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TIPPS & TRICKS FUR DEN JOB

al

Prasen-
tation,
<OMmmt

die

Wer selbstbewusst, umfassend informiert und perfekt vorbereitet

seine Informationen vortrigt, verankert sich selbst und seine
Botschaft dauerhaft beim Publikum.

Von Iris Seeholzer

Drei Aspekte sind die Schliissel zur er-
folgreichen Prasentation: Grindliche
Vorbereitung, eine zielgruppengerech-
te Prasentation und der sympathisch-
menschliche Auftritt. Ausserdem wich-
tig sind Piinktlichkeit, Reduktion aufs
Wesentliche und genau zu wissen, was

man denn wirklich sagen will.

Kernbotschaft

Wer seine Kernbotschaft kennt, hat
schon einen Grossteil der Vorbereitung
geleistet. Am besten, man wiederholt die
Message mehrmalsim Laufe des Vortrags
und spricht bereits in der Einleitung an,
was man mit der Prasentation erreichen

DIE SECHS W-FRAGEN

will, erklart die Kernaussagen wihrend
der Prasentation und fasst am Ende alles
nochmals prignant zusammen. Selbst
wenn die Gedanken der Zuhérer zwi-
schendurch einmal abschweifen: Diese
Aussagen bleibt haften. Und noch etwas:
Eine gute Prasentation ist mehr als die
Vermittlung von Information. Sie infor-

miert, unterhilt und tiiberzeugt.

Struktur ist wichtig

1. Wer die Prisentationsziele gleich zu
Beginn erwihnt, erleichtert den Zuho-
rern das Mitdenken, lenkt den Blick auf
das Wesentliche und férdert die Auf-
merksamkeit.

Wer? Zielgruppe, Wissensstand, Erwartungen

Was? Botschaft, Kernaussage, Inhalt, Schwerpunkte, Detaillierungs-
grad

Wie? Sprach- und Prisentationsstil, Hilfsmittel: (Beamer, Dias,
Unterlagen etc.)

Wann? Idealer Zeitpunkt, welche Vorbereitungen sind nétig?

Wo? Geeigneter Raum, Infrastruktur, Hilfsmittel

Wie lange? | Wie viel Zeit steht zur Verfiigung, wie knapp kann ich mich
fassen?

2. Anfang und Ende sind die wichtigs-

ten Phasen einer Prisentation, denn sie
bleiben besonders in Erinnerung. Das
stiarkste Argument wiederholt man da-
her zum Schluss noch einmal, damit es
ganz sicher behalten wird.

3. Ideal: Die Zuhérer zu einer anschlies-
senden Diskussion auffordern, so kon-
nen Missverstindnisse schnell ausge-
rdumt und Einwande widerlegt werden.
4.Im Vorfeld muss festgelegt werden,
welche Bereiche unbedingt ausfithrlich
besprochen werden sollen, aber auch,
was man bei Zeitknappheit tibersprin-
gen kann. Ausweich- und Vertiefungs-
themen zeugen bei Bedarf von Kompe-
tenz und guter Vorbereitung.

5. Beziigezum Erfahrungsbereich der Zu-
hérer sind zentral — wer die Zuhérer um
Beispiele bittet oder nach ihrer Meinung
fragt, schafft positive Verbindungen.

Medien sinnvoll
integrieren

1. 80% der Information nehmen wir mit
den Augen auf, 15% mit dem Ohr und
nur 5% mit den anderen Sinnesorganen.
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Also lohnt es sich, das Thema ersicht-

lich zu machen: Der Einsatz von Skizzen,
Grafiken, Bildern, Musik, Filmen oder
Mustern férdert das Behalten, weil das
Gedichtnis tber mehrere Sinne ange-
sprochen wird. Abwechslung lautet aber
auch hier das Zauberwort.

2. Pannen gehéren zum Prasentations-
alltag. Falls der Beamer ausfillt, ist ein
Satz Overhead-Folien Gold wert.

3. Quiz-Fragen, Zahlenspiele oder ein
humorvoller Cartoon zum Thema ho-
len die Zuhorer aus einem Aufmerk-
sambkeitstief.

4. Exzellente Lesbarkeit ist das A und O
einer erfolgreichen Prisentation. Die
richtige Schriftgrosse, eine gute Uber-
schaubarkeit der Textmenge pro Folie
und eine klare Farbgestaltung gehéren
zum professionellen Auftritt. (Interes-
sant:8%derMannersindrot-grin-blind.)

Lieber einfach statt
kompliziert

1. Grundsitzlich gilt: Lieber deutsch
statt englisch und lieber einfach statt
kompliziert. Kurze Sitze kénnen von

den Zuhorern leichter aufgenommen
werden. Positive Formulierungen sind
zielorientiert. Aktive Formulierungen
sind kraftiger als Passivformen. Daher:
Moglichst haufig Verben anstelle von
Substantiven verwenden, das wirkt le-
bendiger.

2. Wer vorbereitete Texte abliest, schli-
fert ein. Deshalb ist es immer besser, frei
zu reden, auch wenn es nicht ganz per-
fekt klingt. Man wirkt dadurch sympa-
thischer, kompetenter und findet leich-
ter Kontakt zum Publikum. Stichworte
gentigen als Gedankenstiitze.

3. Auch sprachliche Bilder verstirken
den guten Eindruck. Vergleiche regen
die Phantasie an, praktische Beispiele
oder (rhetorische) Fragen sorgen fur
mehr Beteiligung des Publikums.

Uberzeugt auftreten

1. Wer selbst von seinem Thema tber-
zeugt ist, dem werden auch die Zuhorer
glauben. «Ich werde eine hervorragen-
de Prasentation halten, die rundum
stimmt», ist die innere Haltung des
Referenten. Dafiir braucht es eine in-
tensive Vorbereitung und mehrmaliges
Uben des Vortrags — vor Publikum.

2. Blickkontakt zum Publikum (aber
nicht nur zu einem Zuhorer) wirkt per-
sonlich und souverin zugleich.

3. Bei Lampenfieber hilft tiben, tben,
iben — man kann zum Beispiel die
ersten Sitze auswendig lernen oder
den Vortrag mit einem Gesprich begin-
nen, das gibt Sicherheit.

Kurz fassen

1. Kurzvortrige von 5 bis 15 Minu-
ten sind am effektivsten, denn die Auf-
merksamkeits- und Behaltensleistung
ist dabei am héchsten. Zwei Kurzvor-
trige, unterbrochen durch eine Pause
oder eine Diskussion, sind besser als
ein langer Vortrag.

2. Es gilt immer noch die alte Schul-
regel: So ausfithrlich wie nétig, aber
so knapp wie méglich. Respekt vor der
Zeitknappheit der Zuhérer und ein ehr-
liches Dankeschén fur die Aufmerk-
samkeit gehdren zum guten Ton.

3. Das Publikum darf am Ende entschei-
den, welche Wissensliicken es noch hat:
Das spart Zeit, fordert das Involvement
und garantiert gezielte Information. ee

DIE KERNAUSSAGE IST DER ROTE FADEN

Einstieg Mein Anliegen Ich sage, was ich sagen will.
Ihr Nutzen

Kernstiick Argument 1 Ich sage, was ich zu sagen
Argument 2 habe.
Argument 3 ...
Aktionsvorschlag

Schluss Verstirkung Ich sage, was ich gesagt

habe.
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Bild: Eine lebendige
Prasentation bleibt
haften

BUCHER

Birkenbihl, Vera E:
«Rhetorik. Redetraining
fur jeden Anlass.»

Pshm, Matthias:
«Vergessen Sie alles
iiber Rhetorik.»

Pshm, Matthias:
«Nicht auf den Mund
gefallenl»

Rebel, Guinther:
«Mehr Ausstrahlung
durch Kérpersprache.»

Thiele, Albert:

«Argumentieren unter
Stress.»
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