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Ihr Spezialist fir professionelle Prasentationen

Wie Sie grol3artige | deen grof3artig préasentieren!

Guten Tag,
sehr geehrter Schonherr-Kunde!

Sie halten unseren neuen Schonherr-Ratgeber fur professionelles Prasentieren
mit Flip-Charts in den Handen. Damit haben Sie den schnellen und direkten Zugriff
auf das komprimierte Wissen rund um dieses Thema

und kénnen damit I hre grof3artigen Ideen auch stets grof3artig prasentieren.

Auf Gber 80 Seiten haben wir fur Sieausder Fulleder taglichen Infor mationen
sowie aus zahlreichen Seminaren, aus vielen Management-Biichern,
Fachzeitschriften und natiirlich aus unseren eigenen Erfahrungen die besten Tipps,
|deen und Anregungen herausgefiltert und in diesem Ratgeber zusammengetragen.
Nutzen Sie jetzt die Vorteile dieser einmaligen Wissens-Datenbank

fUr Ihre Présentationen und Vortrége.

Ihre Vorteile des Schonherr-Ratgeber s liegen auf der Hand ...

» Sie kdnnen den Ratgeber als Inspiration fUr Ihre Présentationen nutzen,
®» Sie profitieren von dem komprimierten Know-how des Spezialisten,

®» Sie erhalten praktische Checklisten fur Ihre Vortrége,

» Sie kdnnen den Ratgeber als Schulungs-Unterlage nutzen und

®» naturlich noch vieles, vieles mehr ...!

Wir freuen uns, wenn Sie schon bald moglichst viele Tipps und Ideen
aus diesem Ratgeber fUr Ihre Présentationen umsetzen konnen.

Viel Erfolg beim Présentieren!

Herzliche Grif3e aus Seevetal,

S po

Ihr DS OGTTDETT-Team!

Bindesysteme Schénherr GmbH Telefon: (0180) 112 3333
Rubenkamp 17 Telefax: (0800) 015 25 35

21220 Seevetal Internet: www.schoenherr.de
eMail:  service@schoenherr.de







|nhalts-Verzeichnis

—~ 1

AIDA-FOrmMel ..o 79
Argumentation............coeeeernneeeonnn. 74
“%
BegrifBung ..., 35

Die 100 unausgesprochenen Fragen

einesKunden...........ccooeevvvervvcverroenenenn. 80
ll;lé
Einfach-Strategie...........coocoooeevvvceeerrrennnee. 18
Eroffnung...........coooevvoeecceiceise, 33
ll;lé
Flip-Chart.......ccoooooooervveeeeveeeceeeeee, 1
Folge-Mal3nahmen umsetzen................. 46
Formulierungen.............ccooevcoevinnrevenne. 47
“%
Gehirn-gerechte Kommunikation......... 1
Glaubwirdigkeit ..., 20
Gliederung.........ccc..coooevvoveeevvceseeriesesecsennns 21
“%
Handout..............ccoooovervoeeceeeeeeeeeeeee. 50
Haupt-Tell ..., 37
“%
Lampenfieber ..., 52
LOQIK ... 75
“%
MaNUSKITPL. ... 48
Medien-Auswahl...........ccooocevcoimrrriirnee. 32
“%
Nachbereitung der Présentation........... 56

PanneN ..o 55
PaUSEN....coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 39
Prasentation@n........oo.ooeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeen, 7
Prasentations-Aufbau..........co.ooooveveeeveeenn 9
Prasentations-Kosten ..., 51
Prasentations-Raum............cocooovvvevenn.. 29
Prasentations-Ze&it.......oooooeeeeecoeeee. 31
PUnktlichKeit.........ooooooeoeeeeeeeeee, 31
II%
Rede-Training..........coccooeeeevvimerevcseeeroonnn. 59
Redner-Pult ..., 60
Redner-Training-Check-Liste.............. 61
(R 1S () (1 64
u%
SChlUSS-Tell ..o, 43
T |
Tisch-Flip-Chart..........ccoooooomriiiinn. 5
[ ILLC= DTSR 36
U I
Uberl@itungen..............ccoommicscss 38
Uberzeugen statt Uberreden................... 67
v |
VerKauf@n......o.oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 76
ViISUlISIENUNG ......ooovvveeeenne 13
Vorbereitungs-Check-Liste.................... 22
VOITrag ...oooooeeeeessee s 49
w |
Wahrh@it ..., 19
Wiederholung..........cccc.oooevvvomeccvcosecrieenns 20
VAT 0] £ (OO 69
z |
Ziel-GrUPPE.........cooovooeeeervieeeercseseveseee, 84
Zitate, Aphorismen & Witze................... 19






Das Flip-Chart ist daswichtigste Prasentations-
Medium, das sich in idealer Weise zur Ergénzung von
Présentationen am Overhead-Projektor oder am
Computer eignet. Diese Medium gehort zur Standard-
Ausriistung guter Prasentations- und Konferenz-Raume.

DieVorteiledesFlip-Charts:

 DieBilder konnen individuell auf die betreffende
Situation abgestimmt werden.

 Der Zuhorer kann nachvollziehen, wie schwierige
Zusammenhange,, live" entwickelt werden.
Am Flip-Chart entwickelte Hand-Skizzen prégen
sich dem Zuhorer viel besser ein als vorgestanzte
Hochglanz-Folien.

* Bilder am Flip-Chart kdnnen ohne Mlhe
verandert oder erganzt werden.

» DasFlip-Chart eignet sich hervorragend,
um einleitend die Gliederung der Préasentation zu
erlautern. Die Gliederung kann dann wéahrend des
Vortrags dauernd (daher Dauer-Medium) im
Blickfeld der Tellnehmer bleiben. Die detaillierten
Inhalte prasentieren Sie mithilfe Ihrer Haupt-Medien
Overhead-Projektor oder Computer.

» DieBlatter konnen abgerissen und aufbewahrt
werden.

« SiekOnnen vorbereitete oder teilweise
vorbereitete Texte und Schaubilder prasentieren,
verandern und erganzen.

» Siekonnen vorbereitete oder beschriebene
Flip-Chart-Bb6gen im Raum aufhéngen und so
einen komplexen Gedanken-Gang dokumentieren.

» Siekodnnen Ideen eines Brainstor mings oder
Diskussions-Beitrage rasch festhalten.

* EineFlip-Chart ist leicht zu transportieren und
Uberall aufstellbar.

(Fortsetzung nachste Seite ...)
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Fortsetzung ...

Unterlagen kdnnen vor her vorber eitet oder
wahrend der Présentation entwickelt werden.

Nebeneinander hangen mehrerer Charts
ermaoglicht die Darstellung von Entwicklungs-
Phasen.

M dgliche Nachtelle des Flip-Charts:

Das Flip-Chart ist als Erganzungs-Medium,
weniger as Haupt-Medium geeignet.

Bei groferen Gruppen von mehr als
30 Teilnehmer ist das Medium nicht mehr geeignet.

Ungelibte Vortragende erleben die Arbeit am
Flip-Chart haufig als schwierig,

weil die Personlichkeit ungeschiitzt den kritischen
Blicken ausgesetzt ist und die Anschriebe oft
unangenehme Pausen mit sich bringen.

Das Format der Chartsist relativ klein,
daher bedarf die Einteilung des vorhandenen Schrift-
Raums einiger Ubung.

Das L 6schen des geschriebenen ist gar nicht
maoglich und Uberschreiben/Korrigieren ist nur
durch Uberkleben maoglich.

Tippszur Gestaltung der Blatter:

Beschr@anken Sie sich maximal auf 7 Zeilen
pro Chart.

Jedes Chart bendétigt eine Uber schrift.
Planen Sie L eer-Blatter zum Abdecken ein.

Kariertes Papier erleichtert sauberes
Anschrelben: Klein-Buchstaben: mindestens ein
Karo, Grof3-Buchstaben: mindestens 2 Karos.

So einfach und verstandlich wie esnur geht.

Wahlen Sie gute Kontrast-Far ben
(Schwarz als Grund-Farbe, Rot als Sgnal-Farbe).

Schreiben Sie mit moglichst nur mit zwei
Schrift-Grofen.

(Fortsetzung nachste eite ...)
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Fortsetzung ...

* Verwenden Siewahrend desVortrags nur gute
Filzstifte.

Praxis-Tipps:

» Heften Sielhre Gliederung an eine Pinnwand,
damit Ihre Flip-Chart fir weitere Aufzeichnungen
nicht ,, blockiert" ist.

« Stellen Siedie Flip-Chart so auf, dassjeder
Teilnehmer Ihre Aufzeichnungen problemlos lesen
kann.

» Sprechen Sie nur dann, wenn Sie Blick-K ontakt
zum Publikum haben.

o Schreiben Sie nicht mir der Spitze, sondern mit
der Breitseite der Filz-Stifte. Sie erreichen so eine
eindrucksvollere Schrift, wenn Sie den Stift mit der
ganzen Filzkante gleichmaliig auf das Papier setzen
und den Stift beim Schreiben dann nicht mehr
drehen.

« Halten Sie Ober- und Unter-L angen kurz.
So sparen Sie Platz, ohne die Lesbarkeit zu
verringern. Ihr Schrift-Bild wirkt aul3erdem klarer.

» Schreben Siein Klein- und Grof3-Buchstaben.
Damit unterstiitzen Sie die typischen Lese-
Gewohnheiten I hres Publikums. Die Teilnehmer
I hrer Préasentation kdnnen sich leichter orientieren.

« Symbole einsetzen. Jeder ehrgeizige Pré&sentator
sollte tber ein Grund-Repertoire von Symbolen
verfugen. Ein klares Symbol spart [hnen viele Worte
und préagt sich IThrem Publikum viel besser ein.

* Wenn ein Thema abgeschlossen ist, drehen Siedie
betreffende Seite um. Denken Sie an L eer-Blatter
als Zwischen-Blétter wenn Sie verschiedene Charts
bereits vorbereitet haben, damit nicht wahrend der
Uberleitung schon am Thema gelesen wird und die
Tellnehmer Ihnen nicht mehr zuhéren.

(Fortsetzung néchste Seite ...)
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Fortsetzung ...

Stellen Siesich beim Erkléren der Seite neben das
Flip-Chart. Nehmen Sie mdglichst keinen Zeigestock
zur Hilfe, denn dieser wirkt hier ,, gestelzt* und
zugleich belehrend. Nutzen Sie lhre dem Medium
zugewandte Hand mit einem Kugelschreiber.

Stellen Siedas Flip-Chart so auf, dass es | hnen
nicht im Weg ist, aber dennoch problemlos benutzt
und, wenn ndtig, auch verschoben werden kann.

Einleitung — Pause — Vorfuhrung — Pause —
Diskussion/Entgegennahme von Vorschlagen.

Ein kleiner M oderatoren-K offer mit Filzstiften,
Kartchen, Nadeln, Klebstoff usw. erleichtert es IThnen
zu improvisieren, falls die vorhandene Ausstattung in
dem Pré&sentations-Raum mangel haft ist.

Verborgene Merkhilfen nutzen.

Sie konnen Ihren Flip-Chart-Bogen mit diinnen
Bleistift-Strichen préparieren, ohne dass die Zuhorer
dies wahrnehmen. Es st beispielsweise hilfreich,

am Rand der Bogen Stichworte, Argumente,
Uberleitungen und andere K ern-Informationen zu
notieren, damit Sie nichts vergessen.

Wenn Sie Struktur-Bilder oder technische
Zeichnungen anfertigen wollen, kdnnen Sie diese
ebenfallsin der Grund-Struktur vorbereiten.

Falls Sie ein beiem Kunden oder im angemieteten
Présentations-Raum vorhandenes Flip-Chart
einsetzen wollen, vergewissern Sie sich, ob
gentigend Papier vorrétig ist. Esist ziemlich
wahrscheinlich, dass |hr mitgebrachtes Papier nicht
in die dortige Halterung passt.
(Es sei denn, Se kaufen das Flip-Chart-Papier von
Schonherr, denn dort bekommen Se es mit einer
Universal-Lochung !)

Spielen Sie nicht mit dem Stift herum,
sondern legen Sie ihn auf das Gestell zuriick.
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e Tisch-Flip-Chart Der Star lhrer Prasentationen
... handlich und leicht mitzunehmen,
... mit einem Griff aufgestellt —
... mit einem Griff umgebl attert !
... Hervorragend geeignet flr Présentationen bis
ca. funf Personen.
So sind Sie jederzeit prasentationsbereit.

Tragbare Flip-Chart-Mappe gibt esim A4- und A3-
Format: ... so machen Sie lhre Zuhorer zu aktiven
Tellnehmern'!

Verkaufen SielhreInformationen noch
eindrucksvoller: Denn mit diesem exklusiven
Informations-Tréger beeindrucken Sie bei Kunden-
Gespréchen, auf Messen, Seminaren,

in Personal-Abteilungen, in Verkaufs-Raumen oder in
M eetings schon von der ersten Sekunde an.

Tisch-Flip-Charts sind sofort einsatzber eit:

einfach aufklappen, aufstellen und prasentieren.
Sicherer Stand bei Présentationen und fester Halt beim
Transport durch einen praktischen Klett-Verschluss.

Tisch-Flip-Charts gibt esauch mit einer grof3en
Sonder-Ausstattung:

» Besonders edle Qualitdt (hochwertiges Kunstleder
mit Kalbsnarbung, von echtem Leder kaum zu
unter scheiden). Extrem strapazierfahig und langlebig!

* Rundum-Reil3verschluss
» A4-Schreibblock

* 4-Ring-Mechanik

» Kugelschreiber-Schlaufe

» Einsteck-Facher fir Ihre Unterlagen und Visiten-
Karten

o Trage-Griff

» Einschliefdlich 10 Klarsicht-Hllen
(erweiterbar auf 100 Hdillen)

(Fortsetzung nachste eite ...)
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Tisch-Flip-Chart

Fortsetzung ...

Tippsfur den Einsatz von Tisch-Flip-Charts:

Entfernen Sievor der Préasentation alle Blatter,
die Sie nicht brauchen. Uberbldttern Sie einige Seiten
in Gegenwart des Publikums, erweckt das den
Eindruck, Sie wollten etwas verbergen.

Bel Blattern in Klarsicht-Hullen besteht die Gefahr
von Spiegelung auf den Folien, die Ihre Darstellungen
unleserlich machen. Achten Sie in diesem Fall auf die
Beleuchtung, und vergewissern Sie sich bei den
Tellnehmern, dass alles lesbar ist.

Stellen Sie das Tisch-Flip-Chart am besten seitlich
von sich auf und benutzen Sie zum Zeigen nicht die
Finger, sondern einen Kugelschreiber oder einen
Zeigestab.

Extra-Service:

Um sich auf Prasentationen noch besser vorzubereiten,
konnen Sie jetzt im Internet unter: www.schoernherr.de
unter der Rubrik ,, Tipps & News* den neuen und
hochinteressanten 19seitigen Ratgeber:

, Die 7 Tipps fur lhren Prasentations-Erfolg” gratis
downloaden.

Weitere I nformationen tber Tisch-Flip-Chartsund
Zubehor finden Sie im Internet unter www.schoenherr.de
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Pr &sentationen

Die meisten Préasentationen und Vortrége laufen
nach dem Prinzip der Ein-Weg-Kommunikation ab:
Sie senden Informationen an Ihre Zuhdrer, die jedoch
nicht direkt reagieren. Daher sollten Sie den Zuhorern,
diein der , passiven“ Rolle sind, einiges bieten:

o klare Argumentation

e, Spannende’ Inhalte (Dramaturgie)

* wertvolle Informationen (Fakten)

e und naturlich zugleich eine gute Unterhaltung

Eshangt also einzig und allein von Ihnen ab,

ob lhre Zuhdrer ,, dranbleitben® oder ob sie abschalten.
Sie haben das Steuer in der Hand und sind derjenige,

der Sicherheit vermittelt und Unsicherheit abbauen kann.

Préasentieren Sie nur 20% |hresWissens,

und halten Sie 80% zurlick.

Wenn Sie 100% von dem, was Sie wissen, prasentieren,
dann werden Sie bei der ersten Frage verblifft dastehen.
Reservieren Sie sich die 80% fir zusétzliche Erklarungen,
sofern diese erforderlich sind.

Jeder Vortrag und jede Prasentation wird mit einer
gebundenen Dokumentation gewichtiger
und Uberlebt den meist kurzen Eindruck langer.

Die Schonherr-Binde-Mappen erfillen ihren Zweck,
schnell, praktisch und sehr reprasentativ. Besonders mit
den edlen Buchbinde-Systemen schaffen Sie in kurzer
Zeit eine sehr hochwertige Présentation.

In Kombination mit PowerPoint bringen Sie die gleichen
Grafiken Ihrer Beamer-, Overhead- oder (Tisch-)
Flip-Chart-Prasentation wirkungsvoll und ohne viel
Mehrarbeit zu Papier.

Professionell gestaltete Préasentationen

werden immer wichtiger zur Image- und Kompetenz-
Darstellung im Wettbewerb.

Nicht wer die Leistung bringt, gewinnt, sondern nur der ,
der seine Leistung am besten préasentiert !

(Fortsetzung nachste Seite ...)
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* Prasentationen Fortsetzung ...

Ein wesentlicher Tell jeder Spitzen-Leistung

ist die gekonnte Darstellung der Giberzeugenden speziellen
Leistung. Das heifdt im Klartext:

Soeziell vertragt sich nicht mit allgemein !

Und das bedeutet wiederum,

dass eine professionelle Prasentation mal3genau auf die
Aufgabe und Ldsung zugeschnitten sein muss.

Ihre Chance liegt in der Lésung der zentralen Probleme
Ihrer Kunden, die Ihre Wettbewerber nicht 16sen wollen
oder kdnnen. Und genau hier liegt fur Siedie
entscheidende Chance.
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» Présentations-Aufbau Jedes Thema hat seine eigeneinnere Logik,
und unterschiedliche Ziel setzungen beeinflussen
natUrlich den Aufbau einer Présentation.

Es gibt Muster-Strukturen,
an denen Sie sich orientieren konnen.

Hier finden Sie einige Gliederungs-Vor schlage
fur Ihre Praxis:
1. Produkt-Neuheit vorstellen

 Warum ich als Kunde das Produkt kaufen wirde
(zentrale Botschaft !) ?

* Wassind unsere Ziele bel der Entwicklung ?
* Wiesgeht die derzeitige Markt-Situation aus ?
* Vorteile des Produkts/ Innovationen

» Welche Grundbedurfnisse (Motive) werden hier
angesprochen ?

» Kosten-Nutzen-Anayse
» Welche Verkaufs-Strategie verfolgen wir ?

2. Projekt-Zwischenbericht liefern

» Dasist daswesentliche Ergebnis
(zentrale Botschaft !)

» Waswar unsere Zielsetzung ?
* Wiewaren unsere bisherigen Schritte ?

 Waswaren die Probleme und ihre Ursachen ?
Gab eswelche ?

» Was haben wir daraus gelernt ?

* Wo stehen wir heute ?
(Ziel-Erreichung, Kosten)

* Wiegeht esweiter ?
» Wassind die nachsten Schritte ?

3. Strategie-Vorschlag
o« Soistesheute! (Ist-Stuation)
» Vision (zentrale Botschaft = Soll-Stuation !)
» DieseZieleleiten sich daraus ab:
- Wassind die Wege zum Zigl ?
- Welche mdglichen Alternativen gibt es ?

(Fortsetzung néchste Seite ...)
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Pr &sentations-Aufbau

Fortsetzung ...
Weiter zu 3. Strategie-Vorschlag
- Welche Mal3nahmen werden wir ergreifen ?
- Dramatisierung: Was geschieht, wenn wir nicht
handeln ?
4. Betriebs-Versammlung
» Tages-Ordnung

» Kritische Erfolgs-Faktoren in der Zukunft
(zentrale Botschaft !)

» Waswurde bisher erreicht ?
Ergebnisse, Umsatz, Gewinn, Innovationen,
Strukturen
(Forschung, Entwicklung, Produktion, Vertrieb,
Marketing, Verwaltung)

» Wassind die Schwerpunkte fir das nachste Jahr ?

5. Schulung
* Dassind die Ziele (zentrale Botschaft)
» Der rote Faden
e Themenl1l-3
* Wiederholen
« Ubungen

6. Unternehmen vorstellen

e Warum es sich lohnt, unser Kunde zu sein/unser
Mitarbeiter zu werden !
(Die zentrale Botschaft !)

* Waswaren/sind unsere wichtigsten Erfolge in den
letzten Jahren (Umsatz, Mitarbeiter-Zahl etc.) ?

* Wasist unser Kerngeschéft ?
* Was sind unsere Produkte und Innovationen ?
* Wasist unsere Erfolgs-Geschichte ?
» Was zeichnet uns aus ?
« Zusammenfassung (zentrale Botschaft !)
* Ausblick in die Zukunft
Fazit:

Eine wirkungsvolle Présentation sollte Giber zeugende
und stets unterhaltende Elemente kombinieren !
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Gehirn-ger echte

Kommunikation

Der Begriff ,, gehirn-gerecht” beschreibt ein
Vorgehen (denken, lernen, sprechen, lesen, schreiben,
aktiv zuhdren), das der Arbeits-Weise des Gehirns
entspricht. Eine Information, die wir lesen oder htéren
(zum Beispidl in einem Vortrag oder in einem Verkaufs-
Gesprach), die nicht gehirn-gerecht ist,

|6st in uns folgende Reaktion aus:

Langeweile, Widerspruchs-Energie, Frustration,
Ungeduld, Zorn, das Gefuhl ,, Ich bin zu bl6d dazu*
oder den Eindruck, die Thematik sel schwierig

(oder zu trocken).

Ist eine Botschaft aber gehirn-gerecht,

dann ist sie auch kurzweilig,

Sie verstehen sie, Sie haben gute Gefihle dabei,
und Sie finden das Thema interessant.

Friher hat man uns oft eingeredet,

Theorie sei trocken und es sei die Aufgabe des

L ernenden, sich darum zu bemuihen,

diese trockene Theorie irgendwie zu verstehen.
Hingegen trifft eher zu:

Es gibt keine trockene Theorie, sondern es gibt nur
trockene Theoretiker, als da sind: Professoren,
Dozenten, Lehrer, Chefs, Kunden-Berater und Eltern.

Um eine Botschaft gehirn-gerecht zu Gbermitteln,
muss der Sender es dem Empfanger ermdglichen,
sichein, Bild“ zu machen.

Dies kann durch tatséchliche Abbildungen,

(Fotos, Diagramme, Zeichnungen) geschehen
—oder indem Sie,, mit Worten Bilder malen®,

das heifdt: Fall-Beispiele, Metaphern oder Analogien
verwenden.

Tipp: Wenn Sie selber Botschaften ver senden

oder prasentieren, dann denken Sie bitte daran:

Je klarer Ihre eigenen Vorstellungen sind,

desto leichter wird es Ihnen fallen, im Kopf der Horer
oder Leser , Bilder* zu erwecken.

Und umgekehrt:

Wenn Sie als Leser (oder Horer) Botschaften erhalten,
dann schaffen Sie bewusst ,, Bilder® in IThrem Geist.
Wenn lhnen das nicht gelingt, dann stellen Sie Fragen !

(Fortsetzung néchste Seite ...)

Seite 11



* Gehirn-gerechte Fortsetzung ...
Kommunikation

Dielnhalte lhrer Prasentation sind so anzuordnen,
dass Ihr Zuhorer die Botschaft |eicht aufnehmen,
verarbeiten und behalten kann. Geht man von der
einfachsten formalen Struktur e ner Prasentation aus,
soist essinnvoll, die folgenden Empfehlungen sowonhl
fur die Anordnung der Abschnitte (Haupt-Gliederungs-
Punkte) als auch fur die Reihenfolge der Informationen
innerhalb eines einzelnen Abschnitts zu beachten:

Das Bekannte vor dem Neuen

Das Einfache vor dem Schweren

Das Konkrete vor dem Abstrakten
Das Allgemeine vor dem Besonderen
Das Problem vor der Losung

o o~ w0 D PP

Bel drel Argumenten: Erst das zweitbeste, dann das
schwéchere, zum Schluss immer das starkste.

Ubrigens:

Der Begriff ,, gehirn-gerechte Kommunikation®

stammt von VeraF. Birkenbihl, eine wahre Expertin auf
dem Gebiet der Kommunikation !

Seite 12



Visualisierung

Visualisieren Sie lhre Aussagen zusétzlich noch durch
optische Hilfsmittel wie Displays, Plakate, Bilder, Folien
oder Modelle. , Visualisierung* bedeutet, sich etwas
Abstraktes als Bild vorzustellen, so dass es einem

,» vor Augen steht” . Reden ist Silber, zeigenist Gold !

Wenn Sie eine Sache nur in Worten beschreben,

dann kann sich die rechte Gehirnhalfte kein Bild machen.
Diese einkanalige Botschaft wird oft nicht verstanden
und meistens auch nicht dauerhaft abgespeichert.

(Das Kurzzeit-Gedachtnis und die Informations-Menge
setzen natirliche Grenzen )

Schritteder Visualisierung:

1. Welche Informationen sollen visualisiert werden ?
(Zerlegen Se lhre Botschaft in gehirngerechte
Héappchen !)
O Informationen auswahlen !

2. Wasist das Wichtigste fiir meine Aussage ?
O Inhalt reduzieren!

3. Wasist die geeignete Darstellungs-Form fir meine
Aussage ? [0 Reduzierten Inhalt darstellen !

Beachten Sie dabei folgende Grund-Regeln:

¢ |nhalte gehen vor Show.
(Aber um die Botschaft zu vermitteln, brauchen Se
oft eine wirkungsvolle Show.)

« Wichtigist die Ubersichtlichkeit der Prasentation.

* Nutzen Sie optische Anker-Reize.
(Symbole, Unterstreichungen, Kastchen etc.)

e Vollsténdigist etwas,
von dem man nichts mehr weglassen kann.

e Lieber keine ds eine schlechte Visualisierung.

e Und vor alen Dingen geben Sie sich Mlihe,
gestalten Sie mit Liebe zum Detail !

Hermann Scherer, erfolgreicher Management-Trainer
und Autor, schreibt in seinem Buch ,, Die Sprache des
Erfolgs* folgendes Uber die Visualisierung:

Oftmals héangen Entscheidungen davon ab,

wie sehr unser Gegeniber davon Uberzeugt ist

und wie wertvoll oder kostenintensiv das Vorgehen

fUr den jeweiligen Partner ist.

(Fortsetzung nachste Seite ...)
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Visualisierung

Fortsetzung ...

Um komplexe Zusammenhange nachvollziehbar

und verstandlich zu machen, ist es notwendig,

diese durch mehrere Faktoren (das Aufteilen von Summen,
die Zergliederung von Argumenten) in Einzel-Segmente zu
zerlegen. Dasist fur den Lern- und Verstandnis-Prozess
des Zuhdrers entscheidend. Ohne eine sinnvolle
Aufgliederung einzelner Argumentations-Bestandteile
beziehungswei se Preis-Segmente kdnnen Ihre Zuhdrer
nicht folgen — insbesondere bei Preis-Gesprachen.

Dur ch visuelle Unter stiitzung konnen Qualitat
und Wirkung Ihrer Présentation nachhaltig verbessert
werden. Dabei ist Visualisierung darauf ausgerichtet,
bestimmte Inhalte Ihrer Prasentation in Bildform
darzustellen.

Wozu visualisieren ?
Eine zielgerichtete Visualisierung erleichtert [hnen:

» Aufmerksamkeit und Interesse zu wecken und
zu erhalten,

» die Kern-Botschaft Ihrer Prasentation nachhaltiger zu
verankern,

Ilhren Zuhorern eine ,, Gedachtnis-Sitze" zu bieten,

den Bezug-Rahmen und die innere Struktur Ihrer
Ausfihrungen zu verdeutlichen,

Zusammenhénge besser herzustellen,
sprachliche Ausfihrungen verstandlicher zu machen,

konkrete Realitét abzubilden, zu symbolisieren und zu
simulieren,

kompetent und professionell aufzutreten,
komplizierte Vorgange und Prozesse zu erkléren,
» wichtige Aussagen hervorzuheben.

Y VY

Y YV VYV

Y VYV

(Fortsetzung néchste Seite ...)
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» Visualisierung Fortsetzung ...

Emil Hierhold schreibt in seinem Buch
, Scher prasentieren- wirksamer vortragen®:

Eine Studie, dieam Wharton Institute for Applied
Research der University of Pennsylvania durchgefthrt
wurde, beweist eindringlich, wie wichtig der Einsatz
visueller Hilfsmittel ist, bel gleichem sachlichem Inhalt !

» Be Einzel-Entscheidungen siegt der Prasentator,
der visuelle Hilfsmittel verwendet, in 66% der Félle.

» Bel Gruppen-Entscheidungen in 72% der Félle.

* Der Einsatz visueller Hilfsmittel erhoht die
Wahrscheinlichkeit einer Entscheidung von 58%
auf 79%.

* Visuelle Hilfsmittel verkirzen die durchschnittliche
Léange der Konferenz um 28%.

Zusatzlich wirkt der Pré&sentator nicht nur
Uberzeugender, sondern — laut Befragungs-Ergebnis —
Glaubwirdiger, sicherer und besser vorbereitet.

Alles gute Griinde, sich nicht nur auf das Wort zu
verlassen.

Diese Ergebnisse wurden durch eine weitere Studie
der University of Minnesota erhartet und sogar erweitert:
Die Uberzeugungskraft ein und derselben Prasentation
erhoht sich bel Einsatz visueller Hilfsmittel um 43% !

Bildhaft vermittelte Inhalte werden besser ver mittelt
als konkrete oder abstrakte Worter, und zwar sowohl
kurzfristig als auch langfristig. Diese Wirkung gilt fur
einfache wie auch fir komplizierte Inhalte.

Was soll ich visualisieren ?

Bevor Sie die Charts gestalten und den Ablauf optimieren,
ist zu Uberlegen, was sie visualisieren wollen.
Mindestens sollten Sie an den Stellen visualisieren,

WO neue, wichtige und schwierige Sach-Zusammenhange
vorgestellt werden und wo eine Visualisierung aus
dramaturgischen oder psychologischen Griinden geboten
erscheint. Die erarbeiteten Kern-Informationen geben
Ihnen zusammen mit der Gliederung lhrer Prasentation
ein praktikables Raster, mit dem Sie die Bildschirm-
Inhalte festlegen kdnnen.

(Fortsetzung nachste Seite ...)
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» Visualisierung Fortsetzung ...

Maogliche Chartsim einleitenden Tell

> Titd-Folie
Sie beinhaltet Thema, Name des Referenten,
Ort und Datum. Je nach Szenario kénnen diese
Elemente erganzt werden durch den Namen des
Kunden, Firmaund ,, Herzlich willkommen !“

» Chart mit einem ,, Aufhénger*:
Flr die Visualisierung bieten sich zum Beispiel
Cartoons, Sinnspriiche oder Zitate an, die einen
thematischen Bezug haben.

Mdogliche Chartsim Haupt-Tell

Lassen Sie sich auch hier bel der Gestaltung der
Bildschirm-Inhalte von dem gesamten Spektrum
multimedialer M6glichkeiten inspirieren. Je nach Thema,
Ziel und Struktur-Plan des Haupt-Teils kommen recht
unterschiedliche Inhalte fir die Visualisierung in Frage.
Bei Kunden-Préasentationen verdienen die folgenden
Punkte besondere Aufmerksamkeit:

» Kern-Kompetenzen und Referenz-Objekte,
Produkt-Palette im Uberblick,
Positionierung des Unternehmens am Markt,

Leitbild, Ziele und Strategie des Unternehmens,

YV VYV V V

Der besondere Nutzen und Zusatz-Nutzen fUr den
Kunden,

A\

Wesentliche technische und sonstige Produkt-
Merkmale,

Reale und geplante Prozess-Abléaufe,
Operative Schritte im Falle der Zusammen-Arbeit,
Forschungs-Ergebnisse,

Zahlen, Statistiken, Trends,

YV V V VY V

Zahlen-Werke, die wahrend der Préasentation zu
verandern sind,

» Video-Clips zum Beispiel zur Firma, zu Referenz-
Objekten oder zu neuen Technologien.

(Fortsetzung nachste Seite ...)
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Visualisierung

Fortsetzung ...
Maogliche Chartsim Schluss-Tell

» Fazit (Text-Chart mit den 4 bis 5 Highlights/Kern-
Aussagen),

> Ausblick/Appell,

» AlsEinstieg in die Diskussion:
Text-Chart ,, Welchen Fragen sind entstanden ?* oder
Chart mit Firmen-Logo im Zentrum der Folie.

Achten Sie bei der Auswahl und Entwicklung
der Charts insbesondere auf drei Aspekte:

1. Sind die Bilder wirklich geeignet,
Ihre Kern-Botschaft zu visualisieren ?

Passen die Bilder zur Erwartungs-Haltung und zu den
Vor-Kenntnissen des Zuhérer-Kreises ?

2. Inwieweit sind die Bilder in der begrenzten
Prasentations-Zeit zu vermitteln ?

Merke:

Der Menschist ein,, Augentier* .
Er nimmt 75% aller Informationen Gber die Augen auf !
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Einfach-Strategie

Nichtsist einfacher,

als sich schwierig auszudriicken:
und nichtsist schwieriger,

als sich einfach auszudrticken !

Schon Laotse, der chinesische Weise,

sagte bereitsim 4. Jahrhundert vor Christus:

» Alle schwierigen Dinge haben ihren Ursprung
im einfachen und grof3e Dinge im Kleinen !*

Ubrigens:

Ein Modell ist eine Vereinfachung von Komplexitét
bis es verstandlich wird.

Und bereits Goethe sagte:

Was kann die Wahrheit daf r,

dasssie so einfach ist ?

Eine visuelle Botschaft, die kurz, knapp, einfach
und leicht versténdlich ist, hinterl&sst einen bleibenden
Eindruck.

Merke:

Genieist die Fahigkeit,

das Komplizierte auf das Einfache zu reduzieren !
Ein wichtiger Lehrsatz lautet:

1. Sageeseinfach!

2. Sageeseinfach!
3. Sageeseinfach!
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Zitate, Aphorismen &

Witze

Wahrheit

Hier einige hilfreiche Internet-Adressen:

o www.dasgrossez.de
Zitate, Aphorismen, Spriiche, Meinungen und
Reden konnen in dieser Such-Maschine gesucht
werden.
Ganz eilige verschicken das Zitat gleich per
E-Mail. Ein wirklich toller Service!

* www.aphorismen.de

» Einen Aphorismus soll man nicht mehrfach lesen,
umihn einmal zu verstehen, sondern einmal lesen
und mehrfach verstehen.”

“ Aphorismen” hdlt auf einer klar strukturierten Seite

tber 20.000 Eintrége bereit. Suchen kann man nach

Themen, Stichworten oder Autoren. Finden kann man

Volksweisheiten, Sprichworter oder Bauern-Regeln:

“Der Papst und der Bauer wissen mehr als der Papst
allein.* Wie gesagt, nur einmal lesen, mehrfach

verstehen.

e www.witze.ch
Auf dieser interaktiven Witz-Datenbank finden Sie
Witze aus nahezu allen Kategorien und eine
monatliche Hitparade.

» Hochinteressante Ratgeber mit weiteren Tipps, |deen
und Anregungen erhalten Sie auch unter
www.schoenherr.de, dort unter Tipps & News.

Mit Ihren Worten kdnnen Sie llgen,

mit Threm Korper nicht !

Kommunikations-Profis erkennen anhand Ihrer Korper-
Sprache auf einen Blick,

ob Sie die Wahrheit sagen oder nicht.

Alswahrheitsiebender Redner haben Sie es besser:
Waéhrend Sie die Wahrheit sprechen, fihlen Sie sich
innerlich wohler, weil Sie frel von der Leber weg sprechen
kénnen. Die Rede-Situation wird fUr Sie leichter.

Fazit:

Wenn das, was ich sage, nicht stimmt,
dann wird mein Koérper mich verraten !
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Wiederholung

Glaubwirdigkeit

Der Erfolgs- und Motivations-Trainer Nikolaus B.
Enkelmann aus Konigstein hat die positive Wirkung der
Wiederholung in sieben Punkten zusammengefasst:

1. Erst durch die Wiederholung wird Wissen ver daut
und damit zum praktischen Handeln.

2. Das personliche Kénnen nimmt zu.
Mit der gleichen Energie werden immer grol3ere
Mengen der gleichen Arbeit bewdltigt.

3. Dieeinzelnen Ablaufe werden immer besser
synchronisiert.

4. DasNiveau unserer Leistung verbessert sich
qualitativ. Wir werden sicherer und zuverldssiger.

5. Jede Wiederholung setzt Energien frei,
die sich als Gedankenblitze aufern.
Es entwickelt sich Kreativitét.

6. DasFingerspitzen-Gefihl entwickelt sich.
Das Unterbewusstsein arbeitet immer préziser.
Das Anpassungs-V ermdgen wachst.

Der Mensch entwickelt eine hohe Beherrschung
seiner Fahigkeiten. Sicherheit und Uberzeugungs-Kraft
wachsen.

Fazit:
Die Macht der Wiederholung hat eine grof3e Wirkung
auf die Zuhorer !

Unser Haupt-Uber zeugungs-Mittel ist unsere
Gesinnung, das heil3t unsere Glaubwirdigkeit.

Nur wenn wir von dem, was wir sagen,

absolut Uberzeugt sind, erst dann kénnen wir auch andere
wirklich Gberzeugen. Wenn wir Vertrauen in unsere Sache
zeigen, dann wecken wir auch Vertrauen bel unserem
Publikum.

Ihr Publikum ist von Ihnen tber zeugt

und glaubt an Sie, wenn Sie sichtbare, vorzeigbare,

ins Gewicht fallende und fur das Unternehmen wichtige
Ergebnisse haben.
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Gliederung

Eine Prasentation besteht ausdre Teilen:
» Eroffnung (Begrufdung)

» Haupt-Tell

» Abschluss (Aufforderung zur Tat)
Erarbeiten Sie das Prasentations-Skript.
* Ginstig: DIN A5-Papier

* Blatter nummerieren, einseitig beschriften,
Stichworte sowie Hinweise auf Folien / Medien

 Bel Computer-Prasentation:
Gliederungs-Ubersicht der Folien ins Stichwort-
Konzept integrieren.

Geben Sielhrem Vortrag einen roten Faden,
bei dem ein Argument aus dem anderen erwéachst
und eines auf dem anderen logisch aufbaut.
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Vorbereitungs-Check-

Liste

Ohne Vorbereitung kein gutes Ergebnis!

Wiirden Sie eine mehrtagige Bergtour in Angriff
nehmen, ohne vorher Ihre Ausriistung genau Uberpriift,
die Landkarte und die Wetterlage studiert,

ohne sich gebiihrend vorbereitet zu haben ?

Wirden Sie sich zu einem Springreiten anmelden,
wenn Sie nicht reiten konnen ?

Wirden Sie sich vom Sprungbrett ins Schwimmbecken
stiirzen, wenn Sie nicht schwimmen gelernt hatten ?

Kein verninftiger Mensch tut so etwas!
Sonderbarerwei se aber halten esviele fur unter ihrer
Wiirde, sich auf die Begegnung mit einem Mitarbeiter
oder Kunden, auf eine Besprechung oder Konferenz
grundlich vorzubereiten. Sie glauben, wenn sie sich
vorbereiten, dann wrden sie nicht mehr ,, spontan”
und ,, natUrlich” wirken. Dies stimmt natirlich,

wenn man unter natirlicher Wirkung® den kléglichen
Anblick eines nach Worten ringenden Stotterers versteht.
Ob eine solche ,, Natirlichkeit* beim Zuhorer oder
Publikum erwiinscht ist, ob sie die Wirkung dessen,
der wirken méchte, erhéht — darliber braucht man sich
wohl nicht lange zu unterhalten ...!

Fur viele Unternehmen sind Jahres-Tagungen das
wichtigste Instrument, um die Mitarbeiter anzuspornen
und auf neue Projekte einzustimmen. Wie die
Fachzeitschrift ,, Wirtschaft & Weiterbildung* berichtet,
bleibt jedoch das Ergebnis dieser Veranstaltungen oft
hinter den Erwartungen des Managements zurick.

Fur diese Miss-Erfolge sein in erster Linie eine
unprofessionelle Organisation verantwortlich.

Als haufigste Fehler werden eine schlechte Tagungs-
Dramaturgie sowie ungeeignete Hotels genannt.

Stefan Wachtel, Senior Coach bei der Représentanz
fur Medien- und Management-Trainer Expert in Frankfurt,
appelliert:

In der Politik wie auch in Unternehmen,

stehen Kopfe fur Visionen, Erfolge und Fehlschlége.
Das war friher so und das gilt auch heute noch in der
Wirtschaft, in der die verantwortlichen Prasentatoren
Kunden, Geschéfts-Partner, Mitarbeiter und andere
Interessen-Gruppen von ihren Strategien tUberzeugen
missen — und das am besten in Person.

(Fortsetzung néachste Seite ...)
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Vorbereitungs-Check-

Liste

Fortsetzung ...

Doch eine solche Pré&sentation muss gekonnt sein,
sonst werden Glaubwrdigkeit und Image geschadigt.
Deshalb sollten Sie den folgenden Rat beherzigen:

Jede Stellungnahme oder jeder Vortrag vor einem
Auditorium muss gut vorbereitet sein und professionell
ablaufen, egal, ob dieser Auftritt hausintern oder vor
einer breiteren Offentlichkeit stattfindet. Eine gute und
systematische Vorbereitung macht 80% des Erfolges aus.

Mit Check-Listen erledigen Sie die Routine-Ar beit
ganz souveran, denn nicht immer kdnnen Sie allesim
Kopf haben.

Woran Siebei der Vorbereitung einer Prasentation
denken missen:

« Termin:
- Ist der Termin mit allen abgestimmt ?

* Beginn/Ende:
- Liegen die Uhrzeit und die Lange genau fest ?

e Ort:

- Ist der Ort richtig gewahlt ?
(zum Beispiel Erreichbarkeit, Reise-Kosten,
Park-Platze etc.)

- Stehen geniigend Ubernachtungs-M 6glichkeiten
fur Auswartige zur Verfigung ?

« Einladung:

- Ist die Einladung rechtzeitig herausgegangen
(zum Beispiel vier Wochen vor der Veranstaltung) ?

- Enthdlt Sie Informationen Uber Ort, Termin,
Beginn / Ende und den Inhalt der Veranstaltung ?

- Anfahrts-Skizze beifligen.
- Ist der Referent wirkungsvoll angekindigt ?

- |st ein Antwortschein oder eine Antwortkarte
beigefugt ?

(Fortsetzung nachste Seite ...)
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Vorbereitungs-Check-

Liste

Fortsetzung ...

Raum / Raume;

Steht ein geeigneter Raum zur Verfiigung ?

GrofReim Verhdtnis zur Teillnehmer-Zahl
ausreichend wahlen, aber nicht zu grof3,
sonst kommen sich die Teilnehmer verloren vor.

Ist der Raum hell genug und ausreichend
klimatisiert ?

Wie sieht die Gestaltung des Raums aus ?
Ist sie einladend oder eher abschreckend ?
Wie sieht die BelUftung aus ?

Wie laut ist die Klima-Anlage ?

Stellen Sie sicher, dass jeder Teilnehmer einen
freien Blick auf die Leinwand hat und die Charts
auch in den hintersten Reithen noch lesbar sind.
Lassen sie Referenten-Tisch und Redner-Pult so
anordnen, dass Sie nicht im Projektions-Strahl
stehen. Bel Beamer-Préasentationen sollte das
Notebook nach Mdglichkeit seitlich in der Nahe
des Referenten-Tischs/Redner-Pults aufgebaut sein,
damit Sie die Tastatur bel Bedarf im Zugriff haben.

Prasentations-Technik / -Material:

Ist ein Overhead-Projektor vorhanden und eine
vernunftige Leinwand ?

Gibt es Flip-Chartsund Ersatz-Blocke,
Tafeln oder Pinn-Wande ?

Sind Folien, Stifte oder Pinn-Wand-K arten und
Pinn-Nadeln in ausreichender Zahl vorhanden ?

Bringen Sie zur Sicherheit mit: ein Verlangerungs-
Kabel mit Mehrfach-Stecker; eine normale Maus
fUr den Fall, dass die Infrarot-Maus ausféllt;

einen Laser-Pointer mit Ersatz-Batterie,
Lautsprecher-Boxen fir den Fall, dass Sie Video-
oder Ton-Sequenzen einspielen; Netzkabel fir das
Notebook.

(Fortsetzung nachste eite ...)
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Vorbereitungs-Check-

Liste

Fortsetzung ...

Prasentations-Technik / -M aterial:

Machen Sie sich mit dem Data-Pr ojektor
vertraut: Scharf-Einstellung, Zoom, Black-Screen-
Funktion, Stand-By-Funktion, Maus-Funktion,
Laser-Pointer. Stellen Sie sicher, dass die
Auflésung von Data-Projektor und Bildschirm
kompatibel sind.

Gibt eseine Baustelleim Hause oder in der
Nachbarschaft, deren L&rm oder Schmutz stbren
konnte ?

Bewirtung:

Stehen Getranke im Raum zur Verfiigung,
oder soll nur wéhrend der Pausen etwas zu sich
genommen werden ?

Bei Veranstaltungen, die Uber den ganzen Tag
andauern: Wie steht es mit der Moglichkeit,
zligig zu essen

(Buffet statt Ment, ausreichend Bedienung etc.) ?

Sind tberall Aschenbecher verfigbar ?

Schild vor dem Seminar-Raum postieren,
wann die néchste Pause ist.

Schild ,, Bitte nicht stéren* an der TUr anbringen.

Controalling:

Wer macht das Controlling ?

Welche Kosten sind fir die Veranstaltung
eingeplant ?

Was fir ein Budget steht zur Verfigung ?

Storungs-Quellen vor her ausschalten:

Prifen Sie, ob das Telefon im Présentations-Raum
abgestellt ist .

Hinwels. ,, Handys bitte ausschalten !*

(Fortsetzung nachste eite ...)
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Vorbereitungs-Check-

Liste

Fortsetzung ...

Erganzen Sie diese Check-Liste,

so dass sie auf Ihre individuelle Présentation passt.

Denken Sie auch daran, Kleinigkeiten zu planen.

So manche Prasentation ist durch vergessene Kleinigkeiten
fUr den Vortragenden zum Alptraum geworden.

Kleinigkeiten, die Sie nicht ver gessen sollten:

* Reichlich Visiten-Karten

» Reserve-Birne fur den Overhead-Projektor (Beamer)
o Zeigestab

* Messer

 Tisch-Namens-Schilder

» Schere

» Ein leeres stabiles Blatt Papier zum Abdecken
» Ein Satz Folien-Schreiber

» Ein Satz Pinn-Wand-Stifte

 TesaFilm/ Tesa Krepp

o Ersatz-Papier fur die Flip-Charts

» Namens-Schilder

» Foto-Kamera mitnehmen. (Die Schnapp-Schiisse
eignen sich optimal als Kontakt-Aufhanger !)

Bringen Sielhre Aufgaben in eine sinnvolle zeitliche
Abfolge. Uberlegen Sie deshalb genau,

was Sie unbedingt selbst tun miissen und was andere
fur Sie erledigen kdnnen.

Markieren Sie diese Aufgaben besondersund
kontrollieren Sie von Zeit zu Zeit, wie die Arbeits-
Fortschritte sind, damit Sie keine unliebsamen
Uberraschungen erleben.

Listen Sie zu jeder Aufgabe wichtige Details auf.

Sie stellen dadurch sicher, dass Sie (oder 1hre Mitarbeiter)
nichts Entscheldendes vergessen.

(Fortsetzung nachste Seite ...)
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Vorbereitungs-Check-

Liste

Fortsetzung ...

Wichtige Fragen fur Ihre Vorbereitung auf
einen Blick:

Was:

Zuhdrer-Anayse

Erwartungen

Haupt-Ziel setzung

Was will ich erbringen ?

Welches Material habe ich zur Verfligung ?
Was mussich neu erarbeiten ?

Was will ich erreichen ?

Noo,rowpNE

Womit:

1. Womit will ich anfangen ?
2. Womit méchte ich enden ?
3. Womit kann ich die Zuhtrer gewinnen ?
4. Womit kann ich arbeiten ?

:

Wie will ich vorgehen ?

Wie will ich tberzeugen ?

Wie sieht meine Strategie aus ?

Wie sehen die Hohepunkte aus ?
Wie kann ich Einwénden begegnen ?

agrowpdNPRE

=

Genaues Datum

Uhrzeit

Bis wann muss das Manuskript fertig sein ?
Bis wann missen die technischen Hilfsmittel
instaliert sein ?

Arbeits-Hilfsmittel anfordern

Wann muss ich beginnen ?

N N =

o o

Vermeiden Sie durch eine optimale Vorbereitung

vorhersehbare und absehbare Missgeschicke.
Je grundlicher die Vorbereitung ist,
desto geringer wird die Pannen-Gefahr !

(Fortsetzung nachste eite ...)
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e Vorbereitungs-Check- Fortsetzung ...
Liste

Ein wichtiger Hinweis noch:

Damit Ihr Vortrag oder 1hre Préasentation stetseinen
positiven Eindruck hinterlésst, achten Sie darauf, wiesie
die Stimmung Ihrer Zuhorer optimal beeinflussen.

Denn die Stimmung hinterl&sst einen noch stérkeren
Einfluss als I|hre Worte.

Fazit:

80% des Erfolges einer Prasentation ist die gute
Vorbereitung ! Erfolg brauch Ideen und Methodik.
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* PréasentationsRaum Merkpunkte fir den Préasentations-Raum:

» Steht ein geeigneter Raum zur Verfligung ?

e Grofeim Verhaltniszur Tellnehmer-Zahl
ausreichend wahlen, aber nicht zu grof3,
sonst kommen sich die Tellnehmer verloren vor.

* |st der Raum hell genug und ausreichend
klimatisiert ? (Wie sieht es mit der LUftung aus ?)
Welche Gerdusche entstehen dadurch ?

* Wieseht die Gestaltung des Raums aus ?
Wer ist dafUr verantwortlich ?

* |st sieeinladend, elegant, inspirierend oder
eher abschreckend ?

e Frihanresen!
Prifen Sie Bestuhlung, Licht-Verhdtnisse,
Verdunkelungs-Mdglichkeit.

» Sorgen Siedaflr, dassdie eingesetzten Medien
funktionsfahig sind und dass alle Teillnehmer eine gute
Sicht haben.

* Checken Sie, dassdie Folie mit der kleinsten
Schrift auch von der letzten Reihe gelesen werden
kann.

» Lassen Sie Referenten-Tisch und Redner-Pult so
anordnen, dass Sie moglichst nicht im Projektions-
Strahl stehen.

* Notebook / Computer mdglichst seitlich
in der Nahe des Referenten-Tisches aufbauen,
so dass Sie die Tastatur bei Bedarf im Zugriff haben.

* Bringen Siezur Sicherheit ein Notfall-K 6ffer chen
mit; schwarze und rote Filzstifte fur Flip-Chart,
wei3e Kéartchen, Blanko-Folien und Folien-Stifte.

(Fortsetzung néchste Seite ...)
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e Préasentations-Raum Fortsetzung ...

* Machen Sie sich mit dem Data-Projektor vertraut:
Scharf-Einstellung ? Zoom ? Black-Screen-Funktion ?

» Bem Tagedlicht-Projektor: Woist der Schalter ?
Wie wird das Bild scharf eingestellt ? Referenten-
Tisch links neben dem Projektor ! Zeige-Hilfe ?
Feste Platze fir Manuskript, Folien, Unterlagen ... !

« Uben SiedasHandling!
e Zur Sicherheit Verlangerungs-Kabel mit

M ehrfach-Stecker mitbringen, Ersatzbatterie fr
Laserpointer, Netzkabel fur das Notebook.

» Stellen Siesicher, dass die Auflésung von Data-
Projektor und Bildschirm kompatibel ist.

» Checken Sie, wer im Saal die Verdunkelung,
den Dimmer, den fest installierten Beamer bedient.
Wer hilft bel Bedienungs-Problemen ?

» Be Mikrophon: Woist der Schalter ?

e |stdieUhr zur Zeit-Kontrolle wahrend des
Vortrags gut sichtbar ?

» Spielen Siedie gesamte Dramaturgie
des Vortrags durch: Wo sprechen Sie die Einleitung ?
Wo bewegen Siesich ?
Wo stehen Sie, um die Charts einzublenden ?

 Waeitere Merkpunkte: Raum-Klima ?
Namens-Schilder ? Getranke ? Garderobe ?
Sind Hinweis-Schilder notwendig,
damit alle Teilnehmer den Raum finden ?

» Schalten Sie den Bildschirm-Schoner aus.

» Mit welcher Tasten-Kombination sehen Sie
gleichzeitig das Bild auf dem Notebook und an der
Leinwand ?

» Schalten Sie die Batterie-Spar-Funktion aus.
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Pr &sentations-Zeit

Punktlichkeit

Beachten Sie folgende Faust-Regel zur Aufteillung
der Présentations-Zeit:

o etwa 15 Prozent fur den Einleitungs-Teil,
» etwa 75 Prozent fur den Haupt-Teil und

e etwa 10 Prozent fur den Schluss-Tell.

Wer zu spat kommt,

der wird, ohne dass Sie Ihre Rede unterbrechen,

durch eine Handbewegung auf einen noch freien Platz
verwiesen. Das muss,, nebenbel” vor sich gehen:

Sie werden doch einem zu spét kommenden Storer nicht
noch eine besondere Aufmerksamkeit zukommen lassen.
Schliefdlich hat er in der ndchsten Pause noch genug Zeit,
sich bei Ihnen zu entschuldigen.
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M edien-Auswahl

Entscheidungs-Kriterien fir die Auswahl der
Medien. Prifen Sie anhand der folgenden Kriterien,
welche Medien fur Ihr Szenario und lhre Ziel-Setzung
in Frage kommen:

» Eignungfir dieZieleund Inhalte
(Computer sind guinstig bei: Multimedia,
virtuellen Dar stellungen, Animationen,
Veré&nderung von Daten wahrend der
Prasentation ...)

» Eignungfir IhreZie-Gruppe und Branche
(Bleiben Se bei den Medien,
die den Zuhdrern vertraut sind.)

» Eignungfiur dielmage-Bildung
(Zu High-Tech-Unternehmen passen
High-Tech-Medien.)

» Eignungfir didaktische Varianten
(Neben Computer-Prasentationen oder

Folien-Prasentationen mindestens
ein Flip-Chart als Dauer-Medium.)

» Eignungfir dielnter-Aktion
(Traditionelle Medien haben hier Vortelle
im Vergleich zu Multimedia.)

» Eignungfir die eigene Personlichkeit

» Eignungfir den Préasentations-Raum

Medien-Gestaltung ist zu 10% Kreativitat

und zu 90% harte Arbeit: Sie haben unendlich viele
Moglichkeiten, Ihre Rede oder Préasentation zu

Uberfrachten. Darum: Reduzieren Sie, wo immer es geht !

Uberprifen Sie gruindlich, ob eine gute Idee nicht von er
bombasti schen Umsetzung erschlagen wird.

Uberblick der wichtigsten Medien:

» Computer / Notebook und Data-Projektor
» Tagedlicht-Projektor oder Dia-Projektor

* Beamer

* Video-Einschibe

* Flip-Chart oder Tisch-Flip-Chart

» Erganzende Medien: Tisch-Vorlagen, Pinnwand,
reale Gegenstande u.a.
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Er6ffnung

Mit der Einleitung bzw. Er6ffnung nehmen Sielhre
Zuhorer gewissermal3en an die Leine.

Haben Sie diese erst einmal dort,

dann werden Ihre Zuhorer Thnen tberallhin folgen.

Der erste Schritt solltein jedem Fall die

» Begrufung der Zuhorer
» und Vorstellung der eigenen Person sein.

Damit I hre Tellnehmer wissen, wo es,, langgeht*,
beinhaltet der zweite Schritt der Er6ffnung den
, Fahrplan® , das heil3t die

* Nennungvon Anlal3, Themaund Ziel
der Veranstaltung,

* Haupt-Gliederungs-Punkte der Pré&sentation mit
Nennung der Présentatoren (wenn mehrere).

* und den zeitlichen Ablauf mit Nennung der
Pausen und Bekanntgabe des ,, Ver pflegungs-
Planes*.

» Gegebenenfallskiindigen Sie Teilnehmer -
Unterlagen an.

Im letzten Schritt der Er6ffnungs-Phase machen Sie
Ihre Tellnehmer neugierig auf das Themaund
provozieren eine gespannte Erwartung auf Ihre
Prasentation.

Dieserreichen Sie, indem Sie:

* Fragen stellen
An den Anfang einer Préasentation gehort eine Frage,
die Neugierde erweckt und die im Halbschlaf
dahinddmmernden Zuhdrer mit einem Schlag
erschittert und aufrittelt. Zum Beispiel:
Ich stelle mir vor, dass Sie sich schon folgende
Fragen gestellt haben ...
(Fragen regen zum Mitdenken an.)

» Personliche Betroffenheit herstellen
(Was hat Ihr Teilnehmer mit dem Thema
der Présentation zu tun ?)

(Fortsetzung nachste Seite ...)
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Er6ffnung

Fortsetzung ...

* Personlichen Nutzen aufzeigen
(Was habe ich als Teilnehmer davon, dass ...)

* Provozieren
(Dies konnte zum Beispiel das Aufstellen einer
gewagten These sein.)

Beachten Sie den Zeit-Rahmen:
Sie sollten hochstens zwel bisdrei Sétze zu jedem Punkt
Ihrer Einleitung sagen.

Folgende Fehler sollten Sie zu Beginn Ihrer Rede
bzw. Présentation unbedingt vermeiden:
Auf keinen Fall sollten Sie beginnen mit:

» Entschuldigungen,

« langen Einleitungen,

* Selbst-Erwdrmung,

» fischen nach Komplimenten,
 ichbezogenen Eigenlberlegungen,

» Rechtfertigungen, weshalb Sie reden,
» Unterwirfigkeit,

« , Guten Morgen* (um11.30 Uhr),

* negativen Anfangen (,, Ich werde heute nicht ...“)
oder falschen Versprechungen
(,, Ich werde versuchen, mich kurz zu fassen.” ).

Wenn Siedie Ausgangs-Frage I hrer Pré&sentation
kennen, dann kennen Sie auch die den Schluss:

Die Antwort auf diese Frage.

Der ganze Mittel-Teil ist ein Ansteuern, ein Vorbereiten
und Begrunden dieser Antwort.

Der Drang, ,, esihnen sagen zu wollen® ist Begeisterung.
Nur wer aus Begeisterung handelt, der ist imstande,
Bestes zu leisten. Und nur was man mit Begeisterung
tun kann, bringt wahren Erfolg !

Fazit:

Die Einleitung und der Schluss-Tell sind zwei
entscheidende Bausteine fir eine professionelle
Présentation !

Beide Teile missen perfekt sitzen, wenn lhre
Présentation oder Ihr Vortrag gelingen soll.
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BegriulRung

BegrufRen Sie lhr Publikum sehr herzlich.
Nennen Sie laut und deutlich IThren Namen,

das Arbeits-Gebiet und den Bereich,

for den Sie verantwortlich sind. Auch die Firma
ist wichtig, die Sie moglicherwei se vertreten.

Denken Sie stets daran:

Der erste Eindruck ist sehr préagend !

(Sewissen ja: Esgibt keine zaweite Chance fur den
ersten Eindruck !)

Ein wertvoller Tipp:

Lassen Sie sich von einer Autoritéts-Person ankindigen.
Diese Person sollte Sie als Experten vorstellen.

Das st nicht nur Show, sondern sehr wichtig fir Thren
Einstieg und fur Ihren nachhaltigen Erfolg.

Anschlief3end sprechen Siekurz tiber Thre

Kompetenzen, damit das Publikum weif3,

dass es mit einem Experten zu tun hat.

Zur BegriiRung gehdrt zum Beispiel auch:

Dank, Freude und Stolz bekunden, gerade hier,

gerade vor ... und gerade Uber ... eine Prasentation halten

zu durfen. Sagen Sie zum Beispidl:

» Ich freue mich, dass ich heute die Gelegenheit habe,
Ihnen unsere Leistungen / LOsungen zu prasentieren.”
(Eventuell beim geschaftlichen Vortrag Liste fur die
Eintragung der Anschriften aller Anwesenden
zirkulieren lassen, um sie spater einzeln weiter
bearbeiten zu kdnnen.)

Strapazieren Sieallerdings I hr Publikum nicht !
Fassen Siesich kurz !
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Der Titel Ihrer Prasentation muss neugierig machen
und zugleich Kompetenz zeigen !
Sollte es sich bei Ihrer Prasentation um einen Vortrag
handeln, so ist bereits der Titel der erste wichtige Punkt
fUr eine gute Dramaturgie.
Stellen Sie sich selbst die Fragen:
» Macht mich der Titel meiner Présentation

neugierig ?*
,» Macht mich der Titel meiner Prasentation

zum Experten ?*

Hier einige Tipps, wie Sieleichter einen guten Titel fr
I hre Présentation finden:

* Nutzen Sie gangige For mulierungen wie
, allestber” , , das Einmaleinsder ...“,
, worauf es beim ... ankommt“ etc.

» Den Titel Ihrer Prasentation konnen Sie auch
als Frage formulieren. Denn nur wer fragt, der kennt
auch die Antwort, und das macht Sie zum Experten.
Zum Beispidl:
» Welche Chancen entstehen durch
strategisches Management ?*

* Arbeiten Sie sehr dosiert mit trendigen
Redewendungen, wie zum Beispiel
» Ohne Moos nichtslos ..."

 Verwenden Siedas Zauber-Wortchen wie;

» { Strategien, wie Se im Handumdrehen neue Kunden

gewinnen !*

 Nennen Sieeine Zahl:
» Die funf schlimmsten Stimmungs-Killer —
Wie Se lhre Gaste am schnellsten wieder
loswerden !“

» Diegrofite Wirkung lhrer Headlines erreichen Sie
mit der Farbe Rot.
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Haupt-Tell

Der Haupt-Teil enthélt die Kern-Information Ihrer
Présentation. Hier stellen Sie Ihren Zuhérern das Thema
systematisch vor. In diesem Teil der Présentation
werden die Fragen beantwortet, die Siein dem
Eroffnungs-Teil an Ihre Zuhorer gestellt haben.

Uberlegen Sie an dieser Stelle,

wieviel Stoff Ihre Zuhorer in der zur Verfligung
stehenden Zeit aufnehmen kénnen.

Weniger ist oft mehr !

Wichtig ist, dass Sie die Aufmer ksamkeit
und Konzentration des Publikums wéahrend des Vortrags
aufrechterhalten. Hierzu bieten sich an:

* Fragen stellen

* Abwechslung in den Medien bieten

» Kurze Présentations-Abschnitte

» Pausen einlegen

» Wirkungsvolle Visualisierung

» Kurze Zusammenfassung der wesentlichen Inhalte

Beachten Siein jedem Fall:

 Uberblick vor dem Detail

» Bekanntes vor dem Neuen

» Einfachesvor dem Komplexen

» Nutzen vor den (anstrengenden) Details
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Uberleitungen

Wenn die Uberleitung von einem Thema
zum néchsten zu kurz ist, dann kann diese leicht
vom Publikum Uberhort werden.

Dies geschieht oft durch die fast ausschlief3liche
Verwendung der Worte ,, und“ sowie,, aul3erdem .

Die Prasentation klingt dann wie ein Haufen
nicht sortierter Ideen. Und ... und ... und ...!

Die Vidfalt und Dramaturgieist die Wirze des L ebens
und auch der Prasentation. Sie wirkt auch hier wahre
Wunder. Verwenden Sie ein ganzes Sortiment
verschiedener Uberleitungen.

Hier finden Sie einige aufgelistet,
mit denen Sie anfangen kénnen:

e Nun, betrachten wir uns enmal naher ... !*

e ,Zudem..!"

» ,Lassen Seunsfir einen Moment einmal die Richtung
wechseln ... !“

o , Der nachste Punkt ... !*

e ,ZumBeispid ... !"

o ,Damit meineich...!”

o , Auf der anderen Seite ... !”

e _Wendenwir unsnun...zu...!"

« , Eineweitere Uberlegung ware ... !

« ,Wieseht nundie Losung aus ?*

o, Wiekdnnte nun die Losung aussehen ?*
o ,lhreFragekonntesein...!"

« ,Welchen Vortell hat dasfir Se ?*

Jewichtiger dieldee, desto wichtiger die

Ankindigung:

, Die folgende Darstellung ist von zentraler Bedeutung
fur das Verstandnis des Problems !

Nehmen Sie lhre Aussage aber nie komplett vorweg,

sondern kiindigen Sie lediglich das Thema an.

Das erhoht die Dramatik !

(Die Moglichkeiten der Formulierung sind nahezu
unendlich!)
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Pausen

Wieviele Pausen sollten stattfinden und wann ?

L angere Veranstaltungen sollten in kiirzere Einheiten
aufgetellt werden. Nach spétestens 45 Minuten die erste
Pause einlegen. Falls Pausen-Getranke gereicht werden
sollen, ist zu Uberlegen, wann und wo.

Viele Trainer lehren mit folgender Pausen-Regelung:

80 Minuten O Pause 20 Minuten O 80 Minuten
[0 Mittags-Pause [1 80 Minuten [0 Pause 20 Minuten
O 80 Minuten.

Den 60-Minuten-Block kénnen Sie durch eine etwa
5minttige ,, Raucher-Pause® nochmalsin zwel Blocke
unterteilen. Geben Sie dies aber nicht auf Threm

, Offiziellen Seminar-Programm an.

Dadurch vermeiden Sie eventuelle Bemerkungen der
Chefs oder Leiter der Veranstaltung,

wie zum Beispiel ,, Was — so viele Pausen machen Se ?*

Im tbrigen sollten Sie unbedingt fir , Zeit-Puffer®
sorgen, indem Sie Zeiten fiir Diskussionen oder Ubungen
vorsehen. Machen Sie nicht den Fehler vieler Anfanger,
zuviel Stoff in die vorhandene Zeit zu stopfen !

Die Lange der Mittags-Pause kann Ihnen im Prinzip
gleichgultig sein. Dasist nicht ,, lThre* Zeit.

Wenn Sie in einem Hotel schulen, werden Sie unter

90 Minuten fir das Mittag-Essen nicht auskommen,

weil der Service so manches Mal zu wiinschen brig 18sst.
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» Zwischen-Fragen So gehen Sie mit schwierigen Zwischen-Fragen um:
Ein guter Vortrag kann durch einen einzigen aggressiven
Frager zerstort werden, wenn Sie nicht richtig darauf
reagieren. Beachten Sie deshalb folgende Tipps:

* Wiederholen Siedie Frage nur,
wenn das Publikum sie nicht héren konnte.

o AlsDiskussions-Leiter nehmen Sie jeden Beitrag
ernst, fragen Sie nach, was der Teilnehmer wirklich
will. Bleiben sie sachlich , auch wenn Sie sich
personlich angegriffen fihlen.

» Sehen Siewahrend der Antwort das Publikum an,
nicht den Frager.

« Beantworten Siedie Frage kurz.

* Wenn Sienicht antworten kénnen,
geben Sie die Frage zuriick ins Publikum.
Behalten Sie aber das Heft in der Hand, und kiirzen
Sie lang sprechende Redner ab.

* Gestatten Siedem Frager moglichst keine weitere
Ruckfrage. Rufen Sie den nachsten auf.
Notfalls ermuntern Sie Ihr Publikum:
» ES gibt doch sicher noch weitere Meinungen !“

Verwenden Sie Puffer wie zum Beispidl:

e Eine gute (berechtigte) Frage ...

e Dasist ein sehr wertvoller Hinwels ...

e Dasistvdlligrichtig, alerdings...

e Sehrschon ...

e Genauso seheich dasauch ...

¢ Wennich Sierichtig verstanden habe, dann ...

Bewahren Siein jedem Fall immer die Ruhe,
und werden Sie nicht unsachlich. Denn bedenken Sie,
auch Unruhe-Stifter sind Meinungs-Macher.

Geradezu ,todlich” wird es, wenn Fuhrungs-Kréfte
und Manager im Lichte der Offentlichkeit auf Angriffe
oder provozierende Fragen hilflos reagieren, mit gleicher
Mnze heimzahlen wollen und dabei jede Souverénitét
missen lassen. Das Image der gesamten Firma leidet,

und geraderiicken l&sst sich im Nachhinein nichts mehr.
Der geschickt platzierte rhetorische Return weist also nicht
nur unfair argumentierende Gesprachs-Partner in

die Schranken, er verschafft auch generellen Respekt

und hilft, Diskussionen wieder auf den eigentlichen Inhalt
zurickzufUhren.

(Fortsetzung nachste Seite ...)
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Zwischen-Fragen

Fortsetzung ...

Ein kleiner Tipp noch:

Sie kénnen trainieren, den richtigen Draht gleichzeitig zu
unterschiedlichen Personen zu finden.

Dazu gehort insbesondere,

wie Sie mit kritischen Fragen und Fragern umgehen.

Es gibt eine gute M &glichkeit,

sich auf solche Fragen vorzubereiten:

Stellen Sie sich vor, eswaren | hre eigenen zehn
Millionen Mark, die Siein ein fremdes Projekt investieren
wollen. Sie hatten doch bestimmt genug Fragen,

die Sie interessieren wirden. Sie wiissten ganz genau,
welche Antworten Sie befriedigen wirden und welche
nicht, oder ?

Ubrigens:

Bei den Journalisten der Nachrichten-Agenturen miissen
Sie davon ausgehen, dass Experten-Wissen vorhanden ist.
Behandeln Sie Journalisten wie Experten !

Eine schone Geschichte fur Schlagfertigkeit

gibt es Gber Winston Churchill:

Be einer Abend-Gesellschaft bekam der britische Premier

Winston Churchill von elner gewissen Lady Astor ein

nicht gerade Uiberschwangliches Kompliment:

» Wenn ich Ihre Frau ware, dann wiirde ich Ihnen Gift
geben !*

Churchill konterte:

, Wenn ich Ihr Mann wére, dann wirde ich es nehmen !“

Bel einer Prasentation steht der Vortragende unter
besonderer Anspannung und versucht, ,, S6rungen* sofort
zu eliminieren. Das wirkt wenig souveradn und macht den
bis dahin guten Eindruck wieder zunichte.

Die Erfahrung zeigt, dass nur sehr wenige ,, S6rungen”
bosartig gemeint sind und dass Fragen meist um des

V erstandnisses willen gestellt werden.

(Fortsetzung nachste Seite ...)
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Zwischen-Fragen

Fortsetzung ...

Diefolgenden Tipps helfen Ihnen,
mit Stérungen umzugehen:

» Sagen Sie dem Publikum vorher, ob sie Zwischen-
Fragen wiinschen oder lieber Frage-Blocke einfligen
wollen. Je nach Charakter und Einzel-Umstéande I hrer
Présentation kann die eine oder andere Variante
sinnvoller sein. Sagen Sie beispielsweise: ,, Ich mbchte
Ihnen den Arbeits-Gang gerne am Stiick zeigen,
damit Se sich von seiner Effizient Gberzeugen konnen.
Deshalb bitte ich Se, Fragen nicht sofort zu stellen.
Nach dem ersten Durchgang werde ich Ihnen gerne
jedes Detail ...

» Manchmal wachst ein Zuhorer Uber sich hinaus
und wird mit der Menge seiner Fragen und
Anmerkungen zum Co-Referenten.

Deutet sich eine derartige Entwicklung an,
dann kénnen Sie bei spielsweise so reagieren:

- Geben Siedieletzte Frage an die Gruppe zur lick.
Sagen Sie etwa: ,, Ich entnehme der Frage ein
grof3es Interesse an ... Trifft das allgemein zu ?*

Die Gruppe wird einen Storer aus den eigenen
Reihen eher zur Rason bringen, as Siees
konnten.

- Weisen sie auf Zeit-Probleme hin:

» Ich misste das mir zugestandene Zeit-Budget
Uberschreiten, wenn wir jetzt in die Diskussion
einsteigen. Darf ich hnen nach der Prasentation
Ihre Fragen beantworten ?*

- Fallseine Fihrungs-Kraft die Fragen stellt:
» e bringen einige Aspekte ein, die eigentlich
intensiver Behandlung beduirfen. Ich weil3 nicht,
ob wir die vereinbarte Prasentations-Zeit einhalten
konnen, wenn wir die Diskussion vorzehen.
Wie sind I hre zeitlichen Moglichkeiten ?*
Mit diesem Hinweis kdnnen Sie auch Chefs wieder
ohne Gesichts-Verlust zur Wahrung des Z