & Visi

Sisi Obyektif & Subyektif
Kebutuhan & Keinginan
Hak & Kewajiban
Proses & Tujuan

Sukses & Bahagia

"

Terbukanya peepsi baru tentang kondisi kerja yang terjadi saat ini sekaligus merupe
program Penyegaran untuk memperbaiki peningkatan kinerja termasuk kualitas ker
masa mendatangSeminar ini dirancang dengan materi yang mudah untuk dipahami ¢
para peserta dngan tujuan untuk membantu membuka pemahaman yang leddlam
tentang makna kerja yang sesunggulany

Solusi Seminar bekisar pada perbaikan Persepsi :

OutputSeminar :
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Testimonial

§
i
{
|
5

Mater| Pelatihan

Periode : Januari s.d. November 2007
Pesorta -

Pembicara

Hasil

Alas mated yeng telah dsampaikan orsedut kami mengucapkan tenma kasih, semogs kerssama
yang telah sedalin dapat bortanjut dan akan memborikan hasil yang lobih maksimal,

BRINGIN LIFE
[asunilgl siws  wrdenatan . rinsiun]

(\RMINDO CATURPRATAM @

Y368

melaxukan pexerjaan yang mereha tekoni saat ini Dalsm pelatihan teoscbot banyab hal
vung dapal mecveotun porasaan mereka sehingie dapat melihat segala sesuatu vang
tesadts dengan lebih positis

It Rays Kedsyorsn Lama No 2 - Jakara 12210
Telo 02135303747 $304740 Fax. 1021) 5303748

PT. CITRA ASRI BUANA lg]
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Experiences :

PT Bakrie Land Development (from January 2007 to February 2008)
PT BRIngin Life (All Overindonesia in 200y

PT Citra Asri Buana (SUZUKI C.A.B Group)

PT Selnajaya

PT Re Liance Securities

Bank BUKOPIN with ACCES ONE

NISP Securities with ACCES ONE

PT Armindo CaturPratama

PT AXA Mandiri Financial Services (Regionall, 34,5)
Bank Mandiri (Hub Depok)

Bank Mandiri (Hub Plaza Mandiri)
Public Class with Anthony Dio Martin "PRIDE" Salesmanship
Public Class with PT SELNAJAYA "LEADERSHIP

Bank Tabungan Negara Padang with MTC

Bank Tabungan Negara Solo with MTC

Bank Tabungan Negara Ciputat with MTC

Bank Tabungan Negara Harmoni with MTC

aEaaaaaqeaneagnaaneaeagnennagnneneanneaeeaaeeaeaq

Bank Tabungan Negara Bekasi with MTC

Bank Tabungan Negara Riau with MTC

Perusahaan Gas Negara Cirebon  with MTC

Perusahaan Gas Negara Bogor with MTC

Perusahaan Gadegara Jakarta with MTC

Perusahaan Gas Negara Medan with MTC

Sekolah Victory Plus with MTC

BOSOWA CORPORATM2Kassar  with MTC

WOM Finance Palembang with MTC

Departemen Agama with Tantowi Yahya PSS
Departemen Pariwisata dan Budaya with Tantowi Yahya PSS
Departemen ESDM with Tantowi Yahya PSS

BNI 46 with Tantowi Yahya PSS
Prudential PAM Agency

Danau Bogor Raya

ASABA with IMPERIUM Training
Prudential PAM Agency

MC for Krish Dhanam Managing The Sales Process (Zig Ziglar)
MC for Sim Leadership (John C Maxwell)
MANDOM INDONESIA tbk with INSPIRA CONSULTING
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Trainer :

Dilatih khusus oleh Krish Dhanam ( Global Ambassador Zig Zilar Worldwide )

KE ,Khz * & Z _WZ s/

For JAKARTA area until December 2009

& BayuMurti ﬁ 95180028 ﬁ 0882 1085 2580

INSPIRA Consulting

JI. Pancoran Timur VIl no 27, Jakarta 12770, Telp : (0230080 Fax: (021) 792863

info@bayumurti.com

* For Corporation Only
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