[image: image1.jpg]S3
g

Salesgids

Robert Hamminga en Elmo Wieland
Hoofdweg 723

2131 BD Hoofddorp

w salesgids.com

uw toolkit naar Verkoopsucces







[image: image2.wmf]I

1

2

3

…

Actief slot

S

2

O

S

1


[image: image3.jpg]



[image: image4.jpg]’ ~ salesgids.com
uw toolkit naar Verkoopsucces





Geachte relatie,

Bijgaand ontvangt u de format “Succesvol Presenteren” zoals door u aangevraagd op www.salesgids.com  .

Salesgids is uw partner op het gebied van verkoop (management). Salesgids is een internet portal voor verkopers. In de afgelopen vijf jaar is Salesgids uitgegroeid tot de toonaangevende site voor een ieder die zich met verkoop bezig houdt zowel op uitvoerend als op management niveau. Salesgids heeft tienduizenden bezoekers per maand en meer dan 45.000 nieuwsbrief abonnees. 

Naast onze site bieden wij met een team van ervaren “salestijgers” u integrale oplossingen, gericht op het bereiken van uw verkoopsucces en commercieel resultaat.

Voorbeelden van onze dienstverlening zijn:

· Verkooptrainingen zowel in-company als open trainingen

· Verkoopscan, waarbij wij samen met u de drivers van uw verkoopsucces benoemen en de status daarvan aangeven. Dit is een start voor de verbetering van uw verkoop organisatie. 

· Strategische sessies met uw MT

· Coaching van verkopers en verkoopmanagement

· Coaching op account- en verkoopplannen

Aan het format is voldoende zorg besteed worden, het toepassen is uit vrije wil en op eigen risico, enige aansprakelijkheid zal dan ook niet worden aanvaard.

Indien u boeken wilt bestellen over dit onderwerp of verkopen / management in het algemeen kijk dan eens op http://www.salesgids.com/verkoopboek.htm .

Indien u hierover of over andere zaken nog vragen heeft, of met ons een vrijblijvend gesprek wilt aangaan over uw verkoopprofessionalisering dan kunt u ons bereiken op een van onderstaande nummers of via e-mail. 

Met vriendelijke groet,

Salesgids B.V

Robert Hamminga en Elmo Wieland

Hoofdweg 723

2131 BD Hoofddorp

vast     : 
0031(0)235623695

mob    : 
0031(0)619228708


:
0031(0)621220624

fax      : 
0031(0)235623738

e-mail :           info@salesgids.com  

url       :           www.salesgids.com 

Succesvol presenteren
Presenteren of spreken in het openbaar is nog steeds voor velen een van de grootste angsten. Met de inhoud van succesvol presenteren heeft u in ieder geval voldoende houvast om keer op keer een betere presentatie af te leveren. Want de belangrijkste tip aangaande presenteren is: “practice makes perfect”. 
Waarom is het houden van presentaties niet eenvoudig?

Bij het geven van presentaties heb je vaak te maken met de volgende “stoorzenders”: 

· Heterogeen gehoor
Wanneer je een presentatie houdt dan bestaat je gehoor vaak uit mensen van verschillende disciplines. Zo kan een besluitvormend team (presenteren aan de klant) bestaan uit de algemeen directeur, de inkoper en de afdelingschef. Ieder met z’n eigen vakgebied en daaraan gerelateerde informatiewensen. Iedere medewerker stelt altijd in stilte de WIFM-vraag: “what’s in it for me?”. Lastig dus om te presenteren aan een heterogeen gehoor, want iedereen wil zijn of haar eigen WIFM-vraag beantwoord horen. 

· Verborgen emotie & lastige deelnemers
Je gehoor bestaat uit mensen met volstrekt unieke gevoelens die als spreker niet meteen te peilen zijn, maar wel kunnen leiden tot een bepaald gedrag van de groep of het individu. 
· Afleiding
Op het moment dat een toehoorder luistert naar de spreker en kijkt naar zijn sheets, benut hij slechts 11% van zijn opname capaciteit. Dat maakt dat toehoorders vaak “met een half oor luisteren” en tegelijkertijd in boekjes bladeren, (non verbaal) met elkaar converseren, afdwalen met hun gedachten, etc. 
· Hulpmiddelen
Hulpmiddelen kunnen, mits als ondersteuning gebruikt, een presentator/presentatie succesvol maken. Ze kunnen ook als anti-climax gaan fungeren: een beamer koelt wel erg luid; de sheetteksten zijn onleesbaar; geluid- en beeldeffecten leiden de aandacht af van de inhoud etc. 
· Laatste moment
Vaak worden mensen pas op het laatste moment gevraagd om iets te presenteren. Of onderschatten ze de voorbereidingstijd die noodzakelijk is om professioneel een presentatie neer te zetten. Wordt vergeten om de zaal en beschikbare hulpmiddelen vooraf te checken, etc. 
· Gebrek aan ervaring
Presenteren is te leren door het veel te doen. Sommige mensen moeten hardhandig ervaren dat ze te nonchalant zijn geweest in de voorbereiding, anderen moeten ervaren dat ze scherp moeten letten op de tijd etc.
Performance is het meest belangrijk

Het succes van de presentatie is in hoofdlijnen terug te voeren op 4 peilers.:

Verbaal:

Inhoud:

(7%)

Woordkeus:

(15%)

Non-verbaal:

Structuur: 

(20%)

Performance:
(58%)

Het gaat er dus niet zozeer om wat je zegt, maar juist om hoe het overkomt op de ander!

Als een van de peilers bijzonder slecht wordt uitgevoerd, dan heeft dat overigens direct een weerslag op de andere peilers. Bijvoorbeeld: zonder inhoud (voorbereiding) zie je sprekers qua performance in elkaar zakken; presenteren in technisch jargon aan een niet technisch gehoor doet zowel afbreuk aan de inhoud (niet te snappen) als aan de performance (gehoor reageert geïrriteerd waardoor de spreker onzeker wordt). 

Bij geen of onvoldoende structuur raken zowel publiek als spreker het spoor kwijt en zakt de aandacht heel snel naar een laag niveau. Echter bij een duidelijk te volgen, helder gestructureerd verhaal stijgt de aandacht van het publiek significant. Men onthoudt bovendien en stuk makkelijker wat de spreker verteld heeft. 

De succesvolle presentatie aanpak

Het begint met structuur

Voor zowel de spreker als voor het gehoor is het prettig om een presentatie volgens een vaste structuur te laten lopen. Voor de spreker biedt dit een houvast om de draad niet kwijt te raken. Voor het gehoor is het prettig om te weten welke rode draad (kader) er door de presentatie heenloopt, welke onderwerpen worden behandeld en wat de samenhang tussen de verschillende onderdelen is.

De volgende OSIS-ruitstructuur kan in iedere presentatie worden gevolgd:

O
pening (voorstellen, doel, tijd, spelregels)

S
amenvatting van de hoofdonderwerpen in vraagvorm

I
nformatiefase : behandeling van de onderwerpen

S
amenvatting & slot met conclusies en een actief einde

Deze structuur is bijvoorbeeld dagelijks terug te zien in het NOS Journaal:

· Opening:  
Dit is het NOS-journaal van 20.00 uur, met Philip Freriks.
· Samenvatting:
De hoofdpunten uit het nieuws zijn: (1) nieuwe aanslagen in Irak, (2) Kofi Annan wint Nobelprijs voor de vrede, (3)...
· Informatiefase:
1. Nieuwe aanslagen in Irak, een verslag van onze correspondent...
2. ...
3. ...

· Samenvatting:
De hoofdpunten uit het nieuws waren: (1) nieuwe aanslagen in Irak, (2) Kofi Annan wint Nobelprijs voor de vrede, (3)...
De volgende nieuws uitzending is om 22.00 uur 
Schematisch ziet de OSIS ruitstructuur er als volgt uit:


De invulling van de structuur

Een goede voorbereiding is het halve werk. Dat geldt zeker voor geven van een professionele presentatie. Een basisregel is dat de voorbereidingstijd moet worden ingeschat door de presentatieduur met 8 te vermenigvuldigen, dus een presentatie van 1 uur vergt 8 uur voorbereiding. Wat dien je dan voor te bereiden? 

OSIS - Opening:

· Verrassende opening 

· Spreuk:
“Iets is pas een probleem als het ook op te lossen is”

· Citaat:
“Op het NOS Journaal van gisterenavond zei...” 

· Feit:

“Uit onderzoek blijkt dat...”
· Vraag:
“Wie van u heeft wel eens meegemaakt dat...”
· Stilte:

“...”
· Jezelf voorstellen

· Naam: 

· Functie: 

· De reden dat ik deze presentatie verzorg is:

· Het doel van de presentatie aangeven

· Informeren

(nieuw product)

· Enthousiasmeren
(verandering in campagne)

· Inspireren

(workshop)

· Overtuigen

(verkoop)

· De tijdsduur aangeven

· Aangeven wat je van de groep verwacht (spelregels)

· Wanneer vragen stellen

· Mobiele telefoons uit

OSIS – Samenvatting vooraf
· Puntsgewijs aangeven welke onderwerpen je gaat presenteren, in vragende vorm.

· De samenhang tussen de punten kort aangeven. 

OSIS-Informatiefase

· Puntsgewijs presenteren van de onderwerpen.

· Inspelen op de WIFM-vragen van het gehoor (“What’s in it for me?”).

· Gebruik maken van de PREP- structuur.

OSIS-Samenvatting & Slot

· Korte samenvatting van de boodschap (onderwerpen) die je hebt willen overbrengen.

· Interactie (vragen stellen en beantwoorden).

· Actief slot (wat verwacht je van het gehoor en/of wat mag het gehoor van jou verwachten).

De PREP-structuur

U-vertalen is een belangrijke succes- of faalfactor van iedere presentatie. Het bepaalt grotendeels of dat de boodschap goed overkomt op het gehoor. Ook zegt het iets over de performance van de spreker (inlevingsvermogen, persoonlijke aandacht). De PREP-structuur kan beschouwd worden als een iets uitgebreidere vorm van U-vertalen. 

PREP staat voor:

P
Position

R
Result

E
Example 

P
Position

Het grote voordeel is dat de spreker zich makkelijker in zijn verhaal kan inleven. Voor het publiek betekent het een grotere herkenbaarheid dus een hoger ‘realiteits-gehalte’dus meer aandacht. Ook heeft een en ander een stimulerende invloed op de peiler “performance” van de spreker (enthousiasme, eigen verhaal).

Een voorbeeld van een PREP uitwerking:

· Position
Salesgids bereikt een breed commercieel publiek.
· Result
Dat betekent voor u dat we gericht een specifiek hoogwaardige doelgroep kunnen aanspreken, een doelgroep waar voor u veel potentiële klanten zitten.

· Example
Zo adverteert Blinker bijvoorbeeld zowel op onze site alsook in onze nieuwsbrief. En zijn realiseren hiermee ook veel respons.

· Position
Voor u is het bereiken van het Salesgids publiek wellicht een onderscheidend punt ten opzichte van uw concurrentie. 

Checklist presentatie

1. Inhoud, performance, woordkeus en structuur

· Wat is de doelstelling van mijn presentatie

· Wie is mijn publiek

· Wat is relevant voor mijn publiek

· Hoeveel tijd heb ik nodig

· Hoeveel tijd heb ik ter beschikking

· Is mijn verhaal afgestemd op het bovenstaande?

· Waar en hoe ga ik mijn enthousiasme benadrukken

· Heb ik voldoende kennis van de te behandelen onderwerpen

2. Ruimte

· Ben ik overal te zien en te horen

· Zijn er voldoende stopcontacten en op de juiste plaats
· Is de ruimte aangepast aan het aantal toehoorders
· Kan de ruimte verduisterd worden
· Waar staan de lichtschakelaars
· Is de zaalopstelling van tevoren gebrieft en ook uitgevoerd 
3. Audio-visuele middelen

· Controleer van tevoren of alles naar behoren functioneert

· Zorg ervoor dat je weet hoe alles functioneert

· Zorg voor een verlengsnoer
· Zorg voor een kopie van je presentatie op cd-rom/dvd/usb-stick 
· Indien je met een microfoon werkt, check dan 
· Dat je weet hoe deze aan en uit gezet wordt
· Dat je vooraf de geluidskwaliteit en het volume hebt gecontroleerd
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