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Media Spokesperson 
 
T i n a  C o u l s t i n g  i s  a n  e x p e r i e n c e d  m e d i a  s p o k e s p e r s o n ,  p r o v i d i n g  c o m m e n t  a n d  a n a l y s i s  
o n  p r o f e s s i o n a l  v e r b a l  b u s i n e s s  c o m m u n i c a t i o n ,  p r e s e n t a t i o n  a n d  l e a d e r s h i p .  
 
 
 
ASK T H E  E X P E R T S:  B r i s t o l  E v e n i n g  P o s t  B u s i n e s s  P a g e s  
 
F i n d  b e l o w  a  s e l e c t i o n  o f  q u e s t i o n s  a n d  a n s w e r s  b y  T i n a  C o u l s t i n g ,  D i r e c t o r ,  M e n t o r  
C o n s u l t a n c y ,  t h a t  h a v e  a p p e a r e d  i n  t h e  As k  t h e  E x p e r t s  c o l u m n  i n  B r i s t o l  E v e n i n g  P o s t  
B u s i n e s s  P a g e s .  ( B i o g r a p h y  f o r  T i n a  f o l l o w s ) .  
 
1  Q:   I r e c e n t l y  f a i l e d  t o  g e t  a  p r o m o t i o n ,  w h i c h  w a s  f r u s t r a t i n g  a n d  d e m o r a l i z i n g  b e c a u s e  t h e  
f e e d b a c k  I g o t  w a s  t h a t  I’ m  r e a l l y  v e r y  g o o d  a t  m y  j o b .  T h e  i s s u e s  s e e m  t o  b e  a r o u n d  
c o m m u n i c a t i o n  a n d  t h e  n e e d  t o  s h o w  l e a d e r s h i p .  M y  f i r m  s e e m  t o  f a v o u r  l o u d  j o l l y  p e o p l e  b u t  
I’ m  n o t  a  n a t u r a l l y  e x t r o v e r t  p e r s o n  – p l e a s e  h e l p  m e ,  i s  t h e r e  a n y t h i n g  I c a n  d o  t o  d e v e l o p  m y  
s k i l l s  i n  t h i s  a r e a ?  
 
A :  Y o u  d o n ’ t  h a v e  t o  b e  l o u d  o r  p a r t i c u l a r l y  j o l l y  t o  b e  s e e n  a s  s o m e o n e  w i t h  l e a d e r s h i p  
q u a l i t i e s .  If  y o u  l o o k  a r o u n d  t h e  m a j o r i t y  o f  u s  a r e  o n  t h e  i n t r o v e r t e d  s i d e  b u t  t h a t  d o e s n ’ t  s t o p  
y o u  c o m m a n d i n g  a  p r e s e n c e .  T a k e  a  p r i d e  i n  t h e  f a c t  t h a t  y o u r  e x p e r t i s e  i s  a  g i v e n  a n d  
c o n c e n t r a t e  o n  b u i l d i n g  r a p p o r t  w i t h  c o l l e a g u e s .  E n g a g e  i n  s m a l l  t a l k ,  s a y  h e l l o  a n d  a s k  p e o p l e  
h o w  t h e y  a r e  o r  r e m e m b e r  s o m e t h i n g  a b o u t  t h e m  t h a t  y o u  c a n  b r i n g  u p  i n  c o n v e r s a t i o n .   
B e  t h o r o u g h l y  p r e p a r e d  f o r  m e e t i n g s  b y  r e h e a r s i n g  w h a t  y o u  w a n t  t o  g e t  a c r o s s  s o  t h a t  y o u  
c a n  u s e  s u c h  o c c a s i o n s  t o  e m i t  i n f l u e n c e .  W h e n  y o u  s p e a k  d o  s o  w i t h  i m p a c t  b y  m a i n t a i n i n g  
g o o d  e y e  c o n t a c t  w i t h  o t h e r s  a n d  u s i n g  y o u r  h a n d s  t o  g e s t i c u l a t e  w i t h  p o s i t i v e  o p e n  g e s t u r e s .   
T a k e  a  m o r e  a s s e r t i v e  a n d  p r o -a c t i v e  a p p r o a c h  t o  w o r k .  If  y o u  w a n t  t o  f a s t  t r a c k  d e v e l o p m e n t  
o f  t h e s e  s k i l l s  t h e n  a s k  H R  t o  g e t  y o u  s o m e  o n e - t o -o n e  c o m m u n i c a t i o n  a n d  p r e s e n t a t i o n  
t r a i n i n g  f r o m  a  r e p u t a b l e  t r a i n e r .   
 
 
2  Q A l t h o u g h  I’ m  t h e  M D  a t  m y  f i r m  o n e  o f  m y  D i r e c t o r s  h a s  b e e n  b r a v e  e n o u g h  t o  t e l l  m e  t h a t  I 
a m  o v e r  c r i t i c a l  o f  p e o p l e  a n d  t h a t  t h i s  l e a d s  t o  t h e m  f e e l i n g  d e m o r a l i s e d .  I’ v e  d e c i d e d  t o  t a k e  
t h i s  s e r i o u s l y  b e c a u s e  I h a d  n o  i d e a  t h a t  I w a s  c o m i n g  a c r o s s  l i k e  t h a t  a n d  t h a t  i t  w a s  h a v i n g  
s u c h  a  d a m a g i n g  e f f e c t .  D o  y o u  h a v e  a n y  t i p s  o n  b e i n g  m o r e  c o n s t r u c t i v e l y  c r i t i c a l ?  
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A:  G o o d  f o r  y o u  f o r  b e i n g  p o s i t i v e  a n d  t a k i n g  s t e p s  t o w a r d s  c h a n g i n g  y o u r  b e h a v i o u r .  H a v i n g  
d o n e  s o  I a m  i n  n o  d o u b t  y o u  w i l l  s u c c e e d  a n d  s e e  m a n y  b e n e f i t s  f r o m  i t  i n  t e r m s  o f  r e s p e c t  
f r o m  c o l l e a g u e s  a n d  e m p l o y e e s .   
It  i s  s o m e t i m e s  n e c e s s a r y  t o  c r i t i c i s e  o t h e r s  b u t  i f  y o u  c a n  d o  i t  i n  a  w a y  t h a t  s h o w s  t h a t  y o u  
a r e  t r y i n g  t o  h e l p  t h e m  i t  i s  e a s i e r  f o r  t h e m  t o  s w a l l o w .  G e t  t h e m  t o  t a l k  a b o u t  t h e  s i t u a t i o n  e . g .  
“ H o w  d i d  y o u  f e e l  t h a t  w e n t ? ” .  T e l l  t h e m  w h a t  y o u  w a n t  t h e m  t o  d o  d i f f e r e n t l y  i n  t h e  f o r m  o f  
a d v i c e  r a t h e r  t h a n  d w e l l i n g  o n  w h a t  t h e y  a r e  d o i n g  w r o n g .  B e  d i r e c t  a n d  a s s e r t i v e  a n d  s p e c i f i c  
i n  y o u r  a p p r o a c h .  E . g .  “ I w a n t  y o u  t o  d o  i t  t h i s  w a y  f r o m  n o w  o n  – b e c a u s e  i t  w i l l  h a v e  m o r e  o f  a  
p o s i t i v e  e f f e c t . ”  
T r e a t  t h e  n e e d  t o  c r i t i c i s e  a s  a n  i m p o r t a n t  e v e n t  t o  n e g o t i a t e  t o  n o t  o n l y  a l t e r  s o m e o n e ’ s  
b e h a v i o u r  f o r  t h e  b e t t e r  b u t  a l s o  t o  m a i n t a i n  o r  e v e n  b u i l d  t h e  r e s p e c t  t h a t  t h e y  h a v e  f o r  y o u  a s  
a  l e a d e r  a t  t h e  s a m e  t i m e .  
 
 
3  Q:  I’ m  a  s e n i o r  p a r t n e r  i n  a  B r i s t o l  b a s e d  a c c o u n t a n c y  f i r m  a n d  I’ v e  b e e n  a s k e d  t o  g o  o n  a  
B u s i n e s s  T V  p r o g r a m m e  t o  c o m m e n t  o n  a n  i s s u e  w i t h i n  m y  a r e a  o f  e x p e r t i s e .  I’ m  t e r r i f i e d !  
P l e a s e  h a v e  y o u  g o t  a n y  t i p s  b e f o r e  I g o  l i k e  a  l a m b  t o  t h e  s l a u g h t e r !  
 
A :  It ’ s  o n l y  n a t u r a l  t o  f e e l  t h e  w a y  y o u  d o  b e c a u s e  b e i n g  i n t e r v i e w e d  f o r  T V ,  i f  y o u  h a v e n ’ t  d o n e  
i t  b e f o r e ,  i s  l i k e  n o  o t h e r  t w o - w a y  c o m m u n i c a t i o n  y o u  w i l l  e x p e r i e n c e .  M y  a d v i c e  i s  – g e t  m e d i a  
t r a i n i n g  q u i c k l y ,  b u t  i f  i t ’ s  t o o  l a t e  f o r  t h a t  t h e n  h e r e  a r e  s o m e  u s e f u l  r u l e s  t o  f o l l o w :  W o r k  o u t ,  i n  
a d v a n c e ,  w h a t  y o u  w a n t  t o  s a y  p l u s  b i t e -s i z e d  w a y s  o f  s a y i n g  i t .  P r e p a r a t i o n  i s  t h e  k e y  t o  
c o n f i d e n c e .  T h e r e  w o n ’ t  b e  m u c h  t i m e  f o r  p r e a m b l e s  s o  b e  d i r e c t  w i t h  y o u r  m e s s a g e s  a n d  
l e a v e  o u t  l o n g  e x p l a n a t i o n s  u n l e s s  t h e y  b e c o m e  a p p r o p r i a t e  a n d  t h e r e  i s  t i m e  a v a i l a b l e .  D o n ’ t  
b e  p u t  o f f  g e t t i n g  y o u r  m e s s a g e s  a c r o s s  b y  q u e s t i o n s  t h a t  m i g h t  n o t  e v e n  m a k e  s e n s e  j u s t  f i n d  
a  w a y  t o  t a l k  a b o u t  w h a t  y o u  w a n t  t o  t a l k  a b o u t .  T h e y  w o n ’ t  m i n d  a s  a l o n g  a s  y o u  a r e  
i n t e r e s t i n g .  M a t c h  a n  u p b e a t  m e s s a g e  w i t h  a  d y n a m i c  i m a g e  a n d  y o u  w i l l  b e  v e r y  p o p u l a r .  
K e e p  e y e  c o n t a c t  w i t h  t h e  r e p o r t e r  a n d  b e  e n t h u s i a s t i c  a n d  f r i e n d l y  a n d  t h e y  w i l l  p r o b a b l y  a s k  
y o u  b a c k !   
 
 
 
Q:  H o w  c a n  I  l i v e  u p  t o  m y  b o s s e s ’  e x p e c t a t i o n s  o f  m e ?  I’ v e  r e c e n t l y  b e e n  p r o m o t e d  a n d  
I’ m  i n  a  s t a t e  o f  s h o c k  r e a l l y .  I’ m  a  l o t  y o u n g e r  ( 26)  t h a n  o t h e r  m a n a g e r s  a n d  n e v e r  e x p e c t e d  t o  
b e  i n  t h i s  p o s i t i o n .  I k n o w  I’ m  v e r y  g o o d  a t  m y  j o b  b u t  I f e e l  c o m p l e t e l y  o u t  o f  m y  d e p t h  w h e n  i t  
c o m e s  t o  m a n a g i n g  m y  n e w  t e a m  a n d  b e i n g  a s s e r t i v e  i n  m a n a g e m e n t  m e e t i n g s .  C a n  y o u  
s u g g e s t  a n y t h i n g ?  
 
A:  Y o u r  c r y  f o r  h e l p  i s  o n e  t h a t  I h e a r  f r o m  m a n a g e r s  a  g r e a t  d e a l  m o r e  e x p e r i e n c e d  t h a n  
y o u r s e l f ,  s o  y o u  a r e  n o t  a l o n e .   
 
T h e  s h o r t  a n s w e r  i s  t h a t  y o u  a r e  a  l e a d e r  n o w  – g e t  u s e d  t o  i t !  Y o u  n e e d  t o  d e v e l o p  l e a d e r s h i p  
s k i l l s  f a s t  a n d  t h e  q u i c k e s t  w a y  i s  t o  g o  o n  a  l e a d e r s h i p  a n d  m a n a g e m e n t  c o u r s e ,  s o  p u t  i n  a  
r e q u e s t  i m m e d i a t e l y .   
 
In  t h e  m e a n t i m e  s t a r t  t o  s e e  y o u r s e l f  i n  a  d i f f e r e n t  l i g h t .  Y o u  a r e  g o o d  a t  w h a t  y o u  d o  a n d  
t h e r e f o r e  h a v e  a  l o t  t o  g i v e  y o u r  t e a m  i n  t e r m s  o f  g u i d a n c e .  L i s t e n  t o  t h e m ,  m a k e  t h e m  f e e l  
v a l u e d  a n d  a d o p t  a n  a s s e r t i v e  p r e s e n c e .  B e  c l e a r  a b o u t  w h a t  y o u  n e e d  t o  a c h i e v e  a n d  w o r k  
t o w a r d s  t h a t  b y  k e e p i n g  y o u r  t e a m  o n  b o a r d  a n d  m o t i v a t e d .   
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A v o i d  f a l l i n g  i n t o  t h e  t r a p  o f  d o i n g  e v e r y t h i n g  y o u r s e l f  b e c a u s e  i t  s e e m s  l i k e  t h e  m o s t  
s t r a i g h t f o r w a r d  r o u t e .  L e a d e r s h i p  r e q u i r e s  c o n s t a n t  n e g o t i a t i o n  w i t h  o t h e r s  s o  d e l e g a t e  w i t h  a  
b r i g h t  a n d  p o s i t i v e  m a n n e r .  G i v e  p r a i s e  w h e r e  i t  i s  d u e  – s o m e t h i n g  w e  o f t e n  f o r g e t  – b e c a u s e  
i t  m a k e s  p e o p l e  f e e l  g o o d  a b o u t  t h e m  s e l v e s  a n d  i n  t u r n  t h e y  w i l l  f e e l  g o o d  a b o u t  y o u .   
 
Q:  I ’ m  a  m a r k e t i n g  a n d  s a l e s  m a n a g e r  f o r  a  l o c a l  I T  s o l u t i o n s  c o m p a n y .  I c a m e  f r o m  t h e  
s o f t w a r e  d e v e l o p m e n t  s i d e  a n d  a s  r e s u l t  I f e e l  v e r y  c o m f o r t a b l e  d e m o n s t r a t i n g  a n d  t a l k i n g  t o  
c l i e n t s  a b o u t  o u r  p r o d u c t s .  H o w e v e r  m y  b o s s  h a s  t a k e n  m e  a s i d e  r e c e n t l y  s a y i n g  h e  w a n t s  m e  
t o  b e  m o r e  p r o a c t i v e  o n  t h e  s a l e s  s i d e  e s p e c i a l l y  i n  m e e t i n g s  w i t h  c l i e n t s .  T h e  p r o b l e m  i s  t h a t  I 
f e e l  s l i g h t l y  a v e r s e  t o  b e  s e e n  a s  a  p u s h y  s a l e s m a n  a n d  a m  n o t  s u r e  h o w  t o  b e  l i k e  t h a t  a n y  
w a y  – a n y  a d v i s e ?  
 
A:  B r i a n ,  I u n d e r s t a n d  b e c a u s e  I m e e t  m a n y  p e o p l e  l i k e  y o u  i n  m y  w o r k .  It ’ s  a  c o m m o n  t r a i t  t o  
h a t e  t h e  i d e a  o f  p u t t i n g  o u r s e l v e s  f o r w a r d  t o o  m u c h .  T r y  t a k i n g  a  d i f f e r e n t  p s y c h o l o g i c a l  
a p p r o a c h  t o  t h i s  t h o u g h .  A s  a n  e x p e r t  a t  w h a t  y o u  d o  y o u  w i l l  r e c o g n i s e  j u s t  w h a t  y o u r  c l i e n t  
n e e d s  a n d  i f  t h e y  g e t  w h a t  t h e y  n e e d  t o  s o l v e  t h e i r  IT  i s s u e s  t h e n  t h e y  w i l l  b e  d e l i g h t e d .  Y o u  
n e v e r  h a v e  t o  b e  d i s h o n e s t  j u s t  r e s e a r c h  y o u r  c l i e n t s  n e e d s  w e l l  i n  a d v a n c e  s o  t h a t  y o u  c a n  
s h o w  t h e m  v e r y  c l e a r l y  h o w  y o u  c a n  h e l p  t h e m  w i t h  c o n f i d e n c e .   T h e y  w i l l  b e  i n t e r e s t e d  i n  
t h r e e  t h i n g s  i f  t h e  p r o d u c t  i s  r i g h t  – q u a l i t y ,  d e l i v e r y  t i m e  a n d  b u d g e t .  S o  r e a s s u r e  t h e m  o n  a l l  
t h r e e  c o u n t s  a n d  t h e y  w i l l  b e  m o r e  t h a n  i n t e r e s t e d  i n  o r d e r i n g  f r o m  y o u  r a t h e r  t h a n  y o u r  
c o m p e t i t o r .    
 
Q:  I  h a v e  j u s t  b e e n  p r o m o t e d  t o  D i r e c t o r  l e v e l  a t  m y  f i r m  i n  B r i s t o l  a n d  I w o u l d  r e a l l y  l i k e  t o  
f i n d  o u t  h o w  t o  b e  b e t t e r  a t  d e l e g a t i n g  j o b s .  A s  a  w o m a n  I f e e l  I h a v e  s p e n t  a  l o t  o f  t i m e  t r y i n g  
t o  p r o v e  m y  s e l f  a n d  t e n d  t o  t a k e  o n  t o o  m u c h .  It  j u s t  d o e s n ’ t  s e e m  r i g h t  a s k i n g  o t h e r  p e o p l e  t o  
d o  t h i n g s ?  A n n e  
 
A:  D e l e g a t i n g  i s  a n  i s s u e  f o r  l o t s  o f  p e o p l e  b u t  i t ’ s  t i m e  f o r  y o u  t o  g e t  o v e r  i t  b e c a u s e  o t h e r w i s e  
y o u  a r e  n o t  g o i n g  t o  b e  a b l e  t o  c a r r y  o u t  y o u r  n e w  a n d  i m p o r t a n t  r o l e  e f f i c i e n t l y .  W h e n  b o s s e s  
d o n ’ t  d e l e g a t e  i t  i s  n o t  o n l y  y o u  t h a t  s u f f e r s  e v e n t u a l l y  b u t  e v e r y o n e  a r o u n d  y o u  t o o .   
 
M o s t  o f  u s  g e t  n o  r e a l  t r a i n i n g  f o r  l e a d e r s h i p  a n d  f e e l  u n e a s y  a b o u t  m a n a g i n g  o t h e r s  s o  g o  o n  
a  c o u r s e .  In  t h e  m e a n t i m e  I’ v e  g o t  t w o  w o r d s  f o r  y o u  – a u t h o r i t y  a n d  w a r m t h .  Y o u r  t e a m  w i l l  
e n j o y  b e i n g  t r u s t e d  w i t h  e x t r a  r e s p o n s i b i l i t y  a s  l o n g  a s  t h e y  a r e  a p p r o a c h e d  i n  t h e  r i g h t  w a y .  
A s k  i n  a  d i r e c t ,  r e s p e c t f u l  a n d  p o s i t i v e  w a y .  It ’ s  o n l y  i f  y o u  a r e  a g g r e s s i v e ,  d e f e n s i v e ,  t e n t a t i v e  
o r  g r o v e l l i n g  t h a t  y o u  w i l l  g e t  a  p r o b l e m .  B e  c l e a r  a b o u t  w h a t  t h e  t a s k  i s  a n d  w h e n  y o u  w a n t  i t  
d o n e  b y .  E n c o u r a g e  o t h e r s  b y  m a k i n g  y o u r s e l f  a v a i l a b l e  i f  t h e y  n e e d  a d v i c e  a n d  g i v e  t h a n k s  o n  
c o m p l e t i o n  a n d  p r a i s e  w h e r e  i t  i s  d u e  – p e o p l e  l i k e  t o  f e e l  v a l u e d .  T h e  w a y  w e  f e e l  a b o u t  w o r k  
o f t e n  d e p e n d s  o n  t h e  q u a l i t y  o f  o u r  r e l a t i o n s h i p s  a n d  h o w  o t h e r s  c o m m u n i c a t e  w i t h  u s  n o t  o n  
t h e  a c t u a l  w o r k  w e  h a v e  t o  d o .  S o ,  d e l e g a t e  a w a y  i n  a  c o n f i d e n t  b u t  f r i e n d l y  w a y .    
 
Q:  I’ m  g e t t i n g  a  n e w  P A  a n d  I’ d  r e a l l y  l i k e  s o m e  t i p s  o n  b u i l d i n g  a  p o s i t i v e  r e l a t i o n s h i p  w i t h  
h e r .  I n e v e r  f e l t  c o m f o r t a b l e  w i t h  t h e  p e r s o n  w h o  h a s  b e e n  m y  P A  t i l l  n o w  a n d  d o n ’ t  w a n t  t o  
r e p e a t  m i s t a k e s  I’ v e  m a d e  i n  t h e  p a s t .   
 
A:  T h i s  i s  a  v e r y  g o o d  q u e s t i o n  t o  a s k  b e c a u s e  b e h i n d  e v e r y  s u c c e s s f u l  b u s i n e s s p e r s o n  t h e r e  
i s  u s u a l l y  a  s u c c e s s f u l  a n d  h a p p y  P A  s o  y o u  a r e  w i s e  t o  w a n t  t o  n u r t u r e  a s  p o s i t i v e  r e l a t i o n s h i p  
a s  p o s s i b l e .   
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It  i s  k e y  t o  c o m m u n i c a t e  w e l l  w i t h  y o u r  n e w  P A .  B e  c l e a r  f r o m  t h e  o u t s e t  a b o u t  h o w  y o u  l i k e  t o  
w o r k  a n d  f i n d  o u t  h o w  t h e y  l i k e  t o  w o r k .   D i s c u s s  t a s k s  i n  a s  m u c h  d e p t h  a s  i s  n e e d e d .   
 
D e c i d e  w h o  i s  g o i n g  t o  k e e p  y o u r  d i a r y ,  t h e m  o r  y o u .  It  s h o u l d  n e v e r  b e  b o t h  o f  y o u  a n d  i f  y o u  
d o  m a k e  a p p o i n t m e n t s  o r  i f  a n y t h i n g  e l s e  u r g e n t  c o m e s  u p  t h e n  t e l l  t h e m  i m m e d i a t e l y .    
 
If  y o u r  P A  l i k e s  t o  g o  t o  l u n c h  a t  a  r e g u l a r  t i m e  t h e n  k e e p  t h a t  t i m e  s a c r o s a n c t .   
 
M o s t  P A s  d o n ’ t  m i n d  m a k i n g  t e a  o r  c o f f e e  b u t  d o n ’ t  t a k e  t h e m  f o r  g r a n t e d  a n d  t h a n k  t h e m  f o r  
d o i n g  s o .  W h e n  i t  c o m e s  t o  o t h e r  p e r i p h e r a l  t a s k s  l i k e  f e t c h i n g  d r y  c l e a n i n g ?  – D o n ’ t  g o  t h e r e .  
 
L e t  y o u r  P A  k n o w  t h a t  h e r  w o r k  i s  v a l u e d  b y  y o u  a n d  e n c o u r a g e  t h e m  t o  d e v e l o p  t h e i r  r a n g e  o f  
s k i l l s  a n d  t o  t a k e  o p p o r t u n i t i e s  t h a t  c o m e  a l o n g .  G e n e r a l l y  b e h a v e  i n  a n  e m p a t h e t i c  w a y  a n d  
m a i n t a i n  p r o f e s s i o n a l i s m  b y  n o t  p a s s i n g  o n  y o u r  i r r i t a t i o n s  o r  s t r e s s  t o  t h e m .   
 
 
Q:  I w a n t  t o  t r y  a n d  c h a n g e  t h e  c u l t u r e  o f  m e e t i n g s  i n  m y  c o m p a n y .  F a r  t o o  m u c h  t i m e  i s  
w a s t e d  i n  t h e m ,  n o t h i n g  s e e m s  t o  g e t  s o r t e d  o u t  a n d  p e o p l e  g e n e r a l l y  s e e m  t o  f i n d  t h e m  a  
d e m o r a l i s i n g  e x p e r i e n c e .  C o u l d  y o u  s u m  u p  a  w a y  t o  t r a n s f o r m  t h e  p r o c e s s ?  
 
A :  M e e t i n g s  n e e d  a  c h a i r p e r s o n  w h o  i s  g o i n g  t o  s h o w  l e a d e r s h i p  a n d  m o v e  t h i n g s  a l o n g  t o  
a c h i e v e  i t  o b j e c t i v e s .  P a r t i c i p a n t s  s h o u l d  b e  i n v i t e d  o n  a  b a s i s  o f  t h e i r  f o c u s  a n d  a b i l i t y  t o  m o v e  
t h e  o b j e c t i v e s  f o r w a r d .  T h e y  s h o u l d  b e  s e n t  a  c l e a r  a g e n d a  a n d  b r i e f  o n  w h a t  t h e y  n e e d  t o  
p r e p a r e  b e f o r e h a n d .  
  
Is s u e  a  d e c r e e  t h a t  e v e r y  p e r s o n  s h o u l d  t u r n  u p  b a n g  o n  t i m e  a n d  t u r n  o f f  t h e i r  m o b i l e s  o n  
a r r i v a l .  B e  c l e a r  a b o u t  w h e n  t h e  m e e t i n g  w i l l  e n d  a n d  w h a t  y o u  h a v e  t o  a c h i e v e  i n  t h a t  t i m e .   
 
A s  c h a i r  y o u  c a n  s e t  t h e  a t m o s p h e r e  f o r  t h e  m e e t i n g  b y  g i v i n g  a  c h e e r f u l  w e l c o m e ,  m a k i n g  
i n t r o d u c t i o n s ,  b r i n g i n g  w a f f l e r s  t o  a  f r i e n d l y  h a l t  a n d  e n c o u r a g i n g  t h o s e  w i t h  s o m e t h i n g  u s e f u l  
t o  s a y .   
 
P r o m o t e  p o s i t i v e  c o m m u n i c a t i o n  i n  y o u r  c o m p a n y  s o  t h a t  p a r t i c i p a n t s  i n  m e e t i n g s  a r e  
f o c u s s e d ,  a t t e n t i v e  a n d  c o n t r i b u t e  c o n s t r u c t i v e l y .  F o r  e x a m p l e ,  p u s h  p e o p l e  t o  m a k e  
r e c o m m e n d a t i o n s  r a t h e r  t h a n  m e r e l y  c r i t i c i s e .  M a k e  i t  c l e a r  t h a t  t h o s e  w h o  y a w n  a n d  d o o d l e  
h a v e  b e e n  n o t i c e d  a n d  t h a t  t h e i r  i n f l u e n c e  i s  n e g a t i v e .   
 
G e t  o n e  p e r s o n  t o  t a k e  n o t e s  o r  m i n u t e s  o n  a c t i o n  p o i n t s  a n d  s e n d  t h e m  t o  e v e r y o n e  a s  s o o n  
a s  p o s s i b l e .  B e  s u r e  t o  f o l l o w  u p  t o  e n s u r e  t h a t  t h e  a c t i o n s  d e c i d e d  u p o n  a r e  c a r r i e d  o u t .    
 
Q:  I’ m  t h e  M a n a g i n g  D i r e c t o r  o f  a  d e s i g n  a n d  p r i n t  f i r m  a n d  a m  a w a r e  t h a t  I c o u l d  b e  d o i n g  
a  g r e a t  d e a l  m o r e  n e t w o r k i n g  t o  b u i l d  b u s i n e s s .  T h e  t r o u b l e  i s  t h a t  I l o a t h  g o i n g  t o  l o c a l  
b u s i n e s s  f o r u m s  a n d  t h e  l i k e  b e c a u s e  I f i n d  t h e  p r o c e s s  s o  e x c r u c i a t i n g .  H o w  c a n  I b e c o m e  
m o r e  c o m f o r t a b l e  a t  n e t w o r k i n g  e v e n t s ?  
 
A:  Y o u  a n d  m e  b o t h !  In  m y  e x p e r i e n c e  t h e  f e a r  c o m e s  f r o m  t h e  i d e a  o f  h a v i n g  t o  s e l l  y o u r s e l f  – 
b u t  y o u  d o n ’ t  h a v e  t o  d o  t h a t .   
 



 

Mentor Consultancy Ltd, 25 Lower Redland Road, Bristol BS6 6TB Tel:  0117 923 7933 
e-mail: office@mentorltd.co.uk  website: www.mentorltd.co.uk 5 

D e v i s e  t w o  o r  t h r e e  s u c c i n c t  s e n t e n c e s  a b o u t  w h a t  y o u  d o  a n d  r e h e a r s e  t h e m  s o  t h a t  e v e n  
w h e n  y o u r  g u a r d  i s  d o w n  y o u  c a n  t r o t  t h e m  o u t .  T h i s  w i l l  a l w a y s  g i v e  y o u  a  c o n f i d e n t  s t a r t  w i t h  
s o m e o n e  n e w .  T h e  k e y  i s  t o  b e  e n t h u s i a s t i c  b e c a u s e  t h i s  g e t s  o t h e r s  e n t h u s i a s t i c .   
 
If  y o u  a r e  m a k i n g  t h e  a p p r o a c h  t h e n  s i m p l y  i n t r o d u c e  y o u r s e l f  w i t h  a  s h a k e  o f  t h e  h a n d .  T h e y  
s h o u l d  t e l l  y o u  t h e i r  n a m e ,  s o  r e p e a t  i t  a n d  a s k  a b o u t  t h e i r  l i n e  o f  b u s i n e s s .  G i v e  t h e  p e r s o n  
y o u r  f u l l  a t t e n t i o n  w i t h  f u l l  e y e -c o n t a c t .   
 
T h e  b e s t  w a y  t o  m a k e  a  f r i e n d  a t  t h e s e  e v e n t s  i s  t o  m a k e  t h e m  f e e l  c o m f o r t a b l e  s o  g e t  t h e m  
t a l k i n g  b y  a s k i n g  q u e s t i o n s  – y o u  c a n  h a v e  y o u r  s a y  l a t e r .  L i s t e n  a t t e n t i v e l y  a n d  n e v e r  
u n d e r e s t i m a t e  t h e  p o w e r  o f  s m a l l  t a l k  f o r  b u i l d i n g  r a p p o r t .   
 
M o v e  o n  t o  t h e  n e x t  p e r s o n  w i t h  c o n f i d e n c e .  It ’ s  a  n e t w o r k  e v e n t  s o  t h e y  w o n ’ t  b e  o f f e n d e d .  
G i v e  t h e m  a  c a r d  i f  t h i s  s e e m s  a p p r o p r i a t e .   
 
W h e n  a n d  i f  y o u  s p o t  a  p o t e n t i a l  c u s t o m e r  d o  n o t  h o l d  b a c k  – a s k  f o r  a  m e e t i n g  a n d  g e t  y o u r  
d i a r y  o u t .  
 
 B e  f r i e n d l y ;  l e t ’ s  n o t  b e  t o o  e a r n e s t  a b o u t  t h e  w h o l e  p r o c e s s !  
 
 
Q:  I w o r k  i n  a n  o f f i c e  w i t h  a  n u m b e r  o f  o t h e r  s t a f f  a n d  m a n a g e r s .  U n f o r t u n a t e l y  t h e  l a t e s t  
a d d i t i o n  t o  t h e  s t a f f  h a s  a  s e r i o u s  h y g i e n e  p r o b l e m .  I u n d e r s t a n d  t h a t  o u r  m a n a g e r s  h a v e  
w r i t t e n  t o  t h e  o f f e n d e r  p o i n t i n g  o u t  t h e  p r o b l e m  o f  h i s  b o d y  o d o u r .  T h e  l e t t e r  h a s  n o t  h a d  a n y  
e f f e c t  a n d  t h e  m a n a g e r s  h a v e  n o w  t u r n e d  t h e i r  b a c k  o n  t h e  p r o b l e m .   
W h a t  o p t i o n s  d o  m y  c o l l e a g u e s  a n d  I h a v e  t o  s o l v e  t h e  p r o b l e m ?  
 
A:  T h e  f i r s t  t h i n g  t o  s a y  i s  t h a t  t h e  o f f e n d i n g  s m e l l y  p e r s o n  i s  p r o b a b l y  t h e  m o s t  d i s t r e s s e d  o u t  
o f  a l l  o f  y o u .  I s t r o n g l y  s u g g e s t  t h a t  y o u r  m a n a g e r s  f i n d  a  l e a d e r s h i p  s k i l l s  c o u r s e  t o  g o  o n  
b e c a u s e  t h e y  h a v e  n o t  d e a l t  w i t h  t h i s  s i t u a t i o n  w e l l .  
 
T h e  c h a n c e s  a r e  t h a t  s o m e o n e  w h o  i s  n e g l e c t i n g  t h e i r  p e r s o n a l  h y g i e n e  i s  h a v i n g  p r o b l e m s  
e i t h e r  w i t h  w o r k  o r  i n  t h e i r  p e r s o n a l  l i v e s  s o  a  c a r i n g  a p p r o a c h  i s  n e e d e d .  It  i s  b e s t  i f  s o m e o n e  
m o r e  s e n i o r  t a k e s  t h e m  a s i d e  d i s c r e e t l y  a n d  a s k s  t h e m  i f  t h e r e  i s  s o m e t h i n g  w r o n g .  
A  l e t t e r  i s  j u s t  g o i n g  t o  a l i e n a t e  y o u r  c o l l e a g u e  e v e n  m o r e  – p u t  y o u r s e l f  i n  t h e i r  s h o e s ,  h o w  
w o u l d  y o u  f e e l ?  
T h i s  i s  a  d i f f i c u l t  a n d  s e n s i t i v e  i s s u e  a n d  I b e l i e v e  a l l  m a n a g e r s  s h o u l d  h a v e  a c c e s s  t o  t r a i n i n g  
s o  t h a t  t h e y  c a n  l e a r n  t o  d e a l  w i t h  s i t u a t i o n s  l i k e  t h i s .  
 
 
Q:  I’ m  a  d i r e c t o r  o f  f i n a n c e  i n  m y  c o m p a n y  a n d  I’ v e  b e e n  t o l d  t h a t  I’ v e  g o t  t o  m a k e  m y  
a n n u a l  p r e s e n t a t i o n  o f  t h e  f i g u r e s  m o r e  a c c e s s i b l e  t h i s  y e a r .  W h e r e  d o  I s t a r t ?   
 
A:  T h i n k  a b o u t  w h a t  y o u r  m a i n  m e s s a g e  i s .  H a s  t h e  c o m p a n y  d o n e  w e l l  o r  d o e s  i t  n e e d  t o  
i m p r o v e  o n  s a l e s ?  T h i n k  a b o u t  t h e  a u d i e n c e .  It  w i l l  p r o b a b l y  b e  e v e r y o n e  f r o m  t h e  M D  t o  t h e  
s e c r e t a r i e s  s o  k e e p  y o u r  p r e s e n t a t i o n  j a r g o n  f r e e  a n d  t r y  t o  e n g a g e  e v e r y  p e r s o n  t h e r e .  If  t h e  
f i g u r e s  a r e  g o o d  m a k e  t h e m  f e e l  g o o d  a n d  c e l e b r a t e  t h e  f a c t .  If  t h e y  a r e  n o t ,  t h e n  f i n d  a  w a y  o f  
m a k i n g  i t  c l e a r  t h a t  t h i n g s  n e e d  t o  g e t  b e t t e r  w i t h o u t  m a k i n g  e v e r y o n e  f e e l  h o r r i b l y  
u n c o m f o r t a b l e .  Y o u  a r e  i n  a  h u g e  p o s i t i o n  t o  h a v e  a  p o s i t i v e  i n f l u e n c e  s o  y o u  c a n  b e  
e n c o u r a g i n g  w h a t  e v e r  y o u r  m e s s a g e .   
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M o s t  p e o p l e  w i l l  j u s t  w a n t  a  b a s i c  p i c t u r e  o f  h o w  t h i n g s  a r e  g o i n g ,  s o  k e e p  y o u r  p o i n t s  s i m p l e .  
Y o u  c a n  g i v e  v e r y  c o m p l i c a t e d  s t a t i s t i c s  a n d  f i g u r e s  o u t  i n  t e x t  f o r m  i f  r e q u i r e d .  D e l i v e r  y o u r  
p r e s e n t a t i o n  w i t h  p a s s i o n  – t h i s  i s  t h e  b e s t  w a y  t o  g e t  p e o p l e  t o  l i s t e n .  
 
Q:  I’ v e  g o t  t o  t e l l  t w o  o f  m y  s t a f f  t h a t  t h e y  a r e  g o i n g  t o  h a v e  t o  b e  m a d e  r e d u n d a n t .  I’ m  
t e r r i f i e d  o f  t h e  f a l l  o u t .  W h a t  c a n  I d o ?  
 
A:  M a k i n g  p e o p l e  r e d u n d a n t  i s  n e v e r  a n  e a s y  j o b  e s p e c i a l l y  w h e n  y o u  k n o w  t h e m  w e l l .  T h e  
k e y  i s  t o  m a k e  t h e  r e c i p i e n t s  o f  t h e  n e w s  u n d e r s t a n d  t h a t  i t  i s  n o t  t h e i r  f a u l t .  M a k e  i t  c l e a r  t h a t  
t h e y  h a v e  b e e n  v a l u e d  m e m b e r s  o f  s t a f f  a n d  t h a t  t h e i r  p o s i t i o n s  h a v e  b e e n  l o s t  t h r o u g h  a  
p u r e l y  b u s i n e s s  d e c i s i o n .  D o  t h i s  f a c e  t o  f a c e  a n d  n e v e r  t h r o u g h  a  w r i t t e n  c o m m u n i c a t i o n .  If  
y o u  a r e  s i n c e r e  i n  y o u r  a p p r o a c h  a n d  e x p l a i n  a s  m u c h  a s  y o u  c a n  a b o u t  w h y  t h e  d e c i s i o n  h a s  
b e e n  m a d e  t h e n  y o u r  s t a f f  w i l l  p r o b a b l y  a c c e p t  i t  e v e n  t h o u g h t  t h e y  w i l l  n o t  b e  h a p p y  a b o u t  i t .  
Y o u  h a v e  n o  n e e d  t o  f e e l  g u i l t y  s o  j u s t  r e p e a t  t h e  m e s s a g e  a n d  d o n ’ t  g e t  d r a g g e d  i n t o  h a v i n g  
t o  j u s t i f y  t h e  r e a s o n s .   
 
 
Q:  I f e e l  t h a t  m y  s t a f f  a r e  a  b i t  d e m o r a l i s e d  a t  t h e  m o m e n t  f o r  v a r i o u s  r e a s o n s  a n d  w o u l d  l i k e  
t o  f i n d  a  w a y  o f  c h a n g e  t h i s .  I’ m  d u e  t o  m a k e  a  p r e s e n t a t i o n  t o  t h e  w h o l e  c o m p a n y  a s  p a r t  o f  
a n  a n n u a l  e v e n t .  W h a t  c a n  I d o  o r  s a y  t o  t r y  a n d  m o t i v a t e  t h e m ?  
 
A:  Y o u  d o n ’ t  s a y  w h a t  t h e  p r o b l e m s  a r e  a t  y o u r  c o m p a n y  b u t  o n e  t h i n g  I k n o w  i s  t h a t  i f  s t a f f  a r e  
d e m o r a l i s e d  i t  i s  u s u a l l y  b e c a u s e  t h e y  a r e  u n c e r t a i n  a b o u t  t h e i r  f u t u r e  i n  s o m e  w a y .  T h i s  i s  
w h e n  w e  n e e d  t o  c a l l  o n  s t r o n g  l e a d e r s h i p .   
 
Y o u  c l e a r l y  c a r e  a b o u t  t h e  s i t u a t i o n  s o  y o u  m u s t  m a k e  t h a t  c l e a r  t o  y o u r  s t a f f  i n  t h e  
p r e s e n t a t i o n .  E m p l o y e e s  n e e d  t o  f e e l  v a l u e d  – s o  t e l l  t h e m  t h a t  t h e y  a r e  v a l u e d .  T e l l  t h e m  y o u r  
v i s i o n  f o r  t h e  f u t u r e  o f  t h e  c o m p a n y  a n d  m a k e  i t  c l e a r  t h a t  y o u  w a n t  t h e m  t o  b e  p a r t  o f  i t .  If  y o u  
n e e d  g r e a t e r  p r o d u c t i v i t y  t h e n  t h e  b e s t  w a y  t o  g e t  i t  t h r o u g h  b u i l d i n g  u p  t h e i r  l o y a l t y  b y  b e i n g  
h o n e s t  a n d  o p e n  w i t h  t h e m .  T h e y  n e e d  t o  t r u s t  i n  y o u  a s  s o m e o n e  t h a t  i s  d o i n g  a l l  t h e  r i g h t  
t h i n g s  t o  m a k e  t h e  b u s i n e s s  r u n  e f f e c t i v e l y .  
 
P r e p a r e  y o u r  p r e s e n t a t i o n  w e l l  a n d  r e h e a r s e  i t  s o  t h a t  y o u  f e e l  c o n f i d e n t  o n  t h e  d a y .  D e l i v e r  i t  
w i t h  e n e r g y  t o  h a v e  a s  m u c h  i m p a c t  a s  p o s s i b l e  a n d  u s e  p o s i t i v e  l a n g u a g e  t h r o u g h o u t .  
 
 
Q:  I’ v e  r e c e n t l y  o b s e r v e d  t h a t  o u r  r e c e p t i o n i s t  i s  r u d e  a n d  d e f e n s i v e  t o  a  l a r g e  n u m b e r  o f  
c a l l e r s  a n d  n o t  j u s t  o n  u n w a n t e d  c a l l s .   W h a t  c a n  I d o  a b o u t  i t ?  S h e ’ s  b e e n  w i t h  u s  f o r  s e v e r a l  
m o n t h s  a n d  h a s  c l e a r l y  b e e n  g e t t i n g  a w a y  w i t h  t h i s  b e h a v i o u r  u n c h e c k e d .  
 
A:  S p e a k  t o  h e r  i m m e d i a t e l y .  T e l l  h e r  t h a t  y o u  w a n t  h e r  t o  i m p r o v e  h e r  c o m m u n i c a t i o n  w i t h  
c a l l e r s  – a n d  i t  d o e s n ’ t  m a t t e r  i f  t h e y  a r e  c l i e n t s  o r  s a l e s  p e o p l e .  L e t  h e r  u n d e r s t a n d  t h a t  s h e  i s  
t h e  f i r s t  f a c e  o f  y o u r  c o m p a n y  a n d  t h a t  y o u  w a n t  e v e r y  o n e  s p o k e n  t o  p o l i t e l y  w h o  e v e r  t h e y  
a r e .   
 
Y o u  w i l l  h a v e  t o  s e t  a n  e x a m p l e  h e r e  a n d  g e t  t h e  m e s s a g e  a c r o s s  t h a t  t h i s  i s  a  v e r b a l  w a r n i n g  
i n  a  r e s p e c t f u l  m a n n e r .  E n c o u r a g e  h e r  t o  d e v e l o p  h e r  s k i l l s  r a t h e r  t h a n  c r i t i c i s e  h e r  a n d  
e m p h a s i s e  t h a t  h e r  j o b  i s  r e a l l y  i m p o r t a n t  b e c a u s e  t h e  w a y  s h e  a n s w e r s  t h e  p h o n e  a f f e c t s  y o u r  
r e p u t a t i o n .  Y o u  m a y  o f f e r  t o  s e n d  h e r  o n  a  c o m m u n i c a t i o n s  s k i l l s  c o u r s e .  
 



 

Mentor Consultancy Ltd, 25 Lower Redland Road, Bristol BS6 6TB Tel:  0117 923 7933 
e-mail: office@mentorltd.co.uk  website: www.mentorltd.co.uk 7 

If  s h e  d o e s n ’ t  i m p r o v e  g i v e  a  w r i t t e n  w a r n i n g  s o  t h a t  i f  y o u  d o n ’ t  g e t  t h e  r e c e p t i o n i s t  y o u r  
c o m p a n y  n e e d s  t h e n  y o u  d o  n o t  h a v e  t o  w a i t  t o  s a c k  h e r .  
 
Q.  I  r u n  a  s m a l l  a r c h i t e c t s  p r a c t i c e  a n d  s p e n d  a  l o t  o f  t i m e  t e n d e r i n g  f o r  n e w  c l i e n t s  a n d  
w o r k .  W e  s e e m  t o  d o  w e l l  a t  g e t t i n g  o u r  p r o p o s a l s  t h r o u g h  t o  t h e  p r e s e n t a t i o n  s t a g e  b u t  d o n ’ t  
s e e m  t o  b e  a b l e  t o  t a k e  o u r  p i t c h e s  a l l  t h e  w a y  a n d  a c t u a l l y  w i n .  
 
A.  O n  a v e r a g e  t h e  n u m b e r  o f  n e w  a c c o u n t s  w o n  t h r o u g h  p i t c h i n g  i s  o n e  i n  f o u r  s o  y o u  n e e d  t o  
i n v e s t  t i m e  a n d  e n e r g y  i n  t h e  p r o c e s s  i f  y o u  w a n t  t o  b e  i n  w i t h  a  b e t t e r  c h a n c e .  
 
If  y o u ’ v e  b e e n  i n v i t e d  t o  p i t c h  t h e n  y o u r  c r e d e n t i a l s  a r e  n o t  r e a l l y  i n  q u e s t i o n  b u t  y o u ’ v e  g o t  t o  
s t a n d  o u t  f r o m  t h e  o t h e r  c o m p a n i e s  p r e s e n t i n g .  
 
Y o u  n e e d  t o  b u i l d  r a p p o r t  w i t h  t h e  c l i e n t  b y  a d d r e s s i n g  t h e i r  n e e d s ,  i n t e r e s t s  a n d  c o n c e r n s  
c l o s e l y .  M a k e  s u r e  y o u  g i v e  t h e  c l i e n t  w h a t  t h e y  w a n t  a n d  r e h e a r s e  y o u r  p r e s e n t a t i o n  t o  
p e r f e c t i o n .  Y o u  n e e d  t o  w o r k  a s  a  t e a m  a n d  e v e r y o n e  m u s t  k n o w  e x a c t l y  w h a t  t h e y  a r e  g o i n g  
t o  s a y  a n d  h o w  t o  s u p p o r t  t h e i r  c o l l e a g u e s .  A b o v e  a l l  g i v e  y o u r  t e a m  t i m e  t o  p r e p a r e  f o r  t h e  
p i t c h .   
 
 
Q:  S i n c e  g e t t i n g  p r o m o t e d  i n t o  a  s e n i o r  p o s i t i o n  a t  m y  f i r m  I  n o w  h a v e  a  P A .  T h i s  s o u n d s  g r e a t  
b u t  I’ m  f i n d i n g  t h e  r e l a t i o n s h i p  u n c o m f o r t a b l e  a n d  w o u l d  l i k e  s o m e  t i p s  o n  h o w  t o  h a n d l e  i t .  F o r  
e x a m p l e  s h e  o f f e r s  t o  m a k e  m y  c o f f e e  e v e r y  m o r n i n g  b u t  I’ m  e m b a r r a s s e d  t h a t  s o m e o n e  a s  
i n t e l l i g e n t  a s  h e r  s h o u l d  d o  t h i s  a n d  I e n d  u p  m a k i n g  i t  m y s e l f  w h i c h  n o t  o n l y  w a s t e s  m y  t i m e  
b u t  a l s o  s e e m s  t o  m a k e  h e r  u p s e t  a s  w e l l .  I t h o u g h t  I w a s  b e h a v i n g  i n  a n  e g a l i t a r i a n  w a y  b u t  
c o m m u n i c a t i o n  h a s  b e c o m e  s t r a i n e d .  W h a t  c a n  I d o  t o  i m p r o v e  t h i n g s ?   
 
A:  T h e  w a y  y o u  f e e l  a b o u t  y o u r  r e l a t i o n s h i p  t o  y o u r  P A  i s  v e r y  c o m m o n .  It ’ s  c l e a r  y o u  h a v e  t h e  
b e s t  o f  i n t e n t i o n s  b u t  i n s t e a d  y o u  a r e  u n d e r m i n i n g  y o u r  P A ’ s  p o w e r !  
S t a f f  l i k e  t o  h a v e  c l a r i t y  i n  t h e i r  r o l e s  a n d  a  P A s  r o l e  w i l l  u s u a l l y  b e  t o  s u p p o r t  y o u  s o  t h a t  y o u  
c a n  d o  y o u r  j o b  e f f e c t i v e l y .   
 
C o f f e e  w o n t  b e  i n  h e r  j o b  d e s c r i p t i o n  b u t  I’ m  s u r e  y o u r  P A  i s  w i l l i n g  t o  t a k e  r o u g h  w i t h  t h e  
s m o o t h  a s  l o n g  a s  s h e  f e e l s  h a p p y  a n d  r e s p e c t e d  i n  h e r  j o b .  Y o u  c a n  s h o w  h o w  y o u  r e s p e c t  
h e r  b y  p r a i s i n g  t h i n g s  s h e  d o e s  w e l l  a n d  d i s c u s s i n g  w a y s  s h e  m i g h t  b e  g i v e n  m o r e  
r e s p o n s i b i l i t y .   
 
A r r a n g e  t o  h a v e  a  r e v i e w  s e s s i o n  w i t h  h e r  a n d  t e l l  h e r  h o w  m u c h  y o u  v a l u e  h e r  w o r k  a n d  a l l  t h e  
t h i n g s  s h e  i s  d o i n g  w e l l .   B e  u p  f r o n t  a b o u t  t h e  f a c t  y o u  f e e l  l i k e  y o u ’ v e  b e e n  t r e a d i n g  o n  h e r  
t o e s  a  b i t  a n d  w h y .  A g r e e  w i t h  h e r  w a y s  o f  w o r k i n g  t o g e t h e r  t h a t  a r e  g o i n g  t o  s u i t  b o t h  o f  y o u .    
 
 
Q:  A s  a  s e n i o r  p a r t n e r  f o r  a n  a c c o u n t a n c y  f i r m  I’ m  u s e d  t o  m a k i n g  p r e s e n t a t i o n s  b u t  I’ m  
f l o u n d e r i n g  a  b i t  o n  h o w  t o  m a k e  a  p r e s e n t a t i o n  t h a t  i n v o l v e s  a s k i n g  t h e  a u d i e n c e  t o  g i v e  
m o n e y  t o  t h e  c h a r i t y  w e  s u p p o r t .  A n y  t i p s ?   
 
A:  B e  d i r e c t .  S t a r t  o f f  b y  s a y i n g  ‘ I’ m  h e r e  t h i s  e v e n i n g  t o  a s k  y o u  f o r  m o n e y … ” .  D o n ’ t  t r y  t o  h i d e  
t h e  f a c t  t h a t  y o u  a r e  t h e r e  t o  a s k  y o u r  a u d i e n c e  f o r  m o n e y .  P e o p l e  l i k e  t o  b e  c h a r i t a b l e  b u t  
b e c a u s e  t h e r e  a r e  s o  m a n y  c h a r i t i e s  y o u  h a v e  t o  i n s p i r e  t h e m  s o  t h a t  t h e y  g i v e  t o  y o u r s .  G i v e  
t h e m  a  g o o d  r e a s o n  t o  l i s t e n  i n  a  p o s i t i v e  w a y  E . g  i n s t e a d  o f  s a y i n g  ‘ t h e s e  p e o p l e  h a v e  
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n o w h e r e  t o  l i v e ’  s a y  ‘ w i t h  t h e  m o n e y  w e  r a i s e  t o n i g h t  w e  a r e  g o i n g  t o  e n s u r e  t h a t  t h e s e  p e o p l e  
h a v e  s o m e w h e r e  t o  l i v e ’ .   
M o t i v a t e  t h e m  b y  s a y i n g  h o w  m u c h  y o u  a r e  h o p i n g  t o  r a i s e  a n d  w h a t  i t  w i l l  g o  t o  d o .   
D e l i v e r  y o u r  t a l k  w i t h  e n t h u s i a s m ,  k e e p  i t  l i g h t  a n d  m a k e  t h e  a u d i e n c e  f e e l  c o m f o r t a b l e  a b o u t  
g i v i n g ,  e v e n  i f  i t  i s  a  s m a l l  a m o u n t .  M a k e  s u r e  t h e y  k n o w  h o w  t o  m a k e  a  d o n a t i o n  a n d  m a k e  
y o u r s e l f  a v a i l a b l e  t o  t a l k  a b o u t  i t  w i t h  p e o p l e  a t  t h e  e n d .  
 
Q:  I’ v e  b e e n  u s i n g  P o w e r P o i n t  f o r  d o i n g  p r e s e n t a t i o n s  t o  s t a f f  f o r  a  w h i l e  n o w  b u t  I n e v e r  g e t  
t h e  f e e l i n g  t h a t  p e o p l e  r e a l l y  e n j o y  t h e m .  I’ v e  r e a d  r e c e n t l y  t h a t  P o w e r P o i n t  i s  g o i n g  o u t  o f  
f a s h i o n  b u t  I’ m  n o t  s u r e  h o w  I w o u l d  m a n a g e  w i t h o u t  s l i d e s  t o  r e a d  f r o m .  
 
A:  I d o n ’ t  k n o w  h o w  t o  b r e a k  t h i s  t o  y o u  g e n t l y  b u t  i f  y o u  a r e  r e a d i n g  f r o m  y o u r  s l i d e s  t h i s  w o u l d  
i n d i c a t e  t o  m e  t h a t  y o u  p r o d u c e  y o u r  s l i d e s  f o r  y o u r s e l f  a n d  n o t  f o r  y o u  a u d i e n c e .  I s t r o n g l y  
r e c o m m e n d  y o u  s h i f t  y o u r  a p p r o a c h  t o  m a k i n g  p r e s e n t a t i o n s  b y  l e t t i n g  t h e  a u d i e n c e  s e e  m o r e  
o f  y o u r  P o w e r  a n d  n o t  y o u r  t e c h n o l o g y ’ s !  C o n c e n t r a t e  o n  h a v i n g  m o r e  p e r s o n a l  i m p a c t  a n d  c u t  
b a c k  c o m p e t i t i o n  f r o m  t h e  b i g  b r i g h t  s c r e e n  b y  o n l y  u s i n g  s l i d e s  t h a t  i l l u s t r a t e  o r  r e i n f o r c e  w h a t  
y o u  w a n t  t o  s a y .   
Y e s ,  t h i s  d o e s  m e a n  y o u  h a v e  t o  t a k e  m o r e  t i m e  t o  p r e p a r e  a n d  r e h e a r s e  b u t  i f  y o u  
c o n c e n t r a t e  o n  h o w  t o  g e t  y o u r  m e s s a g e s  a c r o s s  w i t h  e n t h u s i a s m  y o u r  p r e s e n t a t i o n s  w i l l  b e  a  
l o t  m o r e  p o p u l a r .   
B y  t h e  w a y  m o s t  p e o p l e  a r e  n o t  t r a i n e d  t o  s t a n d  u p  a n d  t a l k  i n  f r o n t  o f  o t h e r s .  It ’ s  a  v e r y  
u n n a t u r a l  t h i n g  t o  d o  b u t  o n e  y o u  c a n  g e t  v e r y  g o o d  a t  i f  y o u  a r e  c o m m i t t e d  t o  t h e  i d e a  – s o  g o  
o n  a  p r e s e n t a t i o n  t r a i n i n g  c o u r s e .   
 
 
 Q:  I’ m  t h e  H R  M a n a g e r  f o r  a  l a w  f i r m  i n  B r i s t o l  a n d  I f e e l  s t r o n g l y  t h a t  t h e  p r e s e n t a t i o n  s k i l l s  
o f  m a n y  o f  t h e  l a w y e r s ,  l e a v e s  a  l o t  t o  b e  d e s i r e d .  In  s o m e  c a s e s  I k n o w  t h a t  c l i e n t s  h a v e  b e e n  
p u t  o f f  b y  t h e m .  T h e  p r o b l e m  i s  t h a t  t h e y  a l l  t h i n k  t h e y  a r e  b r i l l i a n t  a n d  I’ m  c o n c e r n e d  t h a t  i f  I 
s u g g e s t  a  c o a c h i n g  s e s s i o n  t h e y  m a y  t a k e  o f f e n c e .  H o w  c a n  I p u t  t h i s  t o  t h e m  w i t h o u t  t h e m  
r e j e c t i n g  t h e  i d e a ?  
 
A:  H i  J a n e ,  T h i s  i s  a  c o m m o n  i s s u e  w i t h  p e o p l e  w h o  c o n s i d e r  t h e m s e l v e s  e x p e r t s  i n  t h e i r  f i e l d  
– w h i c h  t h e y  a r e .  T h e  t h i n g  i s  t h a t  m o s t  e x p e r t s  d o  n o t  h a v e  a  l e v e l  o f  c o m m u n i c a t i o n  s k i l l s  t o  
m a t c h  t h e i r  e x p e r t i s e .  T h i s  i s  n o t  t h e i r  f a u l t  b e c a u s e  m o s t  o f  u s  d e v e l o p  o u r  p e r s o n a l  
p r e s e n t a t i o n  s t y l e  o n  t h e  j o b  a n d  n e v e r  g e t  a n y  o f f i c i a l  t r a i n i n g  o r  f e e d b a c k  o n  h o w  t o  i m p r o v e .   
 
L a w y e r s  h a v e  e x c e l l e n t  a n a l y t i c a l  b r a i n s  b u t  o f t e n  f a i l  t o  m a k e  w h a t  t h e y  s a y  a c c e s s i b l e  o r  
i m p a c t f u l .   In  s h o r t  t h e y  f a i l  t o  i n s p i r e  – l i k e  m a n y  b u s i n e s s  p r e s e n t a t i o n s  I s e e .  T e l l  t h e m  t h a t  
y o u  w a n t  t o  o r g a n i s e  s o m e  c o a c h i n g  t h a t  w i l l  d e v e l o p  t h e i r  a l r e a d y  g o o d  p r e s e n t a t i o n  s k i l l s  t o  a  
l e v e l  o f  e x c e l l e n c e  t h a t  g u a r a n t e e s  t o  i n s p i r e .  T h e n  m a k e  s u r e  y o u  f i n d  t h e  r i g h t  t r a i n e r s  w h o  
c a n  d o  t h i s .   
 
 
Q:  I ’ v e  b u i l t  u p  m y  s o f t  f u r n i s h i n g s  c o m p a n y  f r o m  s c r a t c h  a n d  n o w  e m p l o y  9 p e o p l e .  I l o v e  
w h a t  I d o  b u t  I d o n ’ t  t h i n k  I’ l l  e v e r  g e t  u s e d  t o  m a n a g i n g  s t a f f .  I d r e a d  r e v i e w  m e e t i n g s  o r  h a v i n g  
t o  c o r r e c t  o t h e r s ’  m i s t a k e s .  In  s h o r t  I c a n ’ t  f a c e  c o n f l i c t  o f  a n y  k i n d  w i t h  t h e m .  H o w  c a n  I k e e p  
o n  e n j o y i n g  w h a t  I d o  w i t h o u t  c o n s t a n t l y  f e e l i n g  u n c o m f o r t a b l e  a b o u t  t h e  w a y  I c o m e  a c r o s s  a s  
a  b o s s ?   
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A:  Y o u  a r e  n o t  a l o n e !  B e i n g  g o o d  a t  y o u r  j o b  i s  o n e  t h i n g ,  b e i n g  g o o d  a t  m a n a g i n g  p e o p l e  i s  
a n o t h e r  a n d  s o m e t h i n g  f o r  w h i c h  m o s t  o f  u s  g e t  n o  r e a l  t r a i n i n g .   
 
F i r s t l y  i t  h e l p s  t o  d e v e l o p  a  l o y a l  w o r k  f o r c e  s o  t h a t  y o u  h a v e  t h e  m i n i m u m  o f  h a s s l e s  w i t h  
t h e m .  T h e  w a y  y o u  d o  t h i s  i s  b y  b e h a v i n g  l i k e  a  l e a d e r .  Y o u  n e e d  t o  b e  c l e a r  a b o u t  w h a t  y o u  
w a n t  i n  e v e r y  s i t u a t i o n  a n d  t o  b e  a b l e  t o  c o m m u n i c a t e  i n  a  w a y  t h a t  m o t i v a t e s .   
 
T o  d o  t h i s  y o u r  p e r s o n a l  p r e s e n t a t i o n  s t y l e  m u s t  b e  o n e  t h a t  c o m b i n e s  a u t h o r i t y  w i t h  w a r m t h .  
E m p l o y e e s  w a n t  t o  b e  a b l e  t o  t r u s t  y o u  a n d  h a v e  c o n f i d e n c e  i n  y o u .  S o  y o u  m u s t  s h o w  
c o n f i d e n c e  i n  y o u r s e l f  a n d  y o u r  i d e a s  a n d  v i s i o n .   
 
T e l l  t h e m  t h a t  t h e y  a r e  v a l u e d  b y  y o u  a n d  i n v i t e  i d e a s  f r o m  t h e m  o n  o p e r a t i o n a l  i s s u e s .   
E n c o u r a g e  r e s p o n s i b i l i t y  a m o n g s t  s t a f f  b y  g i v i n g  e x t r a  t r a i n i n g  o r  a d v i s e  w h e n  t h i n g s  g o  w r o n g  
r a t h e r  t h a n  c r i t i c i s i n g  f o r  m a k i n g  m i s t a k e s .   
 
W i t h o u t  y o u  t h e y  d o  n o t  h a v e  j o b s ,  s o  b e  f a i r  t o  y o u r  b u s i n e s s  a s  w e l l  a s  b e i n g  f a i r  t o  
e m p l o y e e s  w h e n  m a k i n g  f i n a n c i a l  d e c i s i o n s .   
 
 
Q:  A s  o f f i c e  m a n a g e r  a t  a  B r i s t o l  b a s e d  P u b l i c  R e l a t i o n s  c o m p a n y  I’ v e  b e e n  a s k e d  t o  
m a n a g e  o u r  c l e a n i n g  c o n t r a c t .  O u r  c l e a n e r  i s  a  o n e -m a n  b a n d  a n d  p r e t t y  g o o d  o n  t h e  w h o l e .  
H o w e v e r ,  i f  I e v e r  h a v e  t o  p i c k  h i m  u p  o n  a n y t h i n g  a n d  w r i t e  a  n o t e  I g e t  a  s u r l y  n o t e  b a c k .   T h e  
c l e a n i n g  h a s  g o t  w o r s e  r e c e n t l y  b u t  I f e e l  t i m i d  a b o u t  s o r t i n g  i t  o u t .  T i n a  – a n y  a d v i c e ?  
 
A:  E n s u r i n g  t h a t  t h e  c l e a n i n g  i s  d o n e  w e l l  i s  a n  i m p o r t a n t  r e s p o n s i b i l i t y  s o  y o u  n e e d  t o  m a n a g e  
h i m  l i k e  a n y  o t h e r  e m p l o y e e .  If  h e  i s  n o t  w o r k i n g  t o  y o u r  s a t i s f a c t i o n  t h e n  s p e l l  o u t  h o w  y o u  
w o u l d  l i k e  t h i n g s  d o n e  r a t h e r  t h a n  c r i t i c i s e  h i m .  E . g .  Please ensure that the kitchen floor is 
cleaned  w ell this w eek.  D o n ’ t  l e t  t h i n g s  l i n g e r  o n .  If  t h e  c l e a n i n g  c o n t i n u e s  t o  d i s a p p o i n t ,  s e n d  
h i m  a  w r i t t e n  a n d  f i n a l  w a r n i n g .  If  t h e r e  i s  n o  c h a n g e  t h e n  y o u  w i l l  h a v e  t o  g i v e  h i m  h i s  
m a r c h i n g  o r d e r s .   O f  c o u r s e  y o u  h a v e  t o  h a v e  a n  a l t e r n a t i v e  c l e a n e r  l i n e d  u p  s o  m a k e  s u r e  y o u  
h a v e  d o n e  y o u r  r e s e a r c h  i n  a d v a n c e  s o  t h a t  y o u  c a n  b r i n g  i n  a n o t h e r  s h o u l d  i t  c o m e  t o  i t .   
 
M a n a g i n g  a w k w a r d  p e o p l e  i s  n e v e r  e a s y  b u t  y o u  h a v e  t o  d o  w h a t  i s  r i g h t  f o r  t h e  b u s i n e s s  – 
a n d  y o u  d o n ’ t  w a n t  t h e  s t a f f  w o r k i n g  i n  s q u a l o r .  It  c e r t a i n l y  d o e s  n o t  h e l p  t o  a v o i d  s i t u a t i o n s  l i k e  
t h i s  s o  n i p  t h i n g s  i n  t h e  b u d  w i t h  a  c o m m u n i c a t i o n  s t y l e  t h a t  i s  a s s e r t i v e  b u t  r e s p e c t f u l .   
 
 
Q I’ m  M D  f o r  a  s o f t w a r e  s o l u t i o n s  c o m p a n y  t h a t  i s  p a r t  o f  a  l a r g e r  g r o u p .  I a s k e d  m y  m a r k e t i n g  
m a n a g e r  t o  o r g a n i s e  a n  a w a y  d a y  r e c e n t l y  b u t  i t  w a s  a  d i s a s t e r  – t h e  a t m o s p h e r e  w a s  t e r r i b l e .  
T h e  t h i n g  i s  I t h i n k  i t  m i g h t  h a v e  b e e n  d o w n  t o  m e  a n d  n o t  h e r .  I’ m  e x -a r m y  a n d  I t h i n k  I m i g h t  
b e  i n t i m i d a t i n g  m y  s t a f f .  A n y  a d v i c e ?  
 
A:  I w o n d e r  i f  t h e r e  i s  s o m e t h i n g  o f  t h e  c o m m a n d  a n d  o b e y  l e a d e r  a b o u t  y o u ,  g i v e n  y o u r  
b a c k g r o u n d .  T h i n k  a b o u t  w h a t  i t  t a k e s  t o  b e  a  m o r e  f a c i l i t a t i v e  l e a d e r  – s o m e o n e  w h o  g u i d e s ,  
e n c o u r a g e s  a n d  f o s t e r s  p o s i t i v e  r e l a t i o n s h i p s  a r o u n d  t h e m .  Y o u  n e e d  a  c e r t a i n  a m o u n t  o f  
‘ e m o t i o n a l  i n t e l l i g e n c e ’ ,  w h i c h  m e a n s  t w o  t h i n g s ,  s e l f -a w a r e n e s s  a n d  s o c i a l  a w a r e n e s s .  Y o u  
h a v e  c l e a r l y  b e c o m e  s e l f -a w a r e  a b o u t  h o w  y o u r  b e h a v i o u r  m i g h t  b e  a f f e c t i n g  y o u r  s t a f f  i n  
w h i c h  c a s e  i t  i s  t i m e  t o  s t a n d  b a c k  a n d  e x a m i n e  w h a t  i s  h a p p e n i n g  f o r  t h e m .  L i s t e n  w e l l  a n d  
a d d r e s s  t h e  c o n c e r n s  a n d  i s s u e s  o f  y o u r  t e a m .  O n e  s u r e  f i r e  w a y  o f  i m p r o v i n g  m a t t e r s  i s  t o  t e l l  
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t h e m  t h e y  a r e  v a l u e d .  G i v e  i n d i v i d u a l s  y o u r  f u l l  a t t e n t i o n .   E n c o u r a g e  t h e m  t o  d e v e l o p  t h e i r  
s k i l l s  r a t h e r  t h a n  c r i t i c i s i n g  t h e m .  R e a d  a n d  l e a r n  m o r e  a b o u t  g o o d  c o m m u n i c a t i o n .  
 
Q:  I h a v e  j u s t  b e e n  p r o m o t e d  t o  D i r e c t o r  l e v e l  a t  m y  f i r m  i n  B r i s t o l  a n d  I w o u l d  r e a l l y  l i k e  t o  f i n d  
o u t  h o w  t o  b e  b e t t e r  a t  d e l e g a t i n g  j o b s .  A s  a  w o m a n  I f e e l  I h a v e  s p e n t  a  l o t  o f  t i m e  t r y i n g  t o  
p r o v e  m y  s e l f  a n d  t e n d  t o  t a k e  o n  t o o  m u c h .  It  j u s t  d o e s n ’ t  s e e m  r i g h t  a s k i n g  o t h e r  p e o p l e  t o  d o  
t h i n g s ?  A n n e  
 
A:  D e l e g a t i n g  i s  a n  i s s u e  f o r  l o t s  o f  p e o p l e  b u t  i t ’ s  t i m e  f o r  y o u  t o  g e t  o v e r  i t  b e c a u s e  o t h e r w i s e  
y o u  a r e  n o t  g o i n g  t o  b e  a b l e  t o  c a r r y  o u t  y o u r  n e w  a n d  i m p o r t a n t  r o l e  e f f i c i e n t l y .  W h e n  b o s s e s  
d o n ’ t  d e l e g a t e  i t  i s  n o t  o n l y  y o u  t h a t  s u f f e r s  e v e n t u a l l y  b u t  e v e r y o n e  a r o u n d  y o u  t o o .   
 
M o s t  o f  u s  g e t  n o  r e a l  t r a i n i n g  f o r  l e a d e r s h i p  a n d  f e e l  u n e a s y  a b o u t  m a n a g i n g  o t h e r s  s o  g o  o n  
a  c o u r s e .  In  t h e  m e a n t i m e  I’ v e  g o t  t w o  w o r d s  f o r  y o u  – a u t h o r i t y  a n d  w a r m t h .  Y o u r  t e a m  w i l l  
e n j o y  b e i n g  t r u s t e d  w i t h  e x t r a  r e s p o n s i b i l i t y  a s  l o n g  a s  t h e y  a r e  a p p r o a c h e d  i n  t h e  r i g h t  w a y .  
A s k  i n  a  d i r e c t ,  r e s p e c t f u l  a n d  p o s i t i v e  w a y .  It ’ s  o n l y  i f  y o u  a r e  a g g r e s s i v e ,  d e f e n s i v e ,  t e n t a t i v e  
o r  g r o v e l l i n g  t h a t  y o u  w i l l  g e t  a  p r o b l e m .  B e  c l e a r  a b o u t  w h a t  t h e  t a s k  i s  a n d  w h e n  y o u  w a n t  i t  
d o n e  b y .  E n c o u r a g e  o t h e r s  b y  m a k i n g  y o u r s e l f  a v a i l a b l e  i f  t h e y  n e e d  a d v i c e  a n d  g i v e  t h a n k s  o n  
c o m p l e t i o n  a n d  p r a i s e  w h e r e  i t  i s  d u e  – p e o p l e  l i k e  t o  f e e l  v a l u e d .  T h e  w a y  w e  f e e l  a b o u t  w o r k  
o f t e n  d e p e n d s  o n  t h e  q u a l i t y  o f  o u r  r e l a t i o n s h i p s  a n d  h o w  o t h e r s  c o m m u n i c a t e  w i t h  u s  n o t  o n  
t h e  a c t u a l  w o r k  w e  h a v e  t o  d o .  S o ,  d e l e g a t e  a w a y  i n  a  c o n f i d e n t  b u t  f r i e n d l y  w a y .    
 
 
Q:  I’ m  a  m a r k e t i n g  m a n a g e r  f o r  o n e  o f  t h e  b i g  b a n k s  a n d  m y  q u e s t i o n  i s  a b o u t  
p r e s e n t a t i o n s .  E v e r y o n e  s a y s  I’ m  v e r y  g o o d  a t  t h e m  a n d  t h a t  I m a k e  p e o p l e  l a u g h .  I a m  q u i t e  
c o m f o r t a b l e  a b o u t  s t a n d i n g  a n d  t a l k i n g  t o  o t h e r s  b u t  t h e  b i t  I h a t e  i s  w o r k i n g  o u t  w h a t  t o  s a y .  It  
t a k e s  m e  a g e s  a n d  l o t s  o f  a n x i e t y .  A n y  a d v i c e ?  
 
 
A:  Y o u  a r e  l u c k y  t o  f e e l  c o m f o r t a b l e  a b o u t  t h e  s t a n d i n g  u p  a n d  t a l k i n g  b e c a u s e  m o s t  p e o p l e  
d o n ’ t .  W h e n  y o u  p r e p a r e  y o u r  p r e s e n t a t i o n  t h i n k  a b o u t  w h o  t h e  a u d i e n c e  i s  a n d  p u t  y o u r s e l f  i n  
t h e i r  s h o e s  t o  w o r k  o u t  w h a t  i s  g o i n g  t o  r e a l l y  i n t e r e s t  t h e m .  T h e n  b e  s u r e  t h a t  y o u  k n o w  w h a t  
y o u  m a i n  m e s s a g e  i s  – n o t  a s  e a s y  a s  i t  s o u n d s  s o m e t i m e s  s o  t a k e  t i m e  o n  t h i s .  T h e n  f i n d  a n  
a n g l e  t o  p r e s e n t  y o u r  m e s s a g e  t h a t  i s  g o i n g  t o  a p p e a l  t o  t h e  a u d i e n c e  y o u  h a v e  a l r e a d y  
p r o f i l e d  – h i g h l i g h t  b e n e f i t s  t o o .  T h i s  s h o u l d  c o m e  a t  t h e  s t a r t  a n d  r e m e m b e r  y o u r  p r e s e n t a t i o n  
i s  f o r  t h e m ,  n o t  y o u ,  s o  g i v e  t h e m  s o m e t h i n g  u s e f u l  a s  w e l l  a s  e n t e r t a i n i n g .   
 
Q:  I  w a n t  t o  b e  m o r e  i n f l u e n t i a l  w i t h i n  m y  c o m p a n y .  Is  t h e r e  a n y t h i n g  I c a n  d o  o r  a m  I 
d o o m e d  t o  b e i n g  i g n o r e d  a n d  p a s s e d  o v e r  f o r  p r o m o t i o n ?  
 
A:  T h e r e ’ s  l o a d s  y o u  c a n  d o .  F i r s t  t h i n g :  a d o p t  a  c o m p l e t e l y  p o s i t i v e  o u t l o o k  a n d  s t a r t  g r e e t i n g  
e v e r y o n e  y o u  m e e t  i n  a  b r i g h t  a n d  b r e e z y  w a y  – e s p e c i a l l y  a n y o n e  y o u  m a y  h a v e  b u i l t  u p  l i t t l e  
r e s e n t m e n t s  t o w a r d s .  L e t  i t  a l l  g o .  D o  s m a l l  t a l k ,  i t  b u i l d s  r a p p o r t  s l o w l y  b u t  s u r e l y .  N o w  g e t  
y o u r s e l f  n o t i c e d  a  b i t  m o r e  b y  g e t t i n g  y o u r s e l f  h e a r d .  P r e p a r e  f o r  m e e t i n g s ,  o f f e r  t o  c h a i r  t h e m  
e v e n .  T h i n k  y o u r  i d e a s  t h r o u g h  w e l l  a n d  b e  r e a d y  t o  p u t  t h e m  f o r w a r d .  B o s s e s  l i k e  t o  s e e  
s o m e o n e  w h o  i s  e n t h u s i a s t i c  a n d  h a s  r e c o m m e n d a t i o n s  t o  m a k e  a b o u t  t a k i n g  t h e  b u s i n e s s  
f o r w a r d .  If  y o u  h a v e n ’ t  d o n e  s o ,  g o  o n  a  g o o d  p r e s e n t a t i o n  t r a i n i n g  d a y .  
 
1  Q H o w  c a n  I l i v e  u p  t o  m y  b o s s e s ’  e x p e c t a t i o n s  o f  m e ?  I’ v e  r e c e n t l y  b e e n  p r o m o t e d  a n d  I’ m  
i n  a  s t a t e  o f  s h o c k  r e a l l y .  I’ m  a  l o t  y o u n g e r  ( 26)  t h a n  o t h e r  m a n a g e r s  a n d  n e v e r  e x p e c t e d  t o  b e  



 

Mentor Consultancy Ltd, 25 Lower Redland Road, Bristol BS6 6TB Tel:  0117 923 7933 
e-mail: office@mentorltd.co.uk  website: www.mentorltd.co.uk 11 

i n  t h i s  p o s i t i o n .  I k n o w  I’ m  v e r y  g o o d  a t  m y  j o b  b u t  I f e e l  c o m p l e t e l y  o u t  o f  m y  d e p t h  w h e n  i t  
c o m e s  t o  m a n a g i n g  m y  n e w  t e a m  a n d  b e i n g  a s s e r t i v e  i n  m a n a g e m e n t  m e e t i n g s .  C a n  y o u  
s u g g e s t  a n y t h i n g ?  
 
A:  Y o u r  c r y  f o r  h e l p  i s  o n e  t h a t  I h e a r  f r o m  m a n a g e r s  a  g r e a t  d e a l  m o r e  e x p e r i e n c e d  t h a n  
y o u r s e l f ,  s o  y o u  a r e  n o t  a l o n e .  T h e  s h o r t  a n s w e r  i s  t h a t  y o u  a r e  a  l e a d e r  n o w  – g e t  u s e d  t o  i t !  
Y o u  n e e d  t o  d e v e l o p  l e a d e r s h i p  s k i l l s  f a s t  a n d  t h e  q u i c k e s t  w a y  i s  t o  g o  o n  a  l e a d e r s h i p  a n d  
m a n a g e m e n t  c o u r s e ,  s o  p u t  i n  a  r e q u e s t  i m m e d i a t e l y .  In  t h e  m e a n t i m e  s t a r t  t o  s e e  y o u r s e l f  i n  a  
d i f f e r e n t  l i g h t .  Y o u  a r e  g o o d  a t  w h a t  y o u  d o  a n d  t h e r e f o r e  h a v e  a  l o t  t o  g i v e  y o u r  t e a m  i n  t e r m s  
o f  g u i d a n c e .  L i s t e n  t o  t h e m ,  m a k e  t h e m  f e e l  v a l u e d  a n d  a d o p t  a n  a s s e r t i v e  p r e s e n c e .  B e  c l e a r  
a b o u t  w h a t  y o u  n e e d  t o  a c h i e v e  a n d  w o r k  t o w a r d s  t h a t  b y  k e e p i n g  y o u r  t e a m  o n  b o a r d  a n d  
m o t i v a t e d .  A v o i d  f a l l i n g  i n t o  t h e  t r a p  o f  d o i n g  e v e r y t h i n g  y o u r s e l f  b e c a u s e  i t  s e e m s  l i k e  t h e  
m o s t  s t r a i g h t f o r w a r d  r o u t e .  L e a d e r s h i p  r e q u i r e s  c o n s t a n t  n e g o t i a t i o n  w i t h  o t h e r s  s o  d e l e g a t e  
w i t h  a  b r i g h t  a n d  p o s i t i v e  m a n n e r .  G i v e  p r a i s e  w h e r e  i t  i s  d u e  – s o m e t h i n g  w e  o f t e n  f o r g e t  – 
b e c a u s e  i t  m a k e s  p e o p l e  f e e l  g o o d  a b o u t  t h e m  s e l v e s  a n d  i n  t u r n  t h e y  w i l l  f e e l  g o o d  a b o u t  y o u .   
 
2  Q:  I’ m  a  m a r k e t i n g  a n d  s a l e s  m a n a g e r  f o r  a  l o c a l  IT  s o l u t i o n s  c o m p a n y .  I c a m e  f r o m  t h e  
s o f t w a r e  d e v e l o p m e n t  s i d e  a n d  a s  r e s u l t  I f e e l  v e r y  c o m f o r t a b l e  d e m o n s t r a t i n g  a n d  t a l k i n g  t o  
c l i e n t s  a b o u t  o u r  p r o d u c t s .  H o w e v e r  m y  b o s s  h a s  t a k e n  m e  a s i d e  r e c e n t l y  s a y i n g  h e  w a n t s  m e  
t o  b e  m o r e  p r o a c t i v e  o n  t h e  s a l e s  s i d e  e s p e c i a l l y  i n  m e e t i n g s  w i t h  c l i e n t s .  T h e  p r o b l e m  i s  t h a t  I 
f e e l  s l i g h t l y  a v e r s e  t o  b e  s e e n  a s  a  p u s h y  s a l e s m a n  a n d  a m  n o t  s u r e  h o w  t o  b e  l i k e  t h a t  a n y  
w a y  – a n y  a d v i s e ?  
 
A:  B r i a n ,  I u n d e r s t a n d  b e c a u s e  I m e e t  m a n y  p e o p l e  l i k e  y o u  i n  m y  w o r k .  It ’ s  a  c o m m o n  t r a i t  t o  
h a t e  t h e  i d e a  o f  p u t t i n g  o u r s e l v e s  f o r w a r d  t o o  m u c h .  T r y  t a k i n g  a  d i f f e r e n t  p s y c h o l o g i c a l  
a p p r o a c h  t o  t h i s  t h o u g h .  A s  a n  e x p e r t  a t  w h a t  y o u  d o  y o u  w i l l  r e c o g n i s e  j u s t  w h a t  y o u r  c l i e n t  
n e e d s  a n d  i f  t h e y  g e t  w h a t  t h e y  n e e d  t o  s o l v e  t h e i r  IT  i s s u e s  t h e n  t h e y  w i l l  b e  d e l i g h t e d .  Y o u  
n e v e r  h a v e  t o  b e  d i s h o n e s t  j u s t  r e s e a r c h  y o u r  c l i e n t s  n e e d s  w e l l  i n  a d v a n c e  s o  t h a t  y o u  c a n  
s h o w  t h e m  v e r y  c l e a r l y  h o w  y o u  c a n  h e l p  t h e m  w i t h  c o n f i d e n c e .   T h e y  w i l l  b e  i n t e r e s t e d  i n  
t h r e e  t h i n g s  i f  t h e  p r o d u c t  i s  r i g h t  – q u a l i t y ,  d e l i v e r y  t i m e  a n d  b u d g e t .  S o  r e a s s u r e  t h e m  o n  a l l  
t h r e e  c o u n t s  a n d  t h e y  w i l l  b e  m o r e  t h a n  i n t e r e s t e d  i n  o r d e r i n g  f r o m  y o u  r a t h e r  t h a n  y o u r  
c o m p e t i t o r .    
 
3  Q:  I’ m  n o w  a  p a r t n e r  i n  m y  l a w  f i r m  w h i c h  i s  g r e a t  e x c e p t  t h a t  t h e r e  h a v e  b e e n  h e a v y  h i n t s  
d r o p p e d  t o  t h e  e f f e c t  t h a t  I s h o u l d  s m a r t e n  u p  m y  i m a g e .  I h a t e  t h e  i d e a  o f  c o n f o r m i n g  a n d  
b e l i e v e  t h a t  c l i e n t s  l i k e  t o  m e e t  s o m e o n e  w i t h  a  b i t  o f  i n d i v i d u a l i t y .  W h a t  d o  y o u  t h i n k ?  I w e a r  
b u t t o n  d o w n  c o l l a r  s h i r t s  a n d  a  t i e  ( r e l u c t a n t l y )  c o r d u r o y  j a c k e t s  a n d  c h i n o  t r o u s e r s .  M y  c l a s s e s  
a r e  ‘ r e a c t o l i t e ’  s o  I g e t  a c c u s e d  o f  w e a r i n g  s u n g l a s s e s  i n  d o o r s .  C h a r l i e  
 
A:  C h a r l i e ,  i f  h i n t s  h a v e  b e e n  d r o p p e d  t h e n  i t ’ s  p r o b a b l y  f o r  a  v e r y  g o o d  r e a s o n .  Y o u  a r e  c l e a r l y  
g o o d  a t  y o u r  j o b  b u t  p e r h a p s  t h e  o t h e r  p a r t n e r s  a r e  c o n c e r n e d  a b o u t  t h e  c l i e n t  f a c i n g  a s p e c t  o f  
y o u r  w o r k .   
 
R e s e a r c h  s u g g e s t s  t h a t  40 %  o f  t h e  i m p a c t  w e  h a v e  o n  o t h e r s  c o m e s  t h r o u g h  t h e  w a y  w e  l o o k ,  
s o  w h e n  w e  c o m m u n i c a t e  t h e  i m p r e s s i o n  w e  g i v e  m u s t  b a l a n c e  w h a t  w e  h a v e  t o  s a y  a n d  h o w  
w e  s a y  i t .   
 
In  y o u r  l i n e  o f  w o r k  c l i e n t s  n e e d  t o  h a v e  a b s o l u t e  c o n f i d e n c e  i n  y o u  s o  t h e  w a y  y o u  d r e s s  i s  
g o i n g  t o  i n f l u e n c e  t h a t .   
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H e r e  a r e  s o m e  s u g g e s t i o n s :  F i r s t  d i t c h  t h e  g l a s s e s  f o r  a  r e a l l y  d e c e n t  p a i r  o f  d e s i g n e r  f r a m e s .  
T o  c o m m u n i c a t e  w e l l  w i t h  o t h e r s  y o u  n e e d  t o  m a i n t a i n  g o o d  e y e  c o n t a c t  w i t h  t h e m .  If  t h e y  c a n ’ t  
s e e  y o u r  e y e s  t h e n  t h e y  w i l l  n o t  t r u s t  y o u  f u l l y  b e c a u s e  i t  c a n  m a k e  y o u  s e e m  a  b i t  ‘ s h a d y ’ .  
 
Y o u  c a n  m a i n t a i n  y o u r  i n d i v i d u a l i t y  a n d  l o o k  e x t r e m e l y  s m a r t  b y  g o i n g  o u t  a n d  b u y i n g  a n  
e x p e n s i v e  d e s i g n e r  s u i t ,  o r  t w o ,  i n  a  c l a s s i c  b u t  y o u n g  s t y l e  – e . g .  A  H u g o  B o s s  w i t h  3 b u t t o n s  
a n d  n o  v e n t s .  B u y  e x p e n s i v e  s h i r t s  t o o  – t h e y  c a n  b e  c o l o u r f u l  a s  l o n g  a s  t h e y  a r e  i m m a c u l a t e .  
T h e  s a m e  g o e s  f o r  t i e s .   
 
T r y  g e t t i n g  s h i r t s  t h a t  y o u  c a n  w e a r  t h a t  l o o k  g o o d  w i t h o u t  a  t i e ,  f o r  d a y s  w h e n  y o u  a r e  n o t  
s e e i n g  c l i e n t s .  I b e l i e v e  y o u r  c o l l e a g u e s  w i l l  b e  i m p r e s s e d  a n d  s o  w i l l  y o u !  
 
 
 
1  Q:   M y  a r c h i t e c t s  f i r m  i s  n o w  50  s t r o n g  a n d  o u r  c o m p u t e r  n e t w o r k  a n d  s y s t e m s  b e c o m e  m o r e  
a n d  m o r e  i m p o r t a n t .  I e m p l o y  a n  e x c e l l e n t  IT  m a n  b u t  a  l o t  o f  t h e  s t a f f  d o n ’ t  g e t  o n  w i t h  h i m .  
T h e y  s a y  t h a t  h e  b l i n d s  t h e m  w i t h  s c i e n c e  a n d  i s  d e f e n s i v e  i n  h i s  a t t i t u d e .  T h i s  l e a d s  t o  
m i s u n d e r s t a n d i n g s  a n d  s t r e s s e d  a r c h i t e c t s  – a n y  s u g g e s t i o n s  a b o u t  w h a t  I c a n  d o  a b o u t  i t ?  
  
A :  Y o u  s a i d  t h a t  y o u r  IT  m a n  i s  e x c e l l e n t  a t  w h a t  h e  d o e s  s o  c l e a r l y  h i s  e x p e r t i s e  i s  n o t  i n  
q u e s t i o n  a n d  t h a t  i s  a  m e s s a g e  y o u  m u s t  g e t  o v e r  t o  h i m .  A n o t h e r  i s  t h a t  h i s  c o l l e a g u e s  c a n ’ t  
r e s p e c t  t h a t  e x p e r t i s e  u n l e s s  h e  r e l a y s  i t  i n  t h e i r  l a n g u a g e .  
Y o u r  l e t t e r  m e n t i o n e d  p r e s e n t a t i o n s  o n  n e w  s o f t w a r e  t h a t  t e n d  t o  b e  b a f f l i n g .  It  m a y  b e  a  g o o d  
i d e a  t o  s e n d  h i m  o n  a  c o m m u n i c a t i o n  o r  p r e s e n t a t i o n  c o u r s e  b e c a u s e  h e  m u s t  l e a r n  t o  
u n d e r s t a n d  t h o s e  h e  i s  s u p p o r t i n g ,  a n d  w h a t  t h e i r  n e e d s  a r e ,  i n  o r d e r  t o  g e t  i n f o r m a t i o n  a b o u t  
s o f t w a r e  a n d  s y s t e m s  a c r o s s  w i t h  c l a r i t y .   
It  i s  c o m m o n  f o r  t e c h n i c a l  e x p e r t s  t o  w a n t  t o  s h o w  o f f  t h e i r  k n o w l e d g e  t o  g a i n  k u d o s  a n d  t h i s  i s  
o f t e n  d o n e  o u t  o f  i n s e c u r i t y  – t h e r e  i s  a l w a y s  s o  m u c h  m o r e  t o  l e a r n !  B u t  w h a t  r e a l l y  g a i n s  
t h e m  l o v e  a n d  a f f e c t i o n  i s  e m p o w e r i n g  t h o s e  a r o u n d  t h e m .  
S o  e m p o w e r  h i m  f i r s t  b y  l e t t i n g  h i m  k n o w  h o w  m u c h  y o u  v a l u e  h i s  i n p u t  a n d  h i s  e x p e r t i s e  
w i t h i n  y o u r  c o m p a n y  a n d  t e l l  h i m  y o u  w a n t  t o  h e l p  h i m  d e v e l o p  h i s  c o m m u n i c a t i o n  s o  t h a t  h e  
c a n  i n s p i r e  t h e  o t h e r  e m p l o y e e s  w h o  r e l y  o n  h i m .   
 
 
2  Q I’ v e  r e c e n t l y  b e e n  m a d e  S a l e s  M a n a g e r  a t  m y  f i r m ,  a  f o r e i g n  p r o p e r t y  d e v e l o p m e n t  
c o m p a n y  b a s e d  n e a r  B r i s t o l .  I’ v e  w o r k e d  t h e r e  f o r  t w o  y e a r s  s o  I r e a l l y  k n o w  w h a t  I’ m  t a l k i n g  
a b o u t  a n d  h a v e  n a t u r a l  r a p p o r t  w i t h  c u s t o m e r s .  H o w e v e r  t h e  p r e s e n t a t i o n s  I a m  g i v i n g ,  b a s e d  
o n  o u r  m a r k e t i n g  d e p a r t m e n t ’ s  P o w e r P o i n t  p r o d u c t i o n ,  h a v e  b e e n  c r a s h i n g  b i g  t i m e  a n d  I’ m  
l o s i n g  a  l o t  o f  c o n f i d e n c e  o v e r  i t .   I’ m  c o n f u s e d  a n d  w o u l d  l i k e  s o m e  a d v i s e .  
 
A:  A l i s o n ,  I t h i n k  y o u  k n o w  w h a t ’ s  g o i n g  w r o n g  h e r e .  E n t h u s i a s m  p l u s  e n s u r i n g  t h a t  y o u  t a r g e t  
e a c h  a u d i e n c e  o r  c u s t o m e r  s p e c i f i c a l l y  i s  w h a t  s e l l s  a n d  i t  s o u n d s  l i k e  y o u r  n a t u r a l  e x u b e r a n c e  
i s  b e i n g  s t y m i e d  b y  h a v i n g  t o  p r e s e n t  o t h e r  p e o p l e ’ s  m a t e r i a l .  T h i s  i s  s o m e t h i n g  t h a t  i s  n o t  j u s t  
d i f f i c u l t  i t  a c t u a l l y  r a r e l y  w o r k s  – b e c a u s e  y o u  c a n ’ t  b e  y o u r s e l f .  
Y o u  h a v e  t o  m a k e  y o u r  p r e s e n t a t i o n s  y o u r  o w n  s o  t h a t  y o u  c a n  e x u d e  t h e  c o n f i d e n c e  y o u  n e e d  
t o  e n s u r e  t h a t  y o u r  c l i e n t s  h a v e  c o n f i d e n c e  i n  y o u .   
.   
Y o u  d o n ’ t  h a v e  t o  t h r o w  m a r k e t i n g ’ s  p r e s e n t a t i o n  o u t  a l t o g e t h e r  b u t  g o  a n d  s e e  t h e m  a n d  
e x p l a i n  h o w  y o u  w o u l d  l i k e  t o  c h a n g e  i t  t o  s u i t  e a c h  o c c a s i o n .  If  y o u  d o n ’ t  k n o w  h o w  t o  u s e  
P o w e r P o i n t  y e t  t h e n  l e a r n  – i t  d o e s n ’ t  t a k e  l o n g  a n d  t h i s  w i l l  a l l o w  y o u  t o  t a k e  c o n t r o l  m o r e .  
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A n d  a  l a s t  p i e c e  o f  a d v i c e  – m a k e  s u r e  t h e  P o w e r P o i n t  p r e s e n t a t i o n  w o r k s  f o r  y o u  a n d  y o u  a r e  
n o t  a  s l a v e  t o  i t .  In  o t h e r  w o r d s  d e v e l o p  y o u r  s k i l l s  s o  t h a t  y o u  c a n  b e  a n  e x c e l l e n t  p r e s e n t e r  
e v e n  i f  t h e  w o r s e  s h o u l d  h a p p e n  a n d  y o u r  l a p t o p  f a i l e d  o n e  d a y .    
 
3  Q:  I h e a d  u p  t h e  i n t e r a c t i v e  a n d  d i g i t a l  s i d e  o f  a  S o u t h  W e s t  b a s e d  p r o d u c t i o n  c o m p a n y  t h a t  
h a s  a r o u n d  20  c r e a t i v e  a n d  i n t e r e s t i n g  e m p l o y e e s .  H o w e v e r ,  o n e  o f  t h e  g r a p h i c  d e s i g n e r s  i s  a  
p a i n .  E v e r y t h i n g  s e e m s  t o  b e  a n  e f f o r t  f o r  h i m  a n d  h e ’ s  i n c r e d i b l y  n e g a t i v e .  I’ m  c o n v i n c e d  h e ’ s  
g o t  a  d r u g  p r o b l e m  b u t  j u s t  d o n ’ t  k n o w  h o w  t o  a p p r o a c h  h i m  a b o u t  h i s  b e h a v i o u r .  A n y  a d v i c e ?  
 
A:  A  t r i c k y  o n e  t h i s  b e c a u s e  i f  h e  i s  o n  d r u g s  h e ’ s  g o i n g  t o  n e e d  s o m e  s u p p o r t  b u t  y o u  a r e  n o t  
a b s o l u t e l y  c e r t a i n  t h a t  h e  i s  s o  l e t ’ s  t a l k  a b o u t  h i s  b e h a v i o u r  f i r s t .   
O f t e n  w h e n  e m p l o y e e s  b e h a v e  i n  s u c h  a  w a y  i t ’ s  b e c a u s e  t h e y  a r e  n o t  h a p p y  a t  w o r k  f o r  s o m e  
r e a s o n .  Y o u  n e e d  h i m  t o  b e  p r o d u c t i v e  m e m b e r  o f  t h e  t e a m  a n d  i t  h e l p s  e v e r y o n e  i f  
c o m m u n i c a t i o n  i s  k e p t  o p e n  a n d  p o s i t i v e  – s o  y o u  h a v e  t o  t a l k  t o  h i m  a b o u t  h i s  c o n d u c t .   
T a k e  h i m  f o r  a  c o f f e e  a n d  a s k  h i m  i f  e v e r y t h i n g  i s  o k a y  w i t h  h i m  – s a y  y o u ’ v e  o b s e r v e d  t h a t  h e  
d o e s n ’ t  s e e m  t o o  h a p p y .  P u r s u e  t h e  m a t t e r  s e n s i t i v e l y  w i t h o u t  a c c u s i n g  o r  c r i t i c i s i n g  h i m .  
In s t e a d  y o u  c a n  s a y  t h i n g s  l i k e  “ w h e n  y o u  a r e  l i k e  t h a t ,  i t  m a k e s  o t h e r  p e o p l e  f e e l  b a d ” .  L i s t e n  
t o  h i s  a n s w e r s  c a r e f u l l y  a n d  s h o w  t h a t  y o u  u n d e r s t a n d  w h a t  h e ’ s  s a y i n g .  A s k  h i m  w h a t  m i g h t  
b e  d o n e  t o  i m p r o v e  t h e  s i t u a t i o n .   Y o u  m u s t  b e  c l e a r ,  t h o u g h ,  a b o u t  w h a t  y o u  w a n t  f r o m  h i m  
a n d  u s e  t h e  w o r d  I t o  r e i n f o r c e  t h a t  e . g .  “ I w a n t  y o u  t o … ”  
D e p e n d i n g  o n  w h a t  h i s  p e r f o r m a n c e  h a s  b e e n  l i k e  y o u  m a y  w a n t  t o  g i v e  h i m  a  v e r b a l  w a r n i n g  
a t  t h i s  s t a g e  – t h i s  c a n  b e  t h e  j o l t  s o m e  p e o p l e  n e e d  t o  s e e  t h a t  t h e y  n e e d  t o  m a k e  c h a n g e s .  
If  i t  t u r n s  o u t  t h a t  d r u g s  i s  t h e  p r o b l e m  t h e n  f i n d  o u t  a b o u t  s u p p o r t  a n d  c o u n s e l l i n g  s t r a i g h t  
a w a y .     
 
 
B i o g r a p h y  f o l l o w s .  
 
Tina Coulsting,  B A ,  M A ,  P G CE  
Co-D ir e c tor  of  M e ntor  Consultanc y  

 
Media Spokesperson 
 
 
T i n a  C o u l s t i n g  i s  a n  e x p e r i e n c e d  m e d i a  s p o k e s p e r s o n ,  p r o v i d i n g  c o m m e n t  a n d  a n a l y s i s  o n  
p r o f e s s i o n a l  v e r b a l  b u s i n e s s  c o m m u n i c a t i o n s  a n d  i s s u e s  o f  t o p i c a l  i n t e r e s t .  
 
T i n a  i s  a v a i l a b l e  f o r  i n t e r v i e w  o r  t o  p r o v i d e  c o m m e n t  o n  t h e  f o l l o w i n g  k e y  a r e a s :  

 
� L e a d e r s h i p  a n d  t h e  i m p o r t a n c e  o f  s u c c e s s f u l  c o m m u n i c a t i o n s  
� T h e  a r t  o f  p u b l i c  s p e a k i n g  
� P r e s e n t a t i o n  s k i l l s  a n d  t h e  p s y c h o l o g y  o f  p r e s e n t a t i o n s  
� P e o p l e  i n  t h e  p u b l i c  e y e  – h o w  d o  t h e y  ‘ p e r f o r m ’ ?  
� E f f e c t i v e  c o m m u n i c a t i o n s  i n  t h e  w o r k p l a c e  
� C u l t u r a l  c h a n g e  a n d  t h e  r o l e  o f  c o m m u n i c a t i o n s  
� M a n a g e m e n t  d e v e l o p m e n t  
 

If  y o u  w o u l d  l i k e  t o  o r g a n i s e  a n  i n t e r v i e w  w i t h  T i n a  C o u l s t i n g  o r  r e q u e s t  a  q u o t e  o r  c o m m e n t ,  
p l e a s e  c o n t a c t  h e r  o n  0 117 9237933 o r  e m a i l  t i n a @ m e n t o r l t d . c o . u k  
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B iog raph y  
 
T i n a  C o u l s t i n g  i s  c o -d i r e c t o r  a t  M e n t o r  a n d  a  s p e c i a l i s t  i n  p r e s e n t a t i o n  s k i l l s  a n d  
c o m m u n i c a t i o n  s k i l l s .   
 
T i n a  f o r m e r l y  t a u g h t  m e d i a  a n d  p r e s e n t a t i o n  a t  t h e  U n i v e r s i t y  o f  t h e  W e s t  o f  E n g l a n d  i n  B r i s t o l  
w h e r e  s h e  a l s o  c o -m a n a g e d  a  m e d i a  u n i t .  H a v i n g  a l r e a d y  w o r k e d  a s  a  v i d e o  p r o d u c e r ,  s h e  
m o v e d  i n t o  m u l t i m e d i a  a n d  b e c a m e  i n v o l v e d  w i t h  t r a i n i n g  i n  t h e  f i e l d  o f  c o m m u n i c a t i o n  t h r o u g h  
d e s i g n i n g  m u l t i -m e d i a  a n d  c o m p u t e r  b a s e d  c o u r s e w a r e .   
 
T i n a  d e v e l o p e d  h e r  s p e c i a l  a r e a  o f  i n t e r e s t ,  c o m m u n i c a t i o n  o f  s c i e n c e ,  a s  a n  i n t e g r a l  m e m b e r  
o f  a  t e a m  d e l i v e r i n g  a n  i n n o v a t i v e  a w a r d ,  w h i c h  p r o m o t e d  t h e  p u b l i c  u n d e r s t a n d i n g  o f  s c i e n c e .  
S h e  w a s  a l s o  a n  e d i t o r  o f  W a v e l e n g t h  t h e  S c i e n c e  a n d  C u l t u r e  m a g a z i n e .   
 
W o r k  i n  t h i s  f i e l d  l e d  T i n a  t o  d e v e l o p  a n  e x p e r t i s e  i n  t h e  a r e a  o f  t h e  t e a c h i n g  a n d  l e a r n i n g  o f  
t r a n s f e r a b l e  s k i l l s  a n d  p a r t i c u l a r l y  c o m m u n i c a t i o n  s k i l l s .    
 
S h e  h a s  a p p l i e d  t h i s  e x p e r t i s e  t o  m a n a g e m e n t  d e v e l o p m e n t  p r o g r a m m e s  a n d  s e t  u p  M e n t o r  
C o n s u l t a n c y  i n  1998 w i t h  c o -d i r e c t o r  M a g n u s  C a r t e r .  S i n c e  t h e n ,  s h e  h a s  w o r k e d  w i t h  m a n y  o f  
M e n t o r ’ s  c o r p o r a t e  c l i e n t s  o n  p r e s e n t a t i o n  a n d  c o m m u n i c a t i o n  s k i l l s  p r o g r a m m e s  a n d  i s  
p a r t i c u l a r l y  r e n o w n e d  f o r  h e r  w o r k  o n  p i t c h  p r e s e n t a t i o n s ,  c o n f e r e n c e  r e h e a r s a l s  a n d  p e r s o n a l  
d e v e l o p m e n t  f o r  l e a d e r s h i p .   
 
 
 


