HERSIENNING: AANBIEDING VAN INLIGTING - BESIGHEIDSGELEENTHEDE
· Dit is belangrik vir besighede dat tersake inligting effektief geverifieer en aangebied word 
· Die inligting kan mondelings of nie-mondelings aangebied word
· Dit kan gedoen word deur die behoorlike gebruik van tabelle, grafieke, diagramme, illustrasies en and toepaslike visuele hulpmiddels
· ‘n Goed voorbereide aanbieding skep ‘n goeie indruk en sal potensiële beleggers lok 
· ‘n Goeie aanbieding bevorder die beeld van die besigheid/ eienaar / 
· 	bestuur	 	 	 	     

	Mondelinge aanbieding  
	Nie-mondelinge aanbieding 

	Bied inligting aan deur te praat
	Inligting word in die vorm van tabelle, 
grafieke, illustrasies en ander visuele 
hulpmiddels aangebied


	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	   
Stappe in die ontwerp van ‘n aanbieding 
· Maak seker wie die gehoor / lesers is wat sal baatvind by die aanbieding
· Oorweeg wie die gehoor is wat hulle reeds weet, en hoe om effektief met hulle te kommunikeer.
· Skryf die verslag deur die gebruik van die jongste, relevante en akkurate inligting.
· Gebruik eenvoudige taal met goeie grammatika en kort sinne.
· Sluit tabelle, grafieke, diagramme en illustrasies in waar ookal, sodat die inligting meer toeganklik sal wees en maklik onthou sal word.
· Proeflees die voorlegging om te verseker dat dit foutloos is. 
· Vra ‘n objektiewe persoon om die voorlegging te proeflees of na jou aanbieding te luister.

Evaluering van Powerpoint-aanbieding 
 Voordele/positiewe aspekte  
· Het die vermoë om idees oor te dra en die boodskap van die aanbieder te ondersteun.
· Gebruik videogrepe vir verskeidenheid  en om die gehoor se aandag vas te vang.
· Dit kan ook klank insluit om belangstelling by die gehoor  te wek. 
· Dit is mees geskik vir illustrasies en demonstrasies tydens aanbiedings.
· Variasie in kleur en agtergrond sal onmiddellik die aandag van die gehoor trek en hul belangstelling regdeur die aanbieding hou.
· Aanbiedings kan per e-pos aangestuur word en kan op die rekenaar gestoor word. 

[bookmark: _GoBack] Negatiewe aspekte/Nadele  
· Onprofessionele hantering van inligting in ‘n Powerpoint-aanbieding mag daartoe lei dat die gehoor belangstelling verloor.
· Dit is minder effektief vir sommige persone, veral diegene met gehoor/visuele gebreke. 
· Kan nie gebruik word indien daar geen elektrisiteit/krag beskikbaar is nie.
· Die aanbieding kan verloor wees indien die rekenaar nie werk nie.

Hantering van vrae op ‘n nie-aggressiewe en professionele manier 
· Berei voor vir enige vrae en maak ‘n lys van soveel moontlike vrae waaraan jy kan dink.
· Beperk vrae-tyd sodat jy nie jou tydsbeperking oorskry nie 
· Bly kalm en oop deur nie jou arms te vou en jou hande op jou heupe te plaas nie
· Luister aandagtig na elke vraag en skryf kernwoorde van die vrae neer sodat jy nie vergeet wat gevra is nie
· Maak seker wat gevra is deur die vraag weer te vra
· Wag ‘n rukkie en oorweeg jou antwoord voordat jy ‘n antwoord verskaf
· Antwoord duidelik en kalm en hou antwoorde kort 
· Indien jy nie die antwoord ken nie, erken dit maar belowe om die persoon later te antwoord en hou jou belofte
· Indien vrae gevra word om jou te ondermyn, bly kalm en moenie aggressief raak nie
· Indien iemand foute uitwys wees beskaafd met jou antwoord 

Gevolgtrekking 
· ‘n Goed voorbereide aanbieding skep ‘n goeie indruk en sal potensiële beleggers lok  
· ‘n Goeie aanbieding bevorder die beeld van die besigheid/ eienaar / 
	bestuur	 	 	 	     	 	 

Wat om te vermy gedurende ‘n vraag en antwoord sessie.  Via Afrika Bl. 145.
