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8. Teknik Presentasi dan Pidato

Berbicara memang tidak semudah berkata-kata, akan tetapi berpidato bukan hanya sekedar berbicara.

Jangan khawatir, asalkan persiapan bahan cukup, sarana memenuhi, dan forum telah terkuasai, maka berpidato akan menjadi semudah berkata-kata, apalagi presentasi, akan jauh lebih mudah lagi.
Pada awalnya, sebelum ada teknologi multimedia, pidato adalah sebuah aktifitas orasi di depan orang banyak, baik untuk memotivasi, memobilisasi, maupun hanya sekedar untuk menyampaikan sebuah berita.

Sedangkan presentasi adalah lebih ditujukan pada sebuah penyajian informasi yang lebih bersifat promotif, baik terhadap diri sang presenter sendiri, maupun terhadap segala sesuatu yang ingin presenter bagikan kepada orang lain.

Tetapi dengan berkembangnya teknologi multimedia, pidatopun tidak lagi hanya sekedar orasi, tetapi seringkali juga disertai dengan penyajian informasi dalam bentuk audio visual sebagai penguatnya.

Sehingga akhirnya pidato menjadi agak sulit dibedakan dengan sebuah presentasi. 

Perlu diingat bahwa sebuah presentasi atau pidato tidak hanya membawa misi untuk :
· Memberi informasi

· Memberi ilustrasi

· Memutuskan suatu materi

· Mendiskusikan suatu materi

Tetapi lebih penting lagi bahwa presentasi atau pidato membawa misi untuk dapat :
· Membangkitkan antusiasisme audiens (peserta)

· Melakukan persuasi (bujukan)

· Membuat audiens mampu mengajukan pertanyaan

· Memotivasi

Oleh karena itu dalam sebuah penyajian presentasi atau pidato, kita patut mempertimbangkan hal-hal penting seperti :
· Pentingnya menciptakan suasana yang tepat dan membawakan sikap yang tepat pada saat menyajikan.
· Karakter audiens , juga berbagai cara untuk secara tepat menyesuaikan gaya untuk menyajikan.
· Perlunya melakukan persiapan sebelum menyajika.
· Berbagai teknik untuk menyusun bahan yang efektif melalui pemahaman yang tuntas mengenai berbagai metode penyampaian data statistik dan diagram serta alat-alat bantu audio visual yang paling tepat untuk menyampaikan informasi.
· Suatu pendekatan profesional terhadap penggunaan alat-alat bantu audio visual selama menyajikan.
· Pentingnya penggunaan bahasa serta berbagai teknik public speaking (berbicara di depan umum) secara terkendali dan tersencana, juga pentingnya ungkapan yang jelas dan ringkas.

Persiapan, setiap kali melakukan presentasi atau pidato, sekalipun sifatnya informal saja, tetap harus mempertimbangkan baik audiens maupun tujuan. Agar presentasi atau pidato berhasil, maka harus :
· Menentukan sasaran yang ingin capai.
· Membuat kerangka yang baik.
· Mengenal jenis audiens yang akan melihat dan mendengarkan sampai selesai.
· Menentukan pendekatan yang akan ambil agar sasaran-sasaran diterima oleh audiens.
· Membuat catatan dan naskah tertulis.
· Berlatih.
Sasaran, sangat penting bagi untuk memiliki kerangka sasaran sebelum merencanakan suatu presentasi.

Ajukan pertanyaan-pertanyaan dibawah ini pada diri sendiri untuk membantu memetakan dan menentukan sasaran secara tepat  :
· Mengapa saya memberikan informasi ini ?

· Mengapa mereka mempercayai saya untuk melakukan ini ?

· Apa yang ingin saya capai ?

· Apa sebenarnya tujuan-tujuan dasarnya ?

· Bagaimana agar menarik ?

· Seberapa banyak yang diketahui audiens tentang pokok permasalahan ?

· Apakah mereka memiliki latar belakang pengetahuan yang diperlukan ?
Kerangka Materi, hal terpenting yang harus dipahami disini adalah bahwa presentasi atau pidato, yang sifatnya informal sekalipun, harus memiliki struktur yang telah ditentukan sebelumnya.

Perlu menyusun dua rencana :
· Struktur Pokok Bahasan, secara umum, presentasi atau pidato akan lebih efektif bila memiliki :
· sebuah tema tunggal yang jelas dan konsisten

· sasaran-sasaran dalam presentasi jelas

· bagian-bagian tertentu dapat didefinisikan dan dipahami dengan baik oleh audiens.

· Struktur Penyampaian, secara umum, struktur presentasi atau pidato terdiri atas :
· Introduksi (awal) melakukan kontak dengan audiens , membuat permainan/ dinamika kelompok sekedar untuk menghangatkan suasana atau permainan itu sendiri memiliki muatan khusus mengacu pada tema utama, mengintroduksikan pokok pembicaraan dan menyatakan tema utamanya;

· Pengembangan (tengah) menjelaskan tema utama tadi secara lebih mendetail, mengembangkan tema utama serta argumen-argumen bagi tema utama itu;

· Kesimpulan (akhir) merangkumkan tema utama, memberikan rekomendasi, kesepakatan, atau ajakan (bila diperlukan).

Ketika melakukan sebuah presentasi atau pidato, maka akan mengalami keragaman audiens.

Ada dua hal yang menyebabkan audiens memiliki karakteristik berbeda : yaitu mereka yang hadir dengan senang hati dan mereka yang hadir karena terpaksa.
Tentu saja hal ini akan berpengaruh besar terhadap kepentingan mereka terhadap apa yang sajikan.
Kalimat pembuka yang efektif, kalimat-kalimat pertama sangat penting karena akan mempengaruhi :

· Kesan pertama yang tercipta

· Perhatian seluruh audiens

· Menarik tidaknya presentasi atau pidato tersebut.
Suasana yang dibangun saat penyajian berlangsung, mungkin ini adalah hal yang cukup sulit dilakukan oleh seorang pemula. Pada saat menyajikan, harus mampu terus-menerus menakar komposisi serta suasana hati audiens sambil tetap menunjukan sikap berempati. Artinya, harus mampu menakar apakah audiens mulai bosan, tidak cukup memahami apa yang dijelaskan, atau kurang mendengar.

Hal ini dapat dilakukan dengan memperhatikan pola perilaku audiens. harus mampu bersikap toleran terhadap beberapa audiens sekaligus bersikap asertif (tegas) pada kondisi tertentu.
Dan hendaknya peka terhadap audiens. Bila audiens menunjukkan sikap tidak senang atau berprasangka, pastikan bahwa anda akan segera melakukan pendekatan sesuai dengan yang mereka kehendaki.

Pendekatan terhadap Audiens, menentukan pendekatan terhadap audiens akan berbeda-beda, tergantung tipe audiens yang dihadapi. Tetapi ada beberapa aturan yang berlaku secara umum yaitu :
· Bersikaplah tulus dan wajar, karena jika tidak maka audiens akan segera dapat mengetahuinya. Maka sebaiknya :

· jangan bersikap sebagai orang lain

· berbicaralah berdasarkan pengalaman pribadi

· Bersikaplah antusias, ini akan membuat mata berbinar-binar dan biasanya sikap antusias itu menular

· Bersikaplah menyenangkan dan bersahabat

· Gunakan humor pada tempatnya

· Gunakan bahasa dan gaya penyampaian yang tepat dengan audiens yang sedang hadapi.
Pendekatan Materi, yang dimaksud dengan pendekatan materi disini adalah :
· Catatan dan Naskah Tertulis, Hanya sedikit orang yang mampu menyajikan presentasi atau pidato selama beberapa menit tanpa bantuan catatan apapun. Jadi harus mempersiapkan catatan kecil yang sukai. Rancanglah catatan sedemikian rupa sehingga benar-benar membantu dan bukan sekedar untuk berjaga-jaga. Dan jangan sekali-sekali meninggalkan ingatan untuk hal-hal seperti statistik dan kutipan. Gunakan bentuk dan ukuran atau tipe tulisan yang jelas, besar dan gamblang.
· Terutama untuk bahan presentasi, Ingatlah selalu untuk :
· Menggunakan berbagai macam warna

· Memberi nomor pada kartu

· Menuliskan kutipan, statistik, serta sumber-sumber secara lengkap

· Menggunakan pedoman bantu visual seperti slide, transparansi, dll

· Memberi “stabilo” pada semua hal yang perlu mendapat tekanan

· Gunakan diagram atau skema untuk mengingatkan pada apa yang harus dilakukan selanjutnya.
· Berlatih, berlatih menyampaikan sangat berguna, tapi hanya bila dilakukan secara tuntas. harus mencoba menciptakan kembali sebanyak mungkin situasi yang mungkin terjadi khususnya dalam konteks formal.

Cermatilah :

· Pengaturan waktu, catat panjang masing-masing session dan keseluruhan penyajian dan kecepatan agar sesuai dngan waktu yang tersedia
· Duplikasi dan penghilangan bagian-bagian tertentu sesuai kebutuhan
· Makna, banyak kata dan frase yang baru akan memberi makna sempurna kalau benar-benar mendengar sendiri mengucapkannya

· Pedoman alat-alat bantu visual

· Kejelasan ucapan

Teknik Menyajikan Informasi Visual sebagai bahan presentasi
Jika dalam presentasi ada beberapa informasi yang bersifat data statistik maka rancanglah sedemikian rupa sehingga menarik audiens (variatif), mudah dibaca, mudah dipahami dan dapat dilihat dengan jelas.
Data itu sendiri juga harus mempresentasikan suatu informasi yang jelas, akurat secara garis besar dan dengan mudah dapat dipaham oleh seluruh audiens.
Ada beberapa etika yang harus diperhatikan dalam penyajian data statistik yaitu :

· apapun cara yang pilih untuk menyajikan data statistik, berilah waktu yang cukup kepada udiens untuk mencerna, mencatat, merujuk dengan lembaran yang dibagikan (handout) atau melakukan apa saja yang mereka anggap perlu untuk dilakukan.

· Jangan meremehkan statistik atau menyampaikan dengan tergesa-tergesa terutama bila data statistik itu merupaka tema utama.

· Perlakukanlah semua data statistik sebagaimana mestinya : jelaskan maksudnya, sumbernya, keteranganya, kesignifikannya dan bila sudah jelas, apakah data statistik tersebut bagus atau jelek, atau biasa-biasa saja.

· Membuat suatu masukan langsung dengan menganalisis, menerangkan, dan menggambarkan kesimpulan melalui data statistik tersebut. Dengan begitu membuat sebuah presentasi lebih menarik dan lebih merangsang audiens untuk berpikir. Contoh (materi sampah) : 
· diperkirakan setiap harinya rata-rata penduduk di Kota Malang menghasilkan 3,15 liter sampah, sehingga jumlah sampah yang dihasilkan perhari adalah 2988 meter kubik.
· Dari jumlah tersebut, setiap harinya hanya sekitar 1375 meter kubik atau 46 persen saja yang baru tertangani.

· Bayangkan bila 54 % sampah yang belum tertangani tersebut terus bertamabah setiap harinya.

· Setiap diagram dan grafik yang gunakan harus relevan dengan arah argumen atau keterangan, selain juga harus menambahkan sesuatu yang baru, membuahkan hasil serta menonjolkan semua hal yang ingin tekankan dengan cara seefektif mungkin.

· Gunakan kata-kata dan angka-angka yang sama seperti yang gunakan dalam diagram atau tabel. Contoh : bila dalam sajian visual telah menggunakan istilah dalam “limbah domestik”, jangan menggunakan istilah “limbah rumah tangga” dalam komentar .

Beberapa cara dalam mengilustrasikan informasi statistik :

· Diagram Batang (bar charts)

· Beberapa jenis diagram batang yaitu :

· Diagram batang sederhana

· Diagram batang kelompok

· Diagram batang komponen

· Diagram batang komponen prosentase

· Diagram batang bersisian

· Diagram batang melayang

· Diagram batang deviasi

· Diagram Garis (grafik)

· Diagram garis memungkinkan kita untuk mewakilkan dan mengidentifikasikan kecendurang yang terjadi sepanjang periode tertentu. Diagram ini sangat cocok untuk menonjolkan perubahan selama periode waktu tertentu itu dan digunakan secara luas di media massa serta televisi, juga dalam buku-buku pelajaran dan laporan. Ada beberapa jenis diagram garis yang saling berbeda yaitu :

· Grafik dengan garis tunggal

· Grafik dengan banyak garis

· Grafik pencar (scatter diagrams)

· Diagram pita (band charts)

· Diagram Lingkaran

· Diagram lingkaran, atau diagram lingkaran dengan irisan-irisan, merupakan satu cara yang secara visual baik untuk memperlihatkan komponen-komponen prosentase dari suau jumlah total. Segmen-segmennya mewakili proporsi dari jumlah keseluruhan untuk detiap variabel tertentu. Segmen-segmen tersebut harus diukur dengan cermat agar besarnya sesuai dengan prosentase jumlah total yang diwakili. Diagram lingkaran harus terdiri dari :

· Prosentase dari setiap segmen

· Angka total yang diwakilinya dari keseluruhan lingkaran.

· Arsiran yang jelas untuk membedakan irisan-irisannya

· Sebuah pedoman (kunci)

· Histogram

· Piktogram

· Peta (maps)

· Diagram Patah (break –event charts)
· Diagram alur

Adalah cara dalam menyajikan informasi non statistik : diagram ini berguna untuk menunjukkan langkah-langkah kunci dalam suatu proses.

Teknik Menyajikan Informasi Media Audio Visual

Media audio visual yang digunakan secara tepat tidak hanya akan meningkatkan hasil dari informasi yang sampaikan, tetapi dapat juga mengkomunikasikan konsep-konsep yang sulit secara lebih jelas.

Media ini merupakan sarana untuk memberi nilai tambah bagi informasi yang disampaikan, merebut perhatian audiens serta memperluas jangkauan pokok bahasan.
Agar memperoleh manfaat sebesar mungkin dari media-media jenis ini, tentu saja harus mempersiapkan, merencanakan, dan menguji alat-alat bantu audio-visual sebelum membuat presentasi.

Semua itu berarti juga keharusan untuk melatih ketrampilan yang diperlukan untuk menggunakan peralatan itu secara tepat.
Selain itu, pemilihan media tersebut juga tergantung pada :

· Jumlah dan kompleksitas informasi yang disajikan

· Jumlah dan komposisi audiens

· Fasilitas yang tersedia di tempat presentasi disajikan.
Papan tulis dan Whiteboard, media ini saya kira sudah banyak dikenal, sehingga tidak perlu dijelaskan panjang lebar.

Kedua media ini memiliki kelebihan dan kekurangan dalam penggunaannya.

· Kelebihan :

· Menggiring perhatian ke inti permasalahan

· Menampung berbagai gagasan

· Mencari llham

· Menampung berbagai pertanyaan dari audiens

· Murah dan relatif mudah didapatkan/ dijumpai.

· Kelemahan :

· Bila media sudah penuh sulit untuk menambahkan informasi baru atau bila memang harus ditulis maka informasi sebelumnya harus dihapus, ini berarti tidak ada penyimpanan atau dokumentasi informasi yang sudah ditulis sebelumnya

· Sulit untuk membuatnya tetap dalam keadaan bersih

· Sulit untuk mengontrol tulisan

· Papan tulis berdebu dan tidak baik untuk pernafasan

· Tulisan pada whiteboard seringkali terlalu tipis sehingga sulit terbaca oleh audiens yang duduk di belakang

· Spidol yang pakai bisa saja kering, lalu kitapun jadi memiliki kebiasaan menyentaknyentakkan spidol agar tintanya turun. Pada kasus tertentu kebiasaan ini dapat memecah/membuyarkan perhatian audiens .

Flipchart, adalah setumpuk kertas lebar yang dijepitkan agar tergantung pada kuda-kuda (kayu,misalnya). Lembaran kertas yang sudah terisi penuh dapat dibalik dan menuliskan pada lembaran kosong berikutnya.

· Kelebihan :

· dapat menyiapkan pesan-pesan atau gambar sederhana terlebih dahulu dan membukanya pada saat diperlukan

· Flipchart mampu menyimpan data yang dapat ditampilakan selama menyampaikan komentar lisan tanpa terganggu dengungan dan sinar (seperti apabila menggunakan OHP)

· Mudah dipindah-pindah dan tidak berdebu

· Relatif murah

· Kelemahan :

· Tidak begitu tampak profesional, sekalipun digunakan dengan sangat terampil

· Secara visual tidak terlalu memikat (karena sederhana)

· Spidol yang digunakan akan mudah sekali mengering

· Ukurannya lebih kecil dan agak kurang memadai untuk digunakan bila dibandingkan dengan papan tulis dan whiteboard.

Overhead Projektor, dapat dikatakan hampir setiap orang yang sedang mempersiapkan presentasi akan tertarik untuk mempergunakan overhead projektor (OHP) untuk menyajikan ide-ide dan informasi. OHP mungkin merupakan media visual untuk public speaking yang paling baik, sekaligus sederhana dan mudah digunakan.

· Kelebihan :

· Menyajikan kesan profesional

· Memproyeksikan tampilan visual kata-kata maupun gambar-gambar secara jelas

· Memungkinkan ditampilkannya jenis-jenis huruf ketik yang rapi dan jelas, ilustrasi yang rapi serta penyajian suatu pembahasan yang logis dan terstruktur

· Mudah dipindah-pindah, ringkas dan hanya sedikit saja bagiannya yang perlu penyesuaian

· Memungkinkan untuk menampilkan lagi slide yang sebelumnya sudah disajikan

· Mudah distel

· Transparansinya mudah dibuat

· dapat membaca apa yang tertulis tanpa harus berpaling dari audiens

· tetap dapat tampil dengan profesional dengan biaya tidak mahal serta tanpa harus memiliki kecakapan khusus

· Sambil menyajikan presentasi, dapat menambahkan angka-angka atau garis-garis untuk memberikan gambaran yang lebih kompleks tanpa membingungkan audiens

· Kelemahan :

· Terlalu banyak informasi yang secara serentak ditampilkan pada layar

· Tayangannya kadangkala tidak tepat jatuh pad layar

· Tulisan tangan sulit terbaca, tayangan terbayang, lembar trnsparansi mudah kusam

· Tampilan kadang terlalu kecil atau terlalu besar

· Teks kadang tidak jelas (tergantung tebal tipis penulisan)

· Proyektor yang terus menyala pada saat presentasi kadang mengganggu karena berdengungatau sinar yang terlalu menyala

· Transparansi yang tidak diurutkan terlebih dahulu kadangkala membuat presentasi menjadi kacau

Photographic Slide, sebagai pedoman umum, penggunaan photographic slide sangat disarankan bila :

· benar-benar memiliki waktu dan uang yang banyak untuk membuatnya

· membutuhkan sebuah presentasi yang bergengsi

· bermaksud membangkitkan sikap antisipasi dan harapan audiens dengan membuat ruangan gelap

· kontak erat dengan audiens tidak begitu diperlukan.

Tape Slide, membutuhkan penggunaan dua atau lebih proyektor slide yang secara bersamaan mengarahkan proyeksinya ke layar yang sama dan disinkronisasikan dengan bunyi yang dihasilkan oleh tape-recorder. Tape ini memainkan trek audio sekaligus menjadi pemicu proyektor slide untuk menayangkan gambar-gambar dalam urutan yang tepat.
Video, media video yang digunakan untuk membantu sebuah presentasi terdiri atas tiga jenis yaitu:

· video linear

· video interaktif

· presentasi komputer

Audio Tape, merupakan media presentasi bila kita ingin hasil karya hanya terletak pada efek suara yang jernih tanpa gangguan tampilan gambar yang tidak perlu.
Model, Maket, dan Barang sesungguhnya (Obyek Nyata), media presentasi ini digunakan bila kita memang ingin menampilkan kondisi sesungguhnya.

Menampilkan model, maket dengan bendanya sendiri (obyek nyata) memberikan semacam detail yang utuh dan pengalaman bersentuhan langsung dengan obyek presentasi yang tak mungkin diperoleh dengan cara lain.
Selebaran (handout), selebaran (handout) sangat bermanfaat untuk melengkapi alat-alat bantu audio-visual . Mutu selebaran sedikit banyak dapat mencerminkan kualitas orang pembuat selebaran itu sendiri. Oleh karena selalu pastikan bahwa selebaran yang buat tidak mengecewakan .

Manfaat selebaran :

· membantu memperlihatkan tingkat kerincisan yang dibutuhkan audiens , sebagai awal untuk memperoleh setinggi mungkin manfaat penyajian.

· Merangkum bahan, sehingga audiens leluasa untuk memperhatikan sajian presentasi tanpa harus mencatat.

· Merekam secara rinci beberapa aspek tertentu dari sajian presentasi , misalnya studi kasus, contoh-contoh, hail survey atau riset-riset lain.

· Menunjukkan informasi yang relevan dari manual instruksional

· Menumbuhkan hasrat untuk membaca atau meneliti lebih lanjut

· Menunjukkan diagram-diagram tertent atau rangkuman statistik

Pelaksanaan
Sebelum berangkat, sebaiknya kembali memeriksa perlengkapan seperti :

· Alamat dan peta tempat diselenggarakannya presentasi

· Naskah utuh, kartu-kartu catatan dan cadangan – cadangan

· Perlengkapan audio visual yang akan dipergunakan

· Selebaran ( hand out )

Penampilan, agar lebih layak dan meyakinkan di depan para peserta sebaiknya menampilkan diri lebih rapi. Memang tidak selalu seseorang dinilai hanya dari penampilannya, tetapi bagaimanapun juga jika akan menyajikan sebuah presentasi “bagaimana kata-kata yang ucapkan didengar dan diterima akan sangat ditentukan oleh bagaimana menampilkan diri”.

Setelah sampai di tempat presentasi, Periksalah ruangan tempat presentasi :

· Suhu dan sirkulasi udara ruangan cukup lega dan nyaman atau tidak.

· Pengaturan tempat duduk disesuaikan dengan kebutuhan (banyak sedikitnya audiens).

· Pencahayaan dalam ruangan memadai atau tidak.

· Gangguan suara lain, yang berasal dari luar ruangan.

Mempersiapkan perlengkapan :

· Cobalah terlebih dahulu media audio visual yang gunakan, apakah berjalan dengan baik atau tidak.

· Bersihkan papan tulis atau whiteboard bila masih kotor.

· Apakah setiap orang dalam ruangan dapat melihat flipchart yang akan pasang atau tidak

· Tempatkan OHP pada posisi yang tepat baik bagi anda sendiri maupun bagi audiens .

· Menempatkan slide projektor dengan tepat.

· Menaruh tumpukan selebaran (hand out) di sudut ruangan yang tepat untuk dibagikan di akhir presentasi
· Meletakkan segelas air minum di atas meja .

Mengendalikan kegelisahan, apabila sedikitpun tidak merasa gelisah atau cemas pada saat harus menyajikan pesentasi, bahkan audiens besar sekalipun, itu justru berarti tidak bersungguh-sungguh dalam melaksanakan tugas .

Kegelisahan wajar saja. Merasa gelisah menyebabkan kelenjar adrenalin bekerja dan itu berarti pikiran dan tubuh bekerja denagn baik. Semua itu adalah cara tubuh mengatakan bahwa sedang bersiap melakukan sesuatu yng “istimewa” dan oleh karena itu berpikir bahwa harus berada dalam kondisi terbaikatau paling tidak satu titik diatas pendekatan normal untuk berbicara di depan umum.

Dan perlu diingat bahwa sebetulnya kegelisahan merupakan sesuatu yang menjadi masalah sebelum mulai menyajikan presentasi dan bukan pada saat menyajikan presentasi.

Kegelisahan pada saat menyajikan presentasi biasanya menyebabkan :

· Tangan gemetar sehingg kertas catatan yang dipegangpun tampak ikut bergetar

· Suara terdengar kering, serak dan tampak tidak meyakinkan

· Sikap salah tingkah

· Tiba-tiba menjadi blank ( blocking ) tidak tahu apa yang harus dikatakan berikutnya

· “lupa diri” sehingga mengucapkan sesuatu yang mungkin kelak sesali atau membuat malu.

Sejumlah kiat untuk membantu mengatasi kegelisahan :

· sebelum berdiri untuk memulai menyajikan presentasi, cobalah mengatakan sesuatu yang sama sekali tidak ada hubungannya dengan presentasi, sehingga dapat menilai sendiri suara (bergetar atau tidak ) dan ketegangan awal mungkin bisa teratasi di titik ini

· aturlah pernafasan : tarik dalam dalam tahan beberapa saat dan lepaskan dengan cepat
· hilangkan rasa tegang pada leher dan wajah

· pandanglah sekeliling , pada wajah seluruh audiens bukan hanya pada mereka yang menatap, sesaat sebelum memulai presentasi

· persiapkan, praktekkan dan berlatihlah pada saat yang tepat.
Teknik Menyajikan Presentasi, sikap dan pembawaan diri, penampilan, serta cara mengatur suara suara, semuanya akan mempengaruhi respon audiens terhadap apa yang katakan. Oleh karena itu pada saat menyajikan presentasi baik bila memikirkan bagaimana mengatur suara sebaik mungkin, bagaiman cara berdiri dan menggerakkan tubuh yang mendukung keseluruhan presentasi dan juga patut diperhatikan pula beberapa kabiasaan yang dapat membuyarkan perhatian audiens saat presentasi berlangsung.

Beberapa hal prinsip yang patut diperhatikan pada saat menyajikan presentasi :

· Jangan paksakan diri untuk tampil “flamboyan “

· Bila sendiri merasa itu bukan diri yang sesungguhnya.

· Berdirilah tegak ( tidak bungkuk ) tetapi jangan kaku.

· Tataplah semua audiens

· Jangan melakukan sesuatu dan berbicara pada saat yang bersamaan

· Hindari kebiasaan bersikap gelisah seperti :

· Memainkan arloji, anting atau gelang

· Berbicara sambil menutup mulut dengan tangan

· Mengusap-usap kumis atau rambut

· Sebentar-sebentar membetulkan kacamata padahal tidak melorot,dll.

Hal terpenting pada saat menyajikan suatu presentasi adalah bahwa mampu melakukan fokus pada presentasi dengan baik, tanpa melupakan etika dan kiat melakukan presentasi seperti yang sudah diuraikan pada penjelasan sebelumnya.

Menutup Presentasi, pada penutupan presentasi, tepatnya setelah selesai memberikan informasi dialogis (uraian panjang lebar tentang materi presentasi), maka kemudian lazimnya presentasi tersebut masuk pada bagian terpenting yaitu sesi diskusi dan tanya jawab.

· Layaknya sebuah presentasi, justru harus memberi porsi lebih besar pada sesi diskusi dan tanya jawab ini, karena justru disinilah dapat menakar keterlibatan audiens pada presentasi, sekaligus kesempatan untuk memperkaya hasil akhir presentasi.
· Menjelang akhir presentasi perlambatlah bicara dan rangkumkan dengan rinci serta jelas, dengan mengulangi lagi pokok bahasan.

· Akhirilah presentasi dengan suatu penutup yang menggigit, sambil tetap memperlihatkan sikap yang hangat dan bersahabat.

· Usahakanlah untuk tersenyum dan berilah kesempatan audiens untuk bertanya.

Sesi diskusi dan tanya jawab, ketika pertanyaan menyangkut presentasi diajukan, dengarkanlah dengan seksama. Jawablah semua pertanyaan dengan jujur, tulus, langsung dan dengan niat membantu. Dengan demikian sesi tanya jawab ini akan menjadi pengalaman yang menyenangkan, bermanfaat dan memperkaya masing-masing pihak.

Beberapa etika dalam sesi tanya jawab diskusi :

· menjawab pertanyaan dengan jujur. Jika tidak tahu jawabannya, katakanlah apa adanya. Katakan bahwa akan sedapat mungkin mencari tahu jawabannya dan kelak memberitahukannya pada penanya.

· Tidak bersikap menyepelekan seorang penanya sekalipun jelas bahwa ia menangkap poin yang ajukan secara kurang tepat.

· Mengulangi lagi atau bahkan mungkin memperjelas pertanyaan yang diajukan oleh audiens kepada audiens yang lain karena belum tentu semua anggota audiens bisa mendengar pertanyaan yang diajukan.

· Jawablah pertanyaan yang menyangkut statistik dalam kata-kata, jangan gunakan angka lagi untuk menjawabnya.

PAGE  
89
Deddy KPA, Program Studi Manajemen Informatika                                        hal

