
 

MATERI UJI KOMPETENSI KETENAGA PEMASARAN 

ASURANSI SYARIAH 

 

PERSIAPAN DAN PENYAMPAIAN MATERI PRESENTASI 

I. Pengertian Presentasi 

 

a. Pengertian presentasi 

Presentasi adalah suatu kegiatan berbicara di hadapan banyak hadirin atau salah satu bentuk 

komunikasi. Presentasi merupakan kegiatan pengajuan suatu topik, pendapat atau informasi 

kepada orang lain. Berbeda dengan pidato yang lebih sering dibawakan dalam acara resmi dan 

acara politik, presentasi lebih sering dibawakan dalam acara bisnis. 

 

b. Tujuan presentasi 

bermacam-macam, misalnya untuk membujuk (biasanya dibawakan oleh wiraniaga), untuk 

memberi informasi (biasanya oleh seorang pakar), atau untuk meyakinkan (biasanya dibawakan 

oleh seseorang yang ingin membantah pendapat tertentu).  

Keahlian berbicara di hadapan hadirin merupakan hal yang sangat penting bagi siapa pun yang 

ingin maju. Banyak presiden, manajer, wiraniaga, dan pengajar yang menjadi sukses dan terkenal 

lewat keahlian berpresentasi. 

 

II. Tujuan Presentasi 

Secara umum tujuan presentasi dapat dikelompokkan menjadi dua bagian. Presentasi bertujuan 

untuk bisnis, seperti presentasi penjualan, rencana bisnis dan lain-lain; dan presentasi yang 

bertujuan non-bisnis, seperti presentasi makalah di kampus, ceramah dan lain-lain. 

Lebih jauh lagi berikut tujuan orang melakukan presentasi: 

a. Menyampaiakan Informasi  

b. Meyakinkan Pendengar 

c. Menghibur Pendengar 

d. Memotivasi dan menginspirasi pendengar untuk melakukan suatu tindakan 

e. Melakukan penjualan 

f. Membuat suatu ide atau gagasan 

g. Menyentuh Emosi pendengar 

h. Memperkenalkan Diri 

 

III. Prinsip-prinsip Presentasi 

a. Prinsip Motivasi 

Ada beberapa cara agar seseorang termotivasi untuk mendengarkan sesuatu hal, diantaranya 

dengan menggunakan prinsip 5W1H. 

What, apa yang dibicarakan? 
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Who, siapa yang diajak berbicara? 

When, kapan seorang pembicara itu melakukan pembicaraan? 

Where, dimana seorang pembicara melakukan pembicaraan? 

Why, mengapa ia melakukan pembicaraan? 

How, bagaimana ia cara melakukan pembicaraan? 

 

b. Prinsip Perhatian 

Pendengar akan memperhatikan pembicara apabila yang dibicarakan itu bersifat menarik. Dengan 

kata lain pendengar akan mempunyai minat mendengarkan apabila pembicara dalam 

menyampaikan informasinya melakukan sesuatu hal yang menarik, baik itu bersifat aneh, lucu, 

sesuai kebutuhan dan bersifat menegur. 

 

c. Prinsip Kegunaan 

Prinsip ini menghendaki pembicara untuk menentukan terlebih dahulu kegunaan dari uraian 

ceramah yang akan disampaikan. Hal ini bertujuan agar pendengar tidak mempunyai rasa 

penasaran, mengapa seorang pembicara menyampaikan informasi tersebut kepada pendengar. 

 

d. Prinsip Keindraan 

Prinsip ini menghendaki seorang pembicara untuk menggunakan alat yang berhubungan dengan 

panca indera dalam melakukan pembicaraan atau presentasi. Alat peraga berfungsi untuk 

memperkenalkan topik pembicaraan dengan dibantu oleh peragaan-peragaan visual lainnya. Hal 

ini membantu pembicara dalam mengatakan suatu hal atau kata demi kata. Contoh alat peraga 

yang sering digunakan pada waktu presentasi yaitu: OHP (Overhead Projector), slide, video, tape, 

grafik, gambar, brosur dan lain-lain. 

 

e. Prinsip Ulangan 

Prinsip ini mengharuskan pembicara untuk mengulang kembali materi yang diutarakan, hal ini 

supaya pendengar lebih mudah mengingat apa yang disampaikan. Prinsip ulangan ini biasanya 

menekankan suatu topik/maksud yang penting dari isi presentasi. Oleh karena itu, agar informasi 

yang penting dari suatu presentasi dapat ditangkap dan mudah dimengerti, hendaknya seorang 

pembicara mengungkapkannya secara berulang-ulang. 

 

f. Prinsip Pengertian 

Ketika mempresentasikan suatu hal, seorang pembicara dalam menyampaikan informasi perlu 

menggunakan bahasa yang mudah dimengerti oleh para pendengar. Hal ini bertujuan untuk 

memudahkan dalam menangkap informasi yang diberikan kepada para pendengar. Oleh karena 

itu, ketika ada pembicaraan yang kurang dimengerti oleh pendengar hendaknya diperjelas atau 

diberi pengertian. 

 

 

 



 

IV. Syarat Presentasi 

1. Menguasai materi dan bahasa dengan baik. 

2. Mempunyai keberanian. 

3. Memiliki ketenangan sikap. 

4. Sanggup menampilkan gagasan secara lancar dan teratur. 

5. Sanggup mengadakan reaksi yang cepat dan tepat terhadap situasi apapun yang mungkin 

timbul saat presentasi. 

6. Memperlihatkan sikap yang tidak kaku dan tidak canggung. 

 

V. Jenis Presentasi  

a. Presentasi Dadakan 

Merupakan jenis presentasi yang dilakukan secara mendadak tanpa persiapan apapun. Dalam 

hal ini pembicara ditunjuk langsung untuk menyampaikan informasi kepada para pendengar, 

tanpa melakukan persiapan segala sesuatunya, baik itu mengenai tema pembicaraan maupun 

alat bantu yang digunakan, sehingga perasaan pembicara akan mengejutkan. 

Ada beberapa kelebihan dan kelemahan apabila menggunakan jenis presentasi dadakan 

Kelebihan: 

• Informasi yang disampaikan sesuai dengan perasaan pembicara yang sesungguhnya, 

• kata atau suara yang keluar merupakan hasil spontanitas, 

• membuat pembicara terus berpikir selama menyampaikan informasi. 

Kelemahan: 

• Informasi yang disampaikan tersendat-sendat, karena membutuhkan waktu untuk 

berpikir dan mengolah kata, 

• tidak berurutan/sistematis dalam penyampaiannya, karena secara mendadak untuk 

menyampaikan informasi, 

• terjadi demam panggung, karena belum ada persiapan apapun mengenai apa yang 

harus disampaikan. 

 

b. Presentasi Naskah 

Presentasi naskah merupakan jenis presentasi dimana dalam menyampaikan informasinya, 

seorang pembicara melakukannya dengan membaca naskah. Tidak sedikit orang dalam 

menyampaikan informasi menggunakan naskah berupa teks. Setiap kata-kata yang keluar 

merupakan hasil dari sebuah naskah, pembicara melupakan tugasnya yang utama yaitu 

melakukan kontak mata dengan pendengar. Jadi dapat dikatakan pembicara bukan 

menyampaikan pidato, tetapi membacakan naskah pidato. 

Kelebihan: 

• penyampaian dilakukan secara berurut/sistematis, 

• kata yang keluar diungkapkan secara baik dan benar, 

• tidak terjadi kesalahan dalam penyampaiannya. 

 



 

Kelemahan: 

• pendengar akan merasa bosan dalam mendengarkannya, 

• bagi pendengar tidak termotivasi untuk mendengarkannya, 

• tidak menarik dalam menyampaikan informasinya, 

• terlalu sibuk akan membaca naskah sehingga tidak melakukan kontak mata dengan 

pendengar seolah-olah acuh tak acuh terhadap pendengar. 

 

c. Presentasi Hafalan 

 Jenis presentasi yang dilakukan menghapal dari teks yang telah disediakan. Berbeda dengan 

jenis manuscript, memoriter tidak menggunakan naskah dalam penyampaiannya, pembicara 

hanya melakukan persiapannya dengan menghafal dari teks dimana isinya mengenai informasi 

yang akan disampaikan. Kelebihan dan kelemahannya hampir sama dengan manuscript. Jenis 

ini sangat buruk untuk dilakukan, karena apabila melupakan kata-kata dari naskah maka 

presentasi yang dilakukan akan terjadi kegagalan. 

 

d. Presentasi Ekstemporan 

Jenis Ekstemporan merupakan jenis presentasi yang paling baik untuk dilakukan dibanding 

jenis lainnya. Pembicara mempersiapkan materi dengan garis besarnya saja, kemudian pada 

saat presentasi akan dijabarkan secara mendetail. 

Kelebihan: 

• pembicara dapat menyampaikan informasi secara jelas, karena ada persiapan 

sebelumnya, 

• dapat menyampaikan secara sistematis/berurutan, 

• kemungkinan besar pembicara dalam menyampaikannya menarik perhatian 

pendengar, karena tidak berpedoman kepada naskah ataupun hafalan, tetapi tidak 

melenceng dari garis besar materi, 

• lebih leluasa dalam penyampaiannya, 

• pembicara dapat melakukan kontak mata dengan pendengar, sehingga akan terlihat 

apakah pesan yang disampaikan menarik atau tidak. 

 

Kelemahan: 

• perlu memiliki wawasan yang cukup mengenai tema yang akan dibicarakan, 

• membutuhkan waktu yang lama dalam persiapan presentasi, 

• bagi pemula, sulit untuk dilakukannya karena membutuhkan keahlian dan pengalaman 

yang cukup. 

 

 

 

 

 



 

VI. Tahapan Presentasi 

 

a. Pesan pembuka 

Pesan pembuka berfungsi sebagai aktivitas dengan tujuan untuk menarik perhatian pendengar. Agar 

mereka mengarahkan perhatian sepenuhnya kepada Anda sebagai presenter. Ini tidak mudah dilakukan, 

bukan hanya di awal presentasi, tapi di keseluruhan waktu presentasi. Mengingat saat ini banyak sekali 

pengalih perhatian yang ada dalam satu genggaman, yaitu telepon pintar. Di dalamnya ada facebook, 

whatsapp, telegram, dll. 

Topik presentasi yang mendalam dan sangat diperlukan oleh pendengar dapat menarik perhatian mereka.  

Presenter bisa menggunakan pernyataan atau hasil survey yang mengagetkan, quote dari orang-orang 

terkenal, atau pertanyaan yang memancing partisipasi pendengar. 

Atau, bisa juga menggunakan pertanyaan-pertanyaan terkait topik yang akan dibahas, untuk 

mendapatkan respon dari pendengar. 

b. Pembukaan 

Setelah berhasil mendapatkan perhatian audiens, saatnya untuk membuka presentasi dengan 

menyampaikan siapa Anda (jika diperlukan), apa yang akan dibahas dan apa manfaatnya bagi pendengar. 

Tujuan dari pembukaan ini adalah untuk membuat pendengar penasaran dengan apa yang akan dibahas 

oleh presenter. 

c. Pesan (isi Presentasi)  

Setelah Presenter membuat pendengar penasaran, selanjutnya adalah  menyampaikan isi dari presentasi. 

Dalam menyampaikan penjelasan dari masing-masing poin dari isi presentasi hendaknya disampaikan 

dengan jelas dan terstruktur, agar pendengar dapat memahami dan tertarik. Salah satu tanda pendengar 

tertarik adalah dengan melemparkan pertanyaan terkait dengan isi presentasi yang telah disampaikan. 

Dan sebaiknya presenter telah siap dengan kemungkinan pertanyaan yang kemungkinan akan muncul, 

sehinggga dapat memberikan jawaban yang tepat. 

Yang perlu diperhatikan juga jika menggunakan slide, sampaikan satu poin utama per slide. Jangan 

membanjiri pendegar dengan banyak poin dalam satu slide. Karena pendengar akan sibuk membaca saja 

dan tidak memperhatikan presenter. Tampilkan poin utamanya saja. Kalau ingin pendengar memiliki isi 

presentasi yang lengkap, presenter bisa membagikan handout pada mereka di akhir acara. 

d. Memberikan penghubung 

Penghubung ini bisa ditempatkan di mana saja saat menyampaikan poin-poin utama presentasi. Apa yang 

perlu dihubungkan? Jawabnya adalah hubungan antara poin-poin yang disampaikan dan manfaat yang 

dapat dirasakan oleh pendengar. Penghubung ini bisa juga berupa pertanyaan. 



 

e. Memberikan contoh 

Untuk memudahkan pemahaman pendegar, berikan contoh yang kongkrit. Contoh yang benar dan sesuai 

dengan point yang dibahas, akan memperkuat pesan yang akan disampaikan. 

f. Penutup 

Di bagian ini presenter menyampaikan kesimpulan dari presentasi yang dibawakan. Apa saja poin utama 

yang telah disampaikan. Kesimpulan ini bertujuan untuk mengingatkan kembali kepada pendengar dan 

bagaimana mereka bisa mendapatkan manfaat dari hal tersebut. 

g. Pesan penutup 

Akhiri presentasi dengan sesuatu yang mengesankan. Misalnya, pernyataan dramatis yang merangkum isi 

presentasi, visual yang menarik, ucapan terima kasih yang beda dari biasanya, atau mencoba untuk 

menindaklanjuti langkah nyata dari hasil presentasi. 

Demikian pembahasan terkait presentasi, yang dimulai dari persiapan hingga penyampaiannya.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Contoh Pertanyaan MUK Membuat Presentasi: 

Benar (B) / Salah (S) 

1. B  - S : Presentasi adalah pidato yang lebih sering dibawakan dalam acara resmi dan acara politik 

2. B – S : Banyak presiden, manajer, wiraniaga, dan pengajar yang menjadi sukses dan terkenal 

lewat keahlian berpresentasi 

3. B – S : Pendengar akan memperhatikan pembicara apabila yang dibicarakan itu bersifat menarik 

4. B – S : Agar informasi yang penting dari suatu presentasi dapat ditangkap dan mudah 

dimengerti, seorang pembicara mengungkapkannya secara berulang-ulang bukanlah hal yang 

penting. 

5. B – S : Jenis Ekstemporan merupakan jenis presentasi yang paling baik untuk dilakukan 

dibanding jenis lainnya 

6. B – S : Pesan pembuka berfungsi sebagai aktivitas dengan tujuan untuk menarik perhatian 

pendengar 

7. B – S :  Poin penghubung antar poin bisa juga berupa pertanyaan 

8. B – S : Ketika mempresentasikan suatu hal, seorang pembicara dalam menyampaikan informasi 

perlu menggunakan bahasa yang mudah dimengerti oleh para pendengar 

9. B – S : Yang perlu diperhatikan juga jika menggunakan slide, bisa disampaikan lebih dari satu 

poin utama per slide 

10. B – S : Untuk memudahkan pemahaman pendegar, dapat diberikan contoh yang kongkrit dan 

juga abstrak 

11. B – S : Secara umum tujuan presentasi adalah untuk keperluan bisnis dan non-bisnis 

12. B – S : Presentasi hapalan adalah jenis presentasi yang dilakukan dengan membaca teks yang 

telah disediakan 

13. B – S : Prinsip kegunaan adalah agar pendengar tidak mempunyai rasa penasaran, mengapa 

seorang pembicara menyampaikan informasi tersebut kepada pendengar 

14. B – S : Untuk memudahkan pemahaman pendegar, maka perlu diberikan contoh yang sifatnya 

kongkrit.  

15. B – S : Kita mengakhiri presentasi dengan sesuatu yang mengesankan,  misalnya, membuat 

pernyataan yang dramatis 

 

Contoh Pertanyaan MUK Membuat Presentasi: 

Pilihan Ganda 

16. Yang tidak termasuk dalam prinsip 5W1H adalah: 

a. What 

b. Who 

c. When 

d. Whose 
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17. Yang bukan merupakan syarat presentasi adalah: 

a. Menguasai materi dan bahasa dengan baik 

b. Memiliki ketenangan sikap 

c. Melakukan unsur kehati-hatian 

d. Mempunyai keberanian 

18. Yang merupakan jenis presentasi dimana dalam menyampaikan informasinya, seorang 

pembicara melakukannya dengan membaca naskah: 

a. Presentasi Dadakan 

b. Presentasi Naskah 

c. Presentasi Hafalan  

d. Presentasi Ekstemporan 

19. Penghubung bisa ditempatkan di mana saja saat menyampaikan poin-poin utama presentasi. 

Yang perlu dihubungkan adalah:   

a. Hubungan antara poin-poin yang disampaikan 

b. Manfaat yang dapat dirasakan oleh pendengar  

c. A & B salah 

d. A & B benar 

20. Kelemahan dari melakukan presentasi naskah adalah: 

a. Penyampaian dilakukan secara berurut/sistematis 

b. Kata yang keluar diungkapkan secara baik dan benar 

c. Pendengar akan merasa bosan dalam mendengarkannya  

d. Tidak ada yang benar 

21. Berikut ini adalah kelebihan dari melakukan presentasi jenis ekstemporan: 

a. pembicara dapat menyampaikan informasi secara jelas, karena ada persiapan 

sebelumnya, 

b. dapat menyampaikan secara sistematis/berurutan, 

c. a & b benar 

d. a & b salah 

22. Yang bukan arti dari komponen 5W1H dalam memberikan motivasi adalah : 

a. What: apa yang dibicarakan? 

b. Who: siapa yang berbicara? 

c. Where: dimana seorang pembicara melakukan pembicaraan? 

d. How: bagaimana ia cara melakukan pembicaraan? 

23. Yang merupakan tujuan dari orang melakukan presentasi : 

a. Menyampaiakan Informasi  

b. Meyakinkan Pendengar 

c. Meyakinkan diri sendiri 

d. Menyentuh Emosi pendengar 

 



 

24. Pengertian yang merupakan salah satu prinsip presentasi bertujuan untuk memudahkan dalam 

menangkap informasi yang diberikan kepada para pendengar. Oleh karena itu, ketika ada 

pembicaraan yang kurang dimengerti oleh pendengar hendaknya : 

a. Diperjelas   

b. Diberi pengertian 

c. a & b salah 

d. a & b benar 

25. Kita mengakhiri presentasi dengan sesuatu yang mengesankan. Misalnya :  

a. Membuat pernyataan dramatis yang merangkum isi presentasi 

b. Ucapan terima kasih yang beda dari biasanya 

c. Mencoba untuk menindaklanjuti langkah nyata dari hasil presentasi 

d. A, B, & C benar 

26. Yang bukan merupakan kelebihan dalam melakukan jenis presentasi dadakan adalah : 

a. Informasi yang disampaikan sesuai dengan perasaan pembicara yang sesungguhnya 

b. Kata atau suara yang keluar merupakan hasil spontanitas 

c. Tidak terjadi kesalahan dalam penyampaiannya 

d. Membuat pembicara terus berpikir selama menyampaikan informasi 

27. Yang bukan merupakan kelemahan dalam memberikan presentasi ekstemporan adalah : 

a. Perlu memiliki wawasan yang cukup mengenai tema yang akan dibicarakan 

b. Membutuhkan waktu yang lama dalam persiapan presentasi 

c. Bagi pemula, sulit untuk dilakukannya karena membutuhkan keahlian dan pengalaman 

yang cukup 

d. Pendengar akan merasa bosan dalam mendengarkannya   

28. Syarat dari seseorang melakukan presentasi, adalah: 

a. Menguasai materi dan bahasa dengan baik 

b. Sanggup menampilkan gagasan secara lancar dan teratur 

c. Memperlihatkan sikap yang tidak kaku dan tidak canggung 

d. A, B, & C semuanya benar 

29. Melakukan penjualan, membuat suatu ide atau gagasan, menyentuh emosi pendengar, 

memperkenalkan diri adalah poin-poin yang termasuk dalam : 

a. Pengertian presentasi 

b. Tujuan presentasi 

c. Prinsip presentasi 

d. Tidak ada yang benar 

30. Beberapa hal menarik yang dapat dilakukan pembicara untuk menarik perhatian pendengarnya 

adalah sebagai berikut : 

a. Bersifat aneh 

b. Melucu 

c. Menegur 

d. Semuanya benar 

 



 

31. Prinsip ulangan ini biasanya dipakai untuk:  

a. Menekankan suatu topik/maksud yang penting dari isi presentasi 

b. Agar pembawa presentasi bisa menghapal yang ingin disampaikan 

c. A & B salah 

d. A & B benar 

32. Berikut adalah poin-poin dalam tahapan persiapan presentasi, kecuali: 

a. Pesan pembuka 

b. Memberikan penghubung 

c. Memberikan contoh 

d. Penjualan 

33. Agar pendengar tidak mempunyai rasa penasaran, mengapa seorang pembicara menyampaikan 

informasi tersebut kepada pendengar, maka diperlukan suatu prinsip, yaitu: 

a. Prinsip kegunaan 

b. Prinsip perhatian 

c.  A & B benar 

d. A & B salah 

34. Yang perlu diperhatikan juga jika menggunakan slide: 

a. Sampaikan satu poin utama per slide 

b. Presenter bisa membagikan handout pada mereka di akhir acara 

c. Jangan membanjiri pendegar dengan banyak poin dalam satu slide 

d. A, B, & C benar 

35. Secara umum tujuan presentasi dapat dikelompokkan menjadi dua bagian: 

a. Presentasi bertujuan untuk bisnis 

b. presentasi yang bertujuan non-bisnis 

c. a & b benar 

d. a & b salah 

36. Prinsip-prinsip dalam presentasi adalah sebagai berikut, kecuali: 

a. Prinsip perhatian 

b. Prinsin kegunaan 

c. Prinsip keinderaan 

d. Prinsip kehati-hatian 

37. Contoh alat-alat peraga dalam presentasi adalah sebagai berikut: 

a. Brosur 

b. Slide 

c. Video 

d. A, B, & C semuanya benar 

 

 

 

 

 



 

38. Kelebihan dari presentasi dadakan adalah: 

a. Informasi yang disampaikan sesuai dengan perasaan pembicara yang sesungguhnya 

b. Informasi yang disampaikan tersendat-sendat, karena membutuhkan waktu untuk berpikir dan 

mengolah kata 

c. tidak berurutan/sistematis dalam penyampaiannya, karena secara mendadak untuk 

menyampaikan informasi 

d. terjadi demam panggung, karena belum ada persiapan apapun mengenai apa yang harus 

disampaikan 

39. Prinsip keinderaan menghendaki seorang pembicara untuk menggunakan alat yang 

berhubungan dengan panca indera dalam melakukan pembicaraan atau presentasi.  Berikut 

adalah contoh alat yang dapat digunakan : 

a. Slide 

b. Video 

c. Grafik 

d. Semuanya benar 

40.  Jenis presentasi dimana pembicara mempersiapkan materi dengan garis besarnya saja, 

kemudian pada saat presentasi akan dijabarkan secara mendetail adalah : 

a. Presentasi Dadakan 

b. Presentasi Naskah 

c. Presentasi Hafalan  

d. Presentasi Ekstemporan 

 

 


