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    «Quien quiera convencer no debe confiar en el argumento correcto, sino en la palabra correcta.»


    —Joseph Conrad,

    novelista inglés de origen polaco
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  Heather Pierce es redactora de comunicaciones empresariales y cuenta con una amplia experiencia en la redacción de ofertas y presentaciones empresariales. Ha trabajado para las principales empresas de los Estados Unidos, así como para revistas especializadas, boletines informativos y publicaciones en línea.


  Más información sobre Heather Pierce


  Sobre el libro


  


  Una presentación bien escrita es clave para lograr acuerdos,
contratos, proyectos y mejoras en tu carrera profesional. En este
breve libro encontrarás las técnicas que utilizan los mejores redactores
para responder a las preguntas, eliminar las dudas y
convencer a quien te lea.

No es necesario ser un gran escritor para redactar una presentación
convincente, basta con seguir el método adecuado.
Redactar mejor te proporciona las técnicas profesionales más
avanzadas para convencer por escrito a cualquier tipo de público
(clientes, colaboradores o mandos superiores).
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  ICONOS USADOS EN ESTE LIBRO


  
    
      
      
    

    

      	
        [image: Illustration]

      

      	
        Listas. Con la información sintetizada y ordenada.
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        Sugerencias, ideas ... Al final de cada capítulo se proponen tres.

      
    


    
      	
        [image: Illustration]

      

      	
        Este icono señala en el texto un ejercicio o práctica.
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        Soluciones o estrategias casi mágicas.
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        Herramientas para mejorar sus habilidades.
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        Este icono marca soluciones de mejora entre dos opciones.
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        Resumen o ejemplo de un determinado proceso

      
    

  



  Presentación


  Las ofertas comerciales y presentaciones pueden lograr un acuerdo o arruinarlo. Suelen ser la primera (y, a menudo, la única) demostración tangible de la experiencia y las cualificaciones del candidato. Las ofertas comerciales que ganan concursos siguen una estrategia de ventas de éxito, que empieza comprendiendo las necesidades del cliente y, en cuanto tiene oportunidad, supera sus expectativas. Muchos contratos o proyectos se adjudican tan solo basándose en la solidez de la oferta.


  Las ofertas que no ganan concursos se caracterizan por no presentar un argumento sólido y no diferenciar claramente al candidato de la competencia. Son ofertas que no transmiten de manera convincente al cliente las cualidades del candidato ni su superioridad. Además, suelen estar escritas más desde el punto de vista del candidato que desde el cliente.


  Una oferta o presentación mal escrita transmite desorganización, falta de interés y poca cualificación. El cliente interpreta que su trabajo será así si le asigna el contrato o proyecto. En cambio, una oferta o presentación bien redactada le catapulta al siguiente paso del proceso de compra y aumenta la confianza del cliente en una futura relación comercial de éxito.
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        Presente una oferta o presentación perfecta tanto si es la primera vez que se presenta al cliente, en respuesta a una solicitud de propuesta, como si presenta una oferta informal por iniciativa propia.

      
    

  



  No olvide que en el proceso de selección de un proveedor, los clientes tienen que elegir entre varias empresas con cualificaciones muy similares. A priori, parece que todos los candidatos satisfacen las necesidades del cliente y le ofrecen un producto o servicio adecuado. Usted decide si quiere que su oferta o presentación le presente como otra empresa más o le diferencie de la competencia y le sitúe en mejor posición. Si el cliente debe elegir entre una empresa «aceptable» y una «excepcional», ¿cuál cree que elegirá?
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        Si quiere presentar ofertas y presentaciones realmente excepcionales, diseñe primero una estrategia ganadora. Es fundamental comprender las necesidades del cliente y hablar directamente con él para crear una relación de entendimiento y facilitar el acuerdo. Al redactar la oferta, concéntrese en un argumento y transmita los puntos clave. Descifre los mensajes ocultos del cliente y anticipe el mejor modo de presentar sus puntos fuertes. Aproveche todas las oportunidades para demostrar que su experiencia y sus cualificaciones son beneficiosas para el cliente.

      
    

  



  Sea convincente y presente una oferta clara, concisa y bien organizada. Demuestre su compromiso con la calidad ofreciendo a los clientes un documento sorprendentemente fácil de leer e impecablemente escrito. Siga estas instrucciones como si el acuerdo dependiera de ello, ¡suele ser así!


  Con estas lecciones, sus ofertas y presentaciones se diferenciarán del resto por una estrategia de ventas ganadora. Aquí encontrará todo lo que necesita para convencer por escrito.


  
    Parte 1


    Diseñar una estrategia ganadora


    «Existen tres medios de persuasión con la palabra oral: el primero depende del carácter personal del orador; el segundo, de la capacidad de transmitir emociones, y el tercero, de demostrar con las palabras del discurso.»


    —Aristóteles

  


  
    01


    Despejar todas las dudas


    «¿Tenemos que hablar para llegar a un acuerdo o llegar a un acuerdo para hablar?»


    —José Bergamín, escritor español

  


   


  Como buenos políticos, nos han enseñado a evitar las cuestiones controvertidas, especialmente en el trabajo. Aunque esta táctica pueda servir para ganar elecciones, no es nada recomendable para ganar concursos.


  ¿Nunca le ha sucedido que después de una reunión con un cliente, en la que ha escuchado atentamente y ha tomado copiosas notas, llega a casa y le surgen dudas? En el momento de redactar una oferta o una presentación, es especialmente importante haber resuelto todas las dudas, o casi todas. Si quedan cuestiones poco claras, podría saltarse la primera norma básica, que es darle al cliente lo que quiere.


  En una solicitud de propuesta, debe despejar todas las dudas lo antes posible. No pase por alto ninguna cuestión ni suponga que el cliente lo entenderá como usted. Resuelva inmediatamente todas las dudas e identifique los puntos en que no cumple los requisitos del cliente antes de dedicar horas a una oferta que ni siquiera se tomará en consideración.
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        Aclarar los siguientes puntos le ayudará a presentar una oferta sin sorpresas desagradables y, lo más decisivo, con todo lo que el cliente quiere:

      
    

  



  Preguntas de la solicitud poco claras. Lea atentamente la solicitud de propuesta y anote todas las preguntas que se le planteen. Reúnase con el cliente para analizar estas preguntas y averiguar qué pregunta exactamente y qué respuesta espera. Como recompensa por su actitud proactiva, todo lo que descubra diferenciará a su oferta de la competencia.


  Requisitos que no cumple. Supongamos que un requisito es la conformidad con una norma específica. Es posible que, en su caso en concreto, no sea necesario que la empresa disponga de esta conformidad o que esté previsto obtenerla en un futuro próximo: explíquelo. No obstante, hay requisitos que pueden ser insalvables: descubra si estos puntos le dejarían fuera de concurso.
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        Ahora ya sabe exactamente qué quiere el cliente y ¡horror! se da cuenta de que no es uno de sus puntos fuertes. No tire la toalla: demuestre su confianza y dedicación al cliente presentándole una solución alternativa que sea igual o mejor que lo que busca.
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