
PRESENTASI YANG EFFEKTIF



Apa itu presentasi 

• Presentasi memaparkan informasi dari seorang pembicara (speaker) ke 
penonton/peserta. 

• Bisa berupa pitching, perkenalan, ceramah/kuliah/pelatihan, pidato. 

• Tujuannya untuk menginformasi, memperkenalkan sebuah ide atau produk, 
meyakinkan (call for action), menginspirasi, memotivasi, dll.

• Biasanya membutuhkan persiapan, organisasi, pembuatan materi paparan, 
penggunaan alat bantu visual (laptop, infokus, TV), delivery (pemaparan), dan 
tanya-jawab. 

• Lebih efektif ketika dilakukan dengan interaktif dengan menyertakan partisipasi 
penonton/peserta. 
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Perangkat yang 
dibutuhkan 

• Software: Microsoft 
Power Point, Apple 
Keynote

• Web-based: Google Slides 
Canva (banyak templates, 
format, features, gratis 
dan berbayar), Prezi, 
Visme
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ELEMEN VISUAL

• Elemen visual menambah efektifitas 
dari presentasi dan membantu 
penekanan pada point-point utama 
lewat penggunaan FONT

• Grafik / table

•Warna
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Elemen 
Audio Visual
•Efek atau animasi

•Gambar/video atau 
Gif

•Audio
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INGAT
ABC 
dan 
ARJ

•AUDIENCE: Kepada 
siapa kita akan memberi 
pemaparan ini?

•BRAND: Kita mewakili 
siapa?

•COMMUNICATION – 
Pesan apa yang ingin 
kita komunikasikan

•AKURAT: Semua 
informasi benar dan 
bisa 
dipertanggungjawabkan

•RINGKAS: Kalimat tidak 
bertele-tele. 

•JELAS: Informasi mudah 
dimengerti, tidak 
ambigu, dan logis. 
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Sebelum membuat presentasi
• Apa tujuan dari presentasi? (Pelatihan, pitching, 

pengenalan, dsb)

• Siapa “audience” dari presentasi?

• Berapa lama waktu yang disediakan untuk 
presentasi?

• Apa ide utama dari presentasi? 3-5 ide utama 

• Setiap bagian dielaborasi dan diberi contoh.

• Struktur harus logis dan disesuaikan dengan tujuan 
presentasi.

• Gunakan outline untuk mengorganisir ide dan 
membuat struktur mengalir dengan logis dan 
efektif: 
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Struktur Presentasi

Pembukaan  Perkenalan  
tujuan/agenda

Ide utama 1
Elaborasi / contoh

Ide utama 2
Elaborasi / contoh

Ide utama 3
Elaborasi / contoh 

Penutup: Refleksi/Call for 
action/Recap 
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Contoh struktur presentasi 
Siaran Pers

• Presentasi Siaran Pers: 

1. Tentang Siaran Pers (apa, mengapa, topik2)
2. Apa yang membuat Siaran Pers dimuat oleh 
media (kelayakan berita) 
3. Sebelum memulai (persiapan, checklist)
4. Komponen Siaran Pers (struktur) 
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Tips praktis membuat presentasi

• Sesuai format presentasi sesuai dengan dimensi di tempat presentasi 
(tanya pengelola event) - Standard (4:3) atau wide screen (16:9) 

• Batasi jumlah slide 

• Hindari terlalu banyak informasi, dengan membatasi teks per slide dan 
konten yang paling relevan. Beberapa detail bisa disampaikan secara 
lisan.

• Gunakan kalimat yang ringkas dan to the point. 

• Gunakan font yang sesuai, professional dan bersih – sans sherif (arial, 
calibri)  dengan warna yang kontras dari background. 
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Tips praktis membuat 
presentasi

• Visualisasikan data sedapat 
mungkin, namun pastikan 
Anda bisa menjelaskannya

• Gunakan warna netral/tidak 
terlalu menyolok: putih, 
hitam, abu-abu, cream. 

• Jika memungkinkan/ 
diharuskan, integrasikan 
warna logo organisasi Anda. 
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Tips praktis membuat 
presentasi
• Foto/ilustrasi: relevan tapi tidak selalu menjelaskan. Namun 

jangan sampai mengalihkan perhatian dari pesan yang 
disampaikan dalam slide tersebut. 

• Situs foto: Unsplash, Flickr, Canva, Pixabay atau Google 
Search

• Pastikan foto tidak dilindungi copyrights (watermark). 
Beberapa tipe foto/karya yang bisa digunakan secara 
“gratis”: 
- Creative Commons (organisasi yang memperbolehkan kita 
sharing karya2 yang ada dengan gratis dan legal (melalui 
beberapa tipe lisensi  
- Public domain – ada di public dan copyrightsnya sudah 
kadaluwarsa atau tidak berlaku lagi. 
- Royalty free – terkadang kita harus bayar pertama 
sebelum menggunakannya. 
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Menyampaikan Presentasi
• Pembukaan: Siapkan pembukaan yang menarik. 

Bisa dengan perkenalan diri, atau dengan 
menanyakan pertanyaan yang dapat memicu 
percapakan, dengan anekdot/humor, cerita atau 
dengan kutipan. 

• Jika dengan anekdot, pastikan ceritanya 
berhubungan dengan topik yang akan 
disampaikan, bahkan mengilustrasikan konsep 
yang lebih besar dari topik tersebut.

• Bisa juga menggunakan medium visual atau audio 
visual seperti foto, karton, video, dsbnya. 
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Menyampaikan Presentasi
• Setelah pembukaan yang menarik, pastikan energi tidak turun lagi 

dengan memadukan teks, unsur visual dan membawakan dengan 
energi yang tinggi. 

• Jangan membaca slide. Buat talking point sendiri secara terpisah (atau 
di note) dan hapalkan sedikit. 

• Jika bentuk presentasi adalah pelatihan/workshop, padukan paparan 
dengan diskusi. Lempar pertanyaan pemantik ke peserta dan ajak 
mereka untuk berpartisipasi. 

•Pastikan suara Anda dapat didengar semua. 

•Berbicara dengan gaya sendiri (jangan meniru orang lain) dan jangan 
terlalu cepat atau terlalu lambat. 
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Menyampaikan Presentasi
• Jangan ragu untuk melakukan kontak mata dengan 

peserta (pelajari triknya) 

• Jika tidak yakin akan suatu informasi yang 
ditanyakan, jawab dengan jujur (jangan berasumsi, 
atau bahkan memberi jawaban yang salah). 

• Time management! Pastikan Anda tidak melewati 
waktu. Jika ada tanya-jawab, sisakan waktu dari 
presentasi Anda. 

• Berlatih beberapa kali sebelum memberi 
presentasi (gunakan timer) dan terus revisi 
presentasi.
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Menyampaikan 
Presentasi
• Jangan malu untuk melakukan kontak mata 

dengan peserta (pelajari triknya) 

• Jika tidak yakin akan suatu informasi yang 
ditanyakan, jawab dengan jujur (jangan 
berasumsi, atau bahkan memberi jawaban 
yang salah). 

• Time management! Pastikan Anda tidak 
melewati waktu. Jika ada tanya-jawab, sisakan 
waktu dari presentasi Anda. 

• Berlatih beberapa kali sebelum memberi 
presentasi (gunakan timer) dan terus revisi 
presentasi.

• Enjoy!
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