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	 	 การน�ำเสนอสามารถท�ำให้เกิดความกลัวจนจับใจได้แม้แต่กับนักธุรกิจ

ที่มีประสบการณ์มากที่สุดก็ตาม การยืนอยู ่ตรงหน้าผู ้ฟังและพูดให้เกิดความ

น่าสนใจ รวมทั้งน�ำเสนอประเด็นต่างๆ ให้พวกเขารับฟังอย่างชัดเจนต้องอาศัย

ความกล้าหาญไม่ใช่น้อย ซึ่งพวกเราส่วนใหญ่ต่างก็น่าจะเคยมีความรู้สึกตื่นกลัว

เวลาที่จะต้องน�ำเสนองานต่อหน้าคนเยอะๆ มาก่อนทั้งสิ้น ไม่ว่าจะเป็นอาการที่

มือชุ ่มไปด้วยเหงื่อ หัวตื้อ เสียงสั่น และอื่นๆ อีกมากมาย

	 	 ความสามารถในการรับมือกับการน�ำเสนอเป็นทักษะที่ทรงคุณค่าอย่าง

ยิ่ง ไม่ว่าคุณจะประกอบอาชีพใดก็ตาม เพราะการน�ำเสนอเป็นสิ่งที่เป็นประโยชน์

ต่อหลายๆ สถานการณ์ เช่น การน�ำเสนอทางธุรกิจ การของบประมาณ การพูด

กับพนักงานในที่ประชุม แม้กระทั่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการสมัครงาน

เป็นต้น และคงจะมีเพียงไม่กี่คนที่ชอบการพูดคุยอย่างเป็นทางการกับผู้ฟัง แต่

สิ่งเหล่านี้กลับเป็นประโยชน์กับคุณเป็นอย่างมาก และเมื่อคุณมีประสบการณ์

จากการน�ำเสนอเพิ่มมากขึ้น คุณก็อาจจะรู ้สึกวิตกกังวลน้อยลงและรู ้สึกสนุก

กับการน�ำเสนออย่างเต็มที่อีกด้วย

	 	 ส�ำหรับเนื้อหาในบทนี้จะช่วยให้คุณรู้จักกับการเตรียมการน�ำเสนอ ซึ่ง

เป็นก้าวแรกบนเส้นทางที่จะน�ำคุณไปสู่การน�ำเสนอที่เป็นเลิศ โดยคุณจะได้รับ

ค�ำแนะน�ำเกี่ยวกับการเตรียมเนื้อหาที่คุณจะพูด การพิจารณาถึงวัตถุประสงค์

ที่คุณจะน�ำเสนอ  การถ่ายทอดวัตถุประสงค์นั้นไปยังผู ้ฟัง และการท�ำให้ผู ้ฟัง

เข้าใจประเด็นต่างๆ ที่คุณน�ำเสนอ
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	 ก�ำหนดวัตถุประสงค์ของการน�ำเสนอ

	 วัตถุประสงค์ที่ชัดเจนคือจุดเริ่มต้นของการน�ำเสนอที่ยอดเยี่ยม

ทุกประเภท โดยคุณต้องเริ่มต้นก�ำหนดวัตถุประสงค์ของการน�ำเสนอด้วย

การตั้งค�ำถามกับตัวเองว่าท�ำไมคุณถึงต้องออกมาน�ำเสนอ และอะไรคือ

สิ่งที่คุณต้องการให้ผู้ฟังของคุณได้รับกลับไป นอกจากนี้คุณยังต้องคิดต่อ

ไปว่าแค่การพูดเพียงอย่างเดียวก็เป็นวิธีการน�ำเสนอที่ดีที่สุดแล้ว  หรือ

คุณจ�ำเป็นต้องใช้สื่อวีดิทัศน์และภาพสไลด์มาประกอบการพูด เพื่อช่วย

ให้ผู ้ฟังเข้าใจและเห็นภาพประเด็นหลักที่คุณน�ำเสนอมากขึ้น

	 คุณต้องนึกถึงวัตถุประสงค์เหล่านี้อยู ่เสมอในระหว่างที่คุณก�ำลัง

วางแผน และท�ำการน�ำเสนอ  เนื่องจากวัตถุประสงค์คือสิ่งที่จะช่วยให้

คุณมีสมาธิกับสิ่งที่คุณพูดและไม่พูดออกนอกประเด็น ด้วยเหตุนี้เองการ

ก�ำหนดวัตถุประสงค์ในการน�ำเสนอจึงเป็นสิ่งที่ช่วยยืนยันได้ว่าคุณจะไม่

ท�ำให้ใครเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์ ไม่ว่าจะเป็นผู้ฟัง หรือแม้แต่ตัวคุณ

เองก็ตาม

	 ตัวอย่างเช่น สมมติว่าคุณก�ำลังจะท�ำการน�ำเสนอสินค้าตัวใหม่

ให้กับพนักงานขายของบริษัทในระหว่างการประชุมพนักงานขายประจ�ำปี 

ซึ่งวัตถุประสงค์ในการน�ำเสนอของคุณก็อาจจะเป็นดังต่อไปนี้ :

	 	 แนะน�ำสินค้าตัวใหม่ให้พวกเขารู ้จักอย่างสร้างสรรค์

	 	 และกระตือรือร้น

	 	 พูดคุยให้พวกเขารู ้จักคุณประโยชน์ของสินค้าอย่างครบถ้วน

	 	 แสดงให้เห็นถึงข้อได้เปรียบที่เหนือกว่าสินค้าของคู่แข่ง

	 	 อธิบายให้พวกเขาเข้าใจว่าท�ำไมลูกค้าเป้าหมายจึงน่าจะ

	 	 ต้องการซื้อสินค้าดังกล่าว

ขั้นตอนที่ 1
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	 การค้นหาสิ่งที่คุณจ�ำเป็นต้องรู้เกี่ยวกับผู้ฟัง

	 ก่อนที่คุณจะวางแผนการน�ำเสนอ คุณควรพยายามที่จะหาข้อมูล

ว่าใครคือกลุ่มผู ้ฟังของคุณ และพวกเขามีความคาดหวังอะไรจากการฟัง

การน�ำเสนอของคุณเท่าที่คุณสามารถท�ำได้ ตัวอย่างเช่น วิธีการพูดและ

เนื้อหาของเรื่องที่จะน�ำเสนอส�ำหรับกลุ่มผู้ฟังที่เป็นกรรมการผู้จัดการของ

บริษัทย่อมมีความแตกต่างจากการน�ำเสนอกับกลุ่มลูกค้าเป้าหมาย หรือ

กลุ่มคนที่คุณสนิทสนมอย่างแน่นอน อีกสิ่งหนึ่งที่ส�ำคัญก็คือ คุณจ�ำเป็น

ต้องทราบว่ากลุ่มผู้ฟังมีความรู้เกี่ยวกับหัวข้อที่คุณก�ำลังจะน�ำเสนอขนาด

ไหน  เนื่องจากความคุ้นเคยที่ผู ้ฟังมีต่อหัวข้อที่จะน�ำเสนอจะช่วยให้คุณ

พิจารณาได้ว่าคุณควรจะกล่าวถึงรายละเอียดมากแค่ไหน และคุณควรจะ

ใช้ภาษาในการพูดอย่างไร  ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	 การที่คุณเชื่อในสิ่งที่คุณจะพูดอย่างแท้จริงนั้นเป็นสิ่งที่ส�ำคัญ โดยเฉพาะอย่างยิ่งถ้าคุณต้องการพูดเรื่องที่ยากๆ ให้ผู ้ฟังฟัง เช่น เรื่องที่เก่ียวข้องกับการเปลี่ยนแปลง หรือเรื่องที่คนอื่นอาจจะมองว่าเป็นเรื่องไม่ดี เป็นต้น ซึ่งสถานการณ์เหล่านี้มักจะก่อให้เกิดความรู้สึกไม่สบายใจได้ง่าย ซึ่งถ้าคุณไม่มีความเชื่อในสิ่งที่คุณต้องการน�ำเสนออย่างแท้จริง คนฟังก็จะสามารถรู้สึกได้จากสิ่งที่คุณพูดออกมา รวมถึงสิ่งที่คุณคิด หรือแม้แต่จากภาษากายหรือท่าทางที่คุณแสดงออกมาโดยไม่รู้ตัว  ซึ่งคุณสามารถอ่านข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับเรื่องนี้ได้ในบทถัดไป

ขั้นตอนที่ 2



16 การพูด การน�ำเสนออย่างมืออาชีพ !

	 	 ไม่ว่าผู ้ฟังของคุณจะมีความสนใจในเรื่องไหนก็ตาม คุณต้อง

	 	 พยายามใช้เรื่องนั้นมาจูงใจ  และท�ำให้ผู ้ฟังสนใจในสิ่งที่คุณ

	 	 น�ำเสนอ เช่น   ถ้าคุณก�ำลังพูดถึงเรื่องสินค้าตัวใหม่กับกลุ ่ม

	 	 ผู ้บริหารของบริษัท คุณก็ควรจะพูดถึงข้อมูลที่แสดงให้เห็น

	 	 ว่าสินค้าตัวนี้จะสามารถให้ผลก�ำไรหรือผลประโยชน์คุ ้มกับ

	 	 ต้นทุนการผลิตได้อย่างไร หรือถ้าคุณก�ำลังพูดถึงวิธีการปฏิบัติ

	 	 งานแบบใหม่ คุณก็ควรจะเน้นให้เห็นว่าวิธีการดังกล่าวท�ำให้

	 	 ทีมงานของคุณมีประสิทธิผลในการท�ำงานเพิ่มขึ้นได้อย่างไร 

	 	 แต่ถ้าคุณก�ำลังพูดกับพนักงานขายที่เป็นผู ้จ�ำหน่ายสินค้าตัว

	 	 นี้ให้กับคุณ คุณก็จ�ำเป็นต้องพูดเน้นให้พวกเขารู้ว่าสินค้าของ

	 	 คุณมีข้อดีเหนือกว่าของคู ่แข่งมากแค่ไหน   เป็นต้น จากตัว

	 	 อย่างเหล่านี้ คุณจะเห็นได้ว่าคุณจ�ำเป็นจะต้อง “ปรับเปลี่ยน

	 	 วิธีการพูดและเรื่องที่จะพูด”   ให้ตรงกับความต้องการของผู ้

	 	 ฟัง ดังนั้น   การใช้เวลาสักสองสามชั่วโมงเพื่อเตรียมข้อมูล

	 	 เบื้องต้นเกี่ยว	กับผู ้ฟังจึงเป็นสิ่งที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส�ำหรับ

	 	 การน�ำเสนอของคุณ

	 การน�ำเสนอข้อเท็จจริงอย่างถูกต้องครบถ้วน

	 เมื่อคุณทราบถึงสาเหตุที่คุณจะต้องพูด และทราบว่าผู ้ฟังของ

คุณคือใคร คุณก็สามารถจะท�ำให้แนวความคิดเกี่ยวกับสิ่งที่คุณต้องการ

จะพูดเป็นรูปธรรมมากขึ้นได้

	 โดยคุณต้องเริ่มต้นด้วยการกลับไปตรวจสอบดูว่าคุณมีข้อเท็จจริง

ทั้งหมดอย่างถูกต้องครบถ้วนหรือเปล่า ตัวอย่างเช่น ถ้าคุณก�ำลังจะพูด

เกี่ยวกับสินค้าหรือการบริการ คุณก็จะต้องแน่ใจว่าคุณรู ้ในสิ่งต่อไปนี้ :

ขั้นตอนที่ 3



17บทที่ 1 : การเตรียมการน�ำเสนอ... เพื่อการน�ำเสนอที่ยอดเยี่ยม

	 	 ชื่อของสินค้าหรือบริการที่ใช้ในปัจจุบัน (เนื่องจากชื่อดังกล่าว

	 	 อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงได้หลายครั้ง !)

	 	 ราคาของสินค้าหรืออัตราค่าบริการ

	 	 ช่วงเวลาที่พร้อมจ�ำหน่ายหรือพร้อมเปิดให้บริการ

	 	 คุณสมบัติของสินค้าหรือบริการ

	 	 วิธีการใช้งานของสินค้า

	 	 คุณประโยชน์ของสินค้าหรือบริการ

	 	 ใครคือคู ่แข่งของคุณ

	 ถ้าคุณก�ำลังจะพูดถึงการเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติงานใหม่ คุณ

ก็ควรจะค้นหาว่า :

	 	 อะไรคือสาเหตุที่ท�ำให้คุณเปลี่ยนจากวิธีการปฏิบัติงานแบบ

	 	 เดิม

	 	 การเปลี่ยนแปลงดังกล่าวคืออะไร

	 	 การเปลี่ยนแปลงดังกล่าวจะเริ่มมีผลบังคับใช้เมื่อไร

	 	 วิธีการปฏิบัติงานใหม่จะท�ำให้เกิดคุณประโยชน์อะไรแก่องค์กร

	 ถ้าคุณต้องท�ำการน�ำเสนอทันทีหลังจากที่คุณ
กลับมาจากช่วงวันหยุดพักผ่อนหรือจากการเดินทาง
ไปติดต่อธุรกิจ คุณควรจะใช้เวลาสักเล็กน้อยเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลส�ำคัญๆ ที่คุณจ�ำเป็นต้องใช้ในการ

(ยังมีต่อ)


