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Leadership - Communication - Professional Service —Time Management —
Presentation Skill - Influencing Skill -Personal Quality — Emotional Intelligence -

Building Perfoma High Team
Clients

OJK, DITJIEN PAJAK, Kementrian BUMN, PELINDO, BPJS Kesehatan, Persatuan Wanita Patra
(Pertamina), Mercedes Benz Indonesia, Toyota Astra Motor, LEXUS Toyota, Toyota Agung
Automall, Astra International Isuzu, Honda Astra Motor, Coca Cola Amatil Indonesia,
Unilever, Nestle Indonesia, Sinarmas Land, PT. Indo Kiat Pulp&Paper, Smartfrren, Golden

—— Energy Mines (Mining), Artalasa (ATM Bersama), Wyeth Nutrition, MPM Finance, PT.BNI
n Life (Insurance), Pan Brothers, (Djarum Group), PT. Nikomas Gemilang (Puma, Adidas, &
‘ Nike), Raja Garuda Emas (Mining), JIJLAPP Cable, Hitachi, Santiyoga, Circle K, FoodHall,
Bachelor Degree in Dwiputra Group (Mr.Baso, Cewei, Rice Bowl), PT. Esri, XL Axiata, PT. Sabar Subur, PT. Jas,
Faculty of Social and PT.Inticom, BlueScope (Steel), PT. Suryalaya Teknotama, 5 a Sec, Adorama Photo,
Politic, Pelita Harapan Grahadika, MG Music,Focus Distribution Indonesia, TPIL, BASF, PT. Nusa Niaga Abadi
University,Major: (Classmild), Inticom, Invivo, Enseval, AstraZeneca, Puratos, Modernland, Violatama,
Communication (Public Charoen Pokhpand Indonesia, NYK, PLIB, Hasamitra, Idemitsu, DAAI TV, Dymar, FAB
Relation) Indonesia, JYSK, REFIT, TAWADA, Tower Bersama Group, BADAK LNG, CS FINANCE,

KAWASAKI, Bumitama Gunajaya Agro, Agra Bareksa, Asian Agri, BCA, KRAFT Heinz
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Presentation Notes
10 persen di kelas
20 persen peran atasan
70 persen implementasi Anda
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Effective

Communication:
Building
Relationship




Komunikasi yang Efektif
N \__\

Komunikasi verbal yang
efektif adalah keadaan
& ketika pemberi pesan dan
penerima pesan memiliki
persepsi yang sama
terhadap aspek yang
dikomunikasikan
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Hambatan Komunikasi

E _1
ﬂn Fisik: Kondisi fisik, keributan, jarak, interupsi

Psikologik: Gugup, prasangka, marah, lelah,

stres a |

Semantik: Penggunaan jargon, istilah
teknis, bahasa
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Mengatasi Hambatan
Komunikasi

INTERAKTIF

Q (Dua Arah)
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Communication

ALBERT MEHRABIAN
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Menambahkan Empati dalam komunikasi dapat:

 Membuat orang ingin mengutarakan
masalah mereka

 Membuat orang menemukan solusi
untuk masalah mereka tanpa
menawarkan nasihat

PPKB - LEVEL MADYA 1
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Presentation Notes
Johari window
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Karena Empati adalah:

- Kemampuan mengenali, memahami, dan menghargai perasaan
orang lain.

- Bersikap sensitif terhadap apa, bagaimana dan mengapa orang
lain merasa demikian

- Komponen empati:
v’ Kesadaran

v Pemahaman
v Penerimaan

.. = 5
10



Step 1:
Step 2:
Step 3:
Step 4 :

PPKB — LEVEL MADYA 1

Mendengar untuk memahami
Mengumpulkan informasi

Klarifikasi

Bersama-sama menyelesaikan persoalan

Ay 4 =il

MDI

Partmer in
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Step 1 - Mendengarkan untuk Memahami

Bagaimana Kebanyakan Orang Umumnya Mendengarkan

» Berbicara atau bersiap untuk berbicara

= Memfilter apa yang mereka dengarkan berdasarkan
persepsi diri sendiri (paradigma diri sendiri)

* Mencari kesamaan cerita atau pengalaman pribadi
dengan cerita atau pengalaman orang tersebut

PPKB — LEVEL MADYA 1
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Step 1 — Mendengarkan untuk memahami
9

Sakm
" Jangan membuat asumsi

" Bertanya jika tldak mengerti
- Konflrma5|kan secara khusus

s )‘

PPKB - LEVEL MADYA 1
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Presenter
Presentation Notes
Do not make assumptions
Asked if not understand
Specifically confirm (avoid 'next week', 'he', etc.)
Konfirmasikan secara khusus : dia itu siapa, minggu kemarin, kapan tepatnya,


Tahapan Mendengarkan

» Tidak memperdulikan

Berpura-pura mendengarkan
Mendengarkan selektif
Mendengarkan atentif
Mendengarkan empatik

14
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Step 2 — Mengumpulkan informasi

= Pertanyaan terbuka —

. /@ ”Bisakah kamu menceritakan
D

N tentang......”
" 4
“ i .-
4

PPKB — LEVEL MADYA 1

» Pertanyaan tertutup —

"Apakah informasi ini benar?”

MDI

Partmer in
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Presenter
Presentation Notes
Give values examples here…….


Step 3 — Klarifikasi

"Ketika Anda mengatakan ini .....
Apakah maksud Anda ....?"

“Sepertinya Anda ingin
mengatakan ....?" "

Berikan saya contoh.....

20


Presenter
Presentation Notes
” When you say this ..... Do you mean ....?”

” Sounds Like you are saying....?”

” Give me an example.....”
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Step 4 — Bersama-sama menyelesaikan persoalan

PPKB - LEVEL MADYA 1

"Apa yang kamu harapkan
untuk terjadi?"

"Pilihan apa yang kamu
punya?"

"Bagaimana saya bisa
mendukungmu?"”

21


Presenter
Presentation Notes
”What would you like should happen?”
” What options do you have?”
” How can I support you?”

Praktek lagi
Perjalan karir di NESTLE
Rapport dan emphaty
Enakan yang pertama apa kedua?
Bedanya apa?
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TUJUAN UTAMA
DARI SETIAP KOMUNIKASI

ADALAH UNTUK MENCAPAI
RAPPORT

CARA YANG TERBAIK ADALAH

DENGAN MELAKUKAN
A pacivG

MDI
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RAPPORT
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Hubungan terbaik yang dapat dibagi bersama
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Berkonsentrasi pada
kesamaan

=
Memiliki
kepercayaan diri

PPKB - LEVEL MADYA 1

Terbuka

=
Saling
menghormati

Merasa bebas

| Memiliki pemikiran
yang sama

24



= (MDI
JASA
KEUANGAN

Partmer in

KETIKA SESEORANG
BERADA DALAM
RAPPORT, MEREKA

MENGIKUTI PACE
ORANG LAIN SECARA
TIDAK SADAR

25



Ketika tidak terdapat rapport,
pacing dapat digunakan secara sadar
untuk menciptakan rapport

PPKB — LEVEL MADYA 1
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Presenter
Presentation Notes
Bagi group
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® SEGALA BENTUK PACING
PENCERMINAN

® BERTEMU ORANG LAIN DI
“DUNIA MEREKA”

® IDENTIFIKASI DIRI DENGAN
OL VAV [CR W

® SELARAS DENGAN ORANG
LAIN

PPKB - LEVEL MADYA 1
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Bagaimana Mencapai RAPPORT

PPKB — LEVEL MADYA 1

1.

Ketahuilah pace alamiah Anda

Sadari pace dari orang lain

Bersikaplah toleran terhadap perbedaan orang lain
Berfokuslah pada kesamaan— bukan perbedaan

Berikanlah umpan balik yang konstruktif ketika
Anda berada di situasi Rapport

Posisikan diri Anda, sehingga pacing
Anda terlihat alamiah

Ingatlah prinsip "Empat menit pertama”




Effective
Communication:
Understanding
Interpersonal Style
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Mengenal Gaya Kepribadian

Tertutup #*Mengendalikan perasaan

sk Berdasarkan fakta / logika

% Orientasi pada tugas, bukan manusia
1 % Serius, formal
sk berjarak
sk Spesifik dan tepat

2 % Susah ditebak

4 /
Terbuka

PPKB — LEVEL MADYA 1

Memperlihatkan dan mengungkapkan perasaan
Menggunakan opini dan intuisi

Orientasi pada manusia, bukan tugas

Hangat, bersahabat dan santai

Tidak formal dan personal

Orientasi pada persahabatan

Mudah ditebak

ko o Ok Sk % %

OTORITAS MDI
ASA


Presenter
Presentation Notes
Jelaskan bahwa terdapat orang yang memiliki kecenderungan tertutup dan ada yang terbuka. Jelaskan karakteristik setiap gaya berdasarkan slide. 
 
Minta mereka untuk menuliskan “x” di garis sesuai cerminan kepribadian diri mereka pribadi.  
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Mengenal Gaya Kepribadian

D C
Mengalah
o Diam
o Tidak suka mengemukakan

perasaan atau pendapat
Bertanya bukan memerintah
Lambat, lembut

Bermain dalam kelompok
Kooperatif

Suportif

PPKB — LEVEL MADYA 1

9 %G99G

9999999

Dominan

Langsung

Berani memutuskan
Memerintah — bukan bertanya
Cepat, keras

Yakin

Tidak sabar

Asertif

31


Presenter
Presentation Notes
Jelaskan bahwa terdapat orang yang memiliki kecenderungan dominan dan ada yang mengalah. Jelaskan karakteristik setiap gaya berdasarkan slide. 
 
Minta mereka untuk menuliskan “x” di garis sesuai cerminan kepribadian diri mereka pribadi. 


Analytical

Mengalah

PPKB - LEVEL MADYA 1

Tertutup

Terbuka

Driver
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Dominan
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Presenter
Presentation Notes
Jelaskan berbagai karakteristik secara umum dan berikan contoh:
Driver: kata kunci “kendali” – karakteristik yang tertutup dan dominan
Expressive: kata kunci “pengakuan” – karakteristik yang terbuka dan dominan
Analytical: kata kunci “berhati-hati” – karakteristik yang tertutup dan mengalah
Amiable: kata kunci “stabil” – karakteristik yang terbuka dan mengalah
 
Ajak peserta untuk memberikan contoh tokoh untuk setiap kuadran.
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DRIVER

Cenderung memerintah bukan bertanya
Fokus pada tugas bukan orang

Orientasi pada hasil

Mencari kekuasaan dan kontrol
Mengambil keputusan dengan cepat

Fokus pada fakta

© © © © ¢ ¢ ¢

Pengambil resiko

34


Presenter
Presentation Notes
Apakah latar belakang mereka ?
Wiraswasta 
Teknik / Bisnis

Bagaimana mereka berpakaian ?
Konservatif                   
                                              
Bagaimana suasana kantornya ?
Meja yang luas dan bersih
Ada jam dan penghargaan

Kata sifat apa yang dapat Anda gunakan untuk menggambarkan dirinya ?
Mendominasi
Menuntut
Berkemauan keras 
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BERKOMUNIKASI DENGAN DRIVER
@ Percepatlah

Spesifik dan “to the point”

Jika tidak setuju, tidak setujulah dengan fakta

Sediakan pilihan atau alternatif metode

¢ O O ©

Sediakan peluang untuk menang-menang

35



KEUANGAN Partner in
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EXPRESSIVE

Mencari pengakuan dan penghargaan

Antusias dan dramatik
Sangat persuasif
Orientasi pada orang dan hubungan .« J¥ S8
Optimis dan mudah percaya
Impulsif dan spontan

Penuh ide dan kreatif

© © © © © ¢ ¢
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Presenter
Presentation Notes
Apakah latar belakang mereka ?
Marketing / sales
Seni

Bagaimana mereka berpakaian ?
Cerah/ warna-warni

Bagaimana suasana kantornya ?
Meja berantakan
Penghargaan
Foto-foto orang terkenal

Kata sifat apa yang dapat Anda gunakan untuk menggambarkan dirinya ?
Menarik 
Dramatis
Antusias
Persuasif
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BERKOMUNIKASI DENGAN EXPRESSIVE

Percepatlah

Tanyakan opini dan pendapat/harapan
mereka

Bagikan kesaksian/cerita dari orang lain
Puji ketersediaan mereka untuk partisipasi
Sediakan waktu untuk bersosialisasi/

bercakap-cakap

a7
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ANALYTICAL

Serius dan teliti

Sistematis, terstruktur
Perhatian pada detil
Skeptis, ingin bukti
Pemecah masalah yang baik
Perencana dan organisator yang baik &
Menghindari resiko e

©OCOOOOOEO
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Presenter
Presentation Notes
Apakah latar belakang mereka ?
Science
Teknik

Bagaimana mereka berpakaian ?
Konservatif

Bagaimana suasana kantornya ?
Plakat / penghargaan
Tumpukan kertas

Kata sifat apa yang dapat Anda gunakan untuk menggambarkan dirinya ?
Serius
Teratur
Proseduril
Tenang
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BERKOMUNIKASI DENGAN ANALYTICAL

Perlambatlah
“to the point” namun tidak mengancam
Sistematis, terstruktur

Sediakan pilihan/solusi dari berbagai sudut
pandang

Berikan waktu untuk menganalisa dan
menimbang keputusan, namun sepakati
waktu follow up

C O O O

<

39
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AMIABLE

Hangat, bersahabat, dan dapat
diandalkan

Setia, berdedikasi, kooperatif
Orientasi pada orang dan hubungan
Peka terhadap perasaan

Pendengar yang baik

Menghindari konflik dan perbedaan
Menghendaki rasa aman, jaminan

C
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Presenter
Presentation Notes
Apakah latar belakang mereka ?
Sastra / Seni
Komunikasi

Bagaimana mereka berpakaian ?
Biasa

Bagaimana suasana kantornya ?
Ada foto keluarga
Tanaman
Souvenir/kenang-kenangan

Kata sifat apa yang dapat Anda gunakan untuk menggambarkan dirinya ?
Bersahabat
Mendukung
Menyetujui
Menghargai
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KEUANGAN voris

@ Perlambat dan jangan langsung

“to the point”
@ Gunakan ritme yang informal dan tidak
terburu-buru
Mulai dengan pendekatan pribadi
Perlakukan dengan hangat dan tulus

memutuskan s

“



MEMAHAMI LAWAN KOMUNIKASI

V Awa I‘e Kenali gaya kepribadian Anda dan orang lain

Acce pt Terima gaya kepribadian Anda dan orang lain

V Ada pt Beradaptasi dengan gaya kepribadian orang lain

untuk membangun komunikasi yang efektif , hubungan dan

untuk mempengaruhi mereka

42


Presenter
Presentation Notes
Tutup sesi ini dengan menjelaskan prinsip “3 A” saat kita berinteraksi dengan orang lain

Setelah slide ini, tutup sesi dan minta peserta untuk melihat kembali self assessment dan minta mereka untuk membuat draft action plan.
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Orang mengangkut “bawaannya”

berdasarkan:

« Situasi hidup
 Sejarah pribadi
« Persepsi
 Pengalaman

« Sikap
« Respon terhadap rasa takut
* Fisiologi

 Kepercayaan diri

PPKB - LEVEL MADYA 1 4
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TANDA-TANDA PERILAKU

Ciri-ciri

Submisif

Asertif

Kontak mata

Menghindari dan
tidak mampu

Tegas dan melotot

Wajar dan tenang

tidak terdengar

sering memotong,
berapi-api

menatap

Postur tubuh Menunduk, Membusungkan Tegap, tenang,
bungkuk,terlihat dada, tegang, rileks
lemah/lemas menunjuk-nunjuk

Berbicara Pelan dan nyaris Intonasi tinggi, Intonasi sedang,

volume suara cukup

PPKB - LEVEL MADYA 1
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Tipe-tipe Perilaku

Perilaku agresif

— Mempertahankan hak kita sedemikian rupa,
dengan MELANGGAR hak orang lain

— Mengekspresikan pemikiran, perasaan, dan
keyakinan dengan cara yang tidak tepat,
walaupun sebenarnya kita percaya bahwa
pemikiran tersebut merupakan hal yang benar

PPKB - LEVEL MADYA 1 9
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Tipe-tipe Perilaku
Perilaku pasif/submisif

— Gagal memperoleh hak kita atau gagal
melakukan sesuatu sehingga orang lain dengan
mudah mengabaikan hak tersebut

- — Mengekspresikan pikiran, perasaan, dan
keyakinan kita dengan cara MENYESAL, hati-
hati atau tidak menonjolkan diri

— Gagal mengekspresikan pandangan dan
perasaan kita secara selaras

10




Tipe-tipe perilaku
Perilaku asertif

— Mempertahankan hak kita sebisa mungkin tanpa
melanggar hak orang lain

— Membimbing kita pada kejujuran dan keterbukaan
dalam mengekspresikan opini kita secara langsung

— Menunjukkan pemahaman atas sudut pandang/posisi
orang lain

1



Perilaku Submisif
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Keuntungan

e Menghindari konfrontasi

e Menghindari perasaan bersalah
dan menghindari membuat
orang lain merasa sedih atau
mengecewakan mereka

Kerugian

e Sudut pandang Anda diabaikan
e Anda merasa rendah diri

e Anda merasa tidak di tanggapi
serius

e Anda kehilangan kepercayaan diri
e Kontribusi Anda tidak di sadari

e Anda merasa kurang berharga

e Anda membangun kebencian

e Stapler Anda dipinjam dan tidak
kembali

PPKB — LEVEL MADYA 1
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Perilaku Agresif
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Keuntungan

e Anda berpikir mendapatkan
apa yang Anda mau

Kerugian

e Membuat orang lain mundur

e Membuat orang lain
berperilaku defensif

e Membuat orang lain kurang
Ingin bekerjasama dengan
Anda

e Membuat orang lain
menahan informasi penting

e Membuat orang resign

PPKB — LEVEL MADYA 1
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Keuntungan dari perilaku asertif

Meningkatnya kepercayaan diri

dan pengendalian diri
tl Hubungan kerja yang lebih dekat \
6 ! Setiap Orang Adalah Pemenang |

14
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Bagaimana Mengembangkan Perilaku Asertif ?

(Apakah saya BERPIKIR dengan benar ? h
 Proporsional & rasional
 Lepas dari “label”’ & persepsi negatif
g Faktual & Genba P
(Apakah saya BERPERILAKU dengan benar ? )
« Bahasa tubuh
 Gestur
« Sikap diri & pengendalian emosi
\_  Ekspresi wajah Y,
[Apakah saya BERKATA dengan benar ? )
« Singkat & jelas
« Empatik
- Tegas & percaya diri
\_  “win-win” Y,

PPKB — LEVEL MADYA 1

e
| BEHAVE
right
4[ | SAY it right J
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BERKATA ASERTIF

T + Tindakan orang lain yang ingin anda

koreksi
m | < Implikasi yang dihasilkan dari tindakan
:; , tersebut. Jelaskan

tersebut. Deskripsikan

P 4 Perasaan anda terhadap tindakannya
S

4+ Saran perbaikan atas tindakannya.

S < Simpulkan dan tindak lanjuti

16
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Confidence
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Speak with Confidence 1
Presentation Skill
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Arti Presentasi Bisnis

Proses komunikasi formal antara seorang Presenter dengan
sekelompok orang, secara terstruktur dengan
menggunakan alat-alat audio visual

PPKB - LEVEL MADYA 1 6
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Tujuan Presentasi Bisnis

» Memberitahukan kepada audiens, tanpa bermaksud
meminta persetujuannya

* Menyampaikan data, fakta, testimoni

Persuasif

PPKB — LEVEL MADYA 1

* Mengajak audiens untuk menyepakati sesuatu yang
diusulkan

* Menjual ide

* Memberikan pilihan

* Meyakinkan dan mempengaruhi


Presenter
Presentation Notes
Produk/jasa, metode baru, kemajuan proyek, tugas  - informatif

Menciptakan Keyakinan Pelanggan, Menangani keluhan cust - persuasif



= Kenali audiens

= Batasi data teknis
= Hindari jargon

= Hubungkan dengan situasi nyata
= Tetap ringan — Tetap ringkas

PPKB - LEVEL MADYA 1
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audiens ‘Iingin’
= Mempelajari sesuatu
= Mendapatkan uang
= Merasa senang dan bangga
= Menjadi lebih sehat atau
lebih mapan

= Meningkatkan keamanan
mereka

10
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Presentasi Bisnis Efektif QI (O
Content Context

 Teknik

 Materi Utama

. Data Pendukung * Prasarana / Sarana

* Hubungan dengan Audiens

Pahami pengetahuan hadirin, apa yang menarik untuk diketahuinya
Topik yang sama memerlukan penyajian/penekanan yang berbeda

1
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PRESENTER YANG SUKSES

* Percaya diri
» Berpengaruh dan memberi dampak

« Kompeten
* Fokus pada proses dan hasil

 Cerdas secara emosional

13
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Personal Brand sebagai Presenter

Personal Branding adalah proses dimana kemampuan,
kepribadian, dan karakteristik unik seseorang diproses menjadi
sebuah paket identitas yang kuat dan memiliki daya ungkit.

“The Brand Called You” — Peter Montoya, Tim Vandehey

how how

YOUR

you PERSONAL others

see BRAND = gee

yvourself you

14
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Untuk menentukan personal brand image Anda sebagai
pembawa presentasi, hal yang bisa Anda tanyakan...

 Apa yang membuat Anda spesial?
— Apa kekuatan terbesar Anda?
— Apa yang menjadikan Anda berbeda dari pembawa presentasi
lain?

* Anda ingin dikenal sebagai pembawa presentasi yang seperti
apa?
— Apa yang Anda ingin orang-orang ingat tentang ketika melihat
Anda presentasi ?
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HAMBATAN KOMUNIKASI

DALAM PRESENTASI

 FisiK: kondisi fisik, keributan, jarak, interupsi

° PSikOIOgis: gugup, prasangka, lelah, stress
e Semantik: jargon, istilah teknis

PPKB — LEVEL MADYA 1
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BERBICARA PADA SAAT PRESENTASI QK [z, (MDI

Elemen Tips Komunikasi

Artikulasi Berbicara dengan artikulasi yang jelas

Nada Usahakan menggunakan tone bercakap-cakap

Tempo Variasi kecepatan untuk merefleksikan suasana

Volume Variasi volume untuk penekanan

Kata - kata Gunakan kata-kata yang mudah dimengerti oleh audiens

Pakai kosakata yang sesuai dengan sudut pandang audiens

- misal: jika audiens adalah pengusaha gunakan kosakata yang berhubungan dengan
peluang, keuntungan, trend

Ingatlah untuk terlihnat menyenangkan dan natural ketika Anda berbicara

Tambahkan humor

PPKB — LEVEL MADYA 1
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Presenter
Presentation Notes
ANTV, gambar prg komunikasi – hambatan komunikasi
Kata2 yang mudah dimenegerti - semnatik


BAHASA TUBUH KETIKA PRESENTASI

Bahasa Tubuh

L i N

QK &, (MDI

KEUANGAN

Karakteristik

Cara Berdiri

Posisi tangan
Postur

Gesture

Kontak mata

Senyum

PPKB — LEVEL MADYA 1

Bertumpu pada dua kaki

Posisikan di depan pinggang agar mudah memberikan gambaran
dengan tangan

Berdiri atau duduk diatas kursi dengan postur tegak,
Tunjukkan ketertarikan dengan posisi condong depan

Gestur tidak berlebihan
Kontak mata merupakan cara terbaik terhubung dengan audiens
Audiens akan tersenyum jika presenter tersenyum

Tersenyum membuat presenter terlihat lebih menyenangkan dan
ramah

Tersenyum membuat presenter terlihat lebih kompeten
21


Presenter
Presentation Notes
Latihan gesture – semuanya
Latihan perkenalan diri – dalecarnegie – berpasangan bedua


PPKB — LEVEL MADYA 1
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QK iz, (MDI
Riset oleh MIT Media Lab
menyimpulkan bahwa 87%
keberhasilan Rencana Bisnis
vang dipresentasikan
ditentukan dari observasi
bahasa tubuh - tanpa harus
mendengarkan isi yang
disajikan
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Tinggi

Tingkat
Konsentrasi

Rendah

PPKB - LEVEL MADYA 1

QK%
Kurva Konsentrasi
0 10 20 30 40
Menit

34



Menjaga konsentrasi peserta

: : Anekdot Analogi Contoh-contoh Humor Fakta dan Definisi
Tinggi J Statistik

N MR M

Tingkat
Konsentrasi

Rendah

PPKB - LEVEL MADYA 1
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Hambatan dan Cara Mengatasi
Interaksi

e Humor

Suasana Relaks « Cerita pengalaman

_ « Sapa audiens
Libatkan * Interaktif

PPKB - LEVEL MADYA 1
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OTORITAS
JASA

{MDI

KEUANGAN ™%

Hambatan dan Cara Mengatasi

Rasa Percaya Diri.

Sebelum

* Kuasai materi
* Minta saran
 Latihan

Menjelang

« Sikap Positif
» Jangan terganggu kekurangan
» Senyum

Ketika

» Kuasai kalimat menit pertama
* Tatap hadirin positif
» Senyum

PPKB - LEVEL MADYA 1
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OTORITAS
JASA
KEUANGAN

K

MENYESUAIKAN MATERI UNTUK BERBAGAI AUDIENCE

Overview, gambaran umum

Management

Middle Management

Teknis, gambaran detil

PPKB — LEVEL MADYA 1

MDI

Partrer in
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s (MDI
JASA
KEUANGAN Partrer i

Tips Presentasi Kepada Management

» Buat presentasi dengan struktur

« Sampaikan inti poin anda dalam 1 menit
» Bicarakan tentang masa depan

 Jual ide baru kemudian data

* Flexible

» Keep it simple

¥ im
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Tips Presentasi Kepada Staff

« Buat presentasi dengan struktur

« Jangan gunakan jargon-jargon teknis yang canggih

» Spesifik dan jelas

» Gunakan pertanyaan untuk mengetahui
pemahaman

¥ im
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Presentation Skill

PPKB - LEVEL MADYA 1
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Tips Menghadapi Audiens Yang Sulit

« Banyak pertanyaan interupsi
* Pertanyaan melantur

* Mendebat/menggurui

e Sinis

* Mengobrol sendiri

* Pendiam

» Sibuk dengan HPnya

PPKB — LEVEL MADYA 1
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Banyak Pertanyaan Interupsi

« Jawab dengan singkat
« Katakan akan dijelaskan pada waktunya
» Catat di flipchart

¥ im
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Pertanyaan Melantur

Rangkumkan intisarinya dengan kata-
kata Anda sendiri

Lihat bahasa tubuhnya apakah orang
tersebut setuju

¥ im
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¥ im

Mendebat / Menggurui

» Jangan melayani perdebatan
» Ucapkan terima kasih atas masukannya

» Katakan Anda akan memberi jawaban
setelah mendapat tambahan informasi

45



Sinis

» Jangan terprovokasi

* Motivasi orang tersebut untuk
berkontribusi

46



Mengobrol sendiri

* Ajukan pertanyaan / minta pendapat pada
orang yang duduk dekat dengannya

» Jangan mempermalukan dengan
pertanyaan mendadak langsung ke dia
(kecuali Anda atasannya)

¥ im
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Pendiam

* Libatkan
* Minta pendapatnya, bukan pertanyaan sulit

« Pahami, bahwa diam bukan berarti tidak
memperhatikan

¥ im
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¥ im

Sibuk dengan HP

 Bila banyak yang melakukan, artinya presentasi
Anda kurang menarik

* Bila 1 — 2 orang, mungkin mereka multi tasking

 Tarik perhatian dengan menyebut namanya sebagal
contoh dalam proses menyampaikan presentasi,
lalu ajukan pertanyaan

49
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OTORITAS
JASA
KEUANGAN

Cara menghadapi pertanyaan sulit

* Perlakukan audiens dengan hormat
» Jawab secara langsung dan jujur

» Jawab dengan pertanyaan

* Minta pendapat orang lain

e Catat dan katakan Anda harus
mengeceknya kembali

MDI

¥ im
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