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1 Präsentieren? Schwer oder leicht?

1.1 Einleitung

„Das menschliche Gehirn nimmt seine Arbeit in dem Moment auf, in dem man geboren wird und hört damit solange nicht auf, bis man aufsteht und vor Publikum spricht....“









Sir George Jessel

Die Präsentation beeinflusst:
· wie man von Kollegen und Vorgesetzten wahrgenommen wird

· Verkaufsverhandlungen

· Das Ansehen bei Untergebenen

· Die weitere Karriere

„In dieser Firma wird niemand befördert, bevor er nicht einen vernünftigen Vortrag halten kann.....“

Aber:
- Präsentieren kann man lernen (wie Auto fahren) und


- Präsentationen müssen sorgfältig vorbereitet werden
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Erfolg durch:
· Einfühlungsvermögen

· Fachliche Kompetenz

· Persönliche Kompetenz

· Medienkompetenz



1.2 Das Wesen von Präsentationen

Ängste des Vortragenden

· Nervosität: fördert die Konzentration; ist vorbei, sobald man mit dem Vortrag begonnen hat;

Tipps:
- mehrmals tief durchatmen (Nervosität bewirkt flache Atmung)

- Schluck Wasser trinken, bevor man beginnt

- kein schweres Essen vorher, keinesfalls Alkohol

· „Wohin mit den Händen?“: Blatt Papier zum „Festhalten“, Stift mit beiden Händen halten

· Zu leise sprechen: zum am weitest entfernten Zuhörer reden

· Feindselige Reaktionen der Zuhörer: die meisten wollen, dass die Präsentation gut läuft! Noch schlimmer, als auf dem Podium zu stehen, ist es, einen schlechten Vortrag über sich ergehen zu lassen

· Den Faden verlieren: „roten Faden“ erstellen, Sprechertext vorbereiten

„Ich benötige normalerweise 2 Wochen, um eine Stegreif-Rede vorzubereiten..!“









Mark Twain

Vorbereitung der Präsentation

1.3 Allgemeine Fragen

Aus Sicht des Vortragenden:

· Wer sind die Zuhörer?

· Was wollen sie?

· Welche Erwartungen haben sie?

Aus Sicht des Zuhörers:

· Wird es interessant, nützlich, kurz, lang sein?

· Was habe ich davon?

Erwartungen des Zuhörers:

· Vortragender beherrscht das Thema

· Vortragender respektiert das Publikum

· Vortragender stellt einen Zusammenhang zwischen seinen Aussagen und dem erwarteten Nutzen des Publikums her

· Vortragender stimmt den Vortrag auf Wissen und Kenntnisstand des Zuhörers ab

· Vortragender hält Aufmerksamkeit und Interesse des Publikums durchgehend aufrecht

Was wollen die Zuhörer keinesfalls:

· Verwirrt werden

· Mit Fachausdrücken erschlagen werden

· Einen chaotischen Vortrag, einen schlecht vorbereiteten Vortragenden

· Zuviel nachdenken müssen

· Einen respektlosen Vortragenden

1.4 Ziele der Präsentation

Zielvorstellungen:

· Zu welchem Zweck wird der Vortrag gehalten?

· Ziel ist nicht das, was man sagen möchte, sondern was man mit dem Gesagten erreichen will

· Ziel muß den Blickwinkel der Zuhörer berücksichtigen

Generelle Ziele einer Präsentation:

· S ignifikant 

(specific)

· M eßbar

(measurable)

· A usführbar

(achievable)

· R ealistisch

(realistic)

· T ermingerecht
(timed)

Beispiel:
Präsentation einer neuen SW



S:
vorgestelltes Produkt bringt Kosten- und Zeitvorteil



M:
Kostenvorteil ist messbar (Kosten- Nutzenrechnung)



A:
ist zu vernünftigen Preisen käuflich



R:
Produkt ist bei ähnlichen Firmen im Einsatz



T:
Produkt ist in vernünftiger Zeit einführbar

1.5 5 Schritte zum Erfolg

(1) Auflisten (Mind Mapping):
Grosses Blatt Papier – sämtliche Punkte (ohne Reihenfolge, Struktur, Gliederung) aufschreiben – anschließend Punkte verbinden –Gedankenkarte (Mind Map)
(2) Sortieren:

Mind Map überarbeiten – Reihenfolge festlegen – zu jedem Punkt Beweis/Beispiel/Veranschaulichung – Punkte streichen/ergänzen
(3) Gliedern:

Sortierte und erläuterte Mind Map sauber gestalten, ausarbeiten, detaillierter beschreiben
(4) Überarbeitung:
falls erforderlich besonders komplexe Bereiche überarbeiten, Zeitbedarf prüfen, ev. Teile streichen
(5) Sprechertext:

Präsentation einige Male üben, richtige Worte suchen; dabei keine Pause zwischen den Sätzen, wenn das richtige Wort nicht einfällt, sondern bis zum Schluß weitermachen; wieder von vorne beginnen (immer wieder!! Auch wenn ¾ schon flüssig „gehen“) – Übung macht den Meister: überarbeiten und ergänzen, bis man zufrieden ist, denn es gibt einen Punkt, an dem man zufrieden sein muß, laut üben
Den Sprechertext in folgender Reihenfolge vorbereiten:

· Ziel

· Lösungsweg

· Ist-Situation

· Soll-Situation

· Thema umreißen

· Begrüßung

· Dank

Auch wenn man den Sprechertext nicht benötigt, die Tatsache, dass es ihn gibt, beruhigt ungemein.

Tipps:
- nicht vorlesen

- Sprechertext als Anhaltspunkt/roten Faden verwenden

- große Schrift verwenden

- nur 1-seitig schreiben


- Seiten unbedingt numerieren


- Farben und Symbole verwenden


- Spalten verwenden


- Betonungen markieren


- Optionen für ev. Zusatzbemerkungen (zeitabhängig) vorsehen - Flexibilität


- Raum ansehen, in dem die Präsentation gehalten wird


- Medien ausprobieren


- Zeitplan beachten (falls es mehrere Präsentationen gibt)


- Selbstcheck / was lerne ich daraus

2 Präsentation halten

2.1 Anfang der Präsentation

„Ein guter Start hat positive Effekte auf das Publikum und den Präsentator selbst!“

Der Anfang muß:

a. die Aufmerksamkeit und das Interesse der Zuhörer erringen

b. eine Beziehung zwischen Präsentator und Zuhörer aufbauen

c. das Thema definieren und beschreiben

d. die Zielsetzung darstellen

ad a.:

· Aufmerksamkeit erregen:
„Die nächsten 30 Minuten werden Ihnen dabei helfen, eine wichtige Aufgabe besser und schneller zu erledigen, als Sie es jetzt tun. Welche Aufgabe fragen Sie? Die Erfassung und Verwaltung Ihrer Aufträge......Bevor ich Ihnen jene SW-Lösung präsentiere, die in sämtlichen internationalen Vergleichen den Sieg erringt, lassen Sie mich Ihnen danken, ......
· Dauer festlegen:

„..ich werde pünktlich sein .. Sie werden um 12Uhr wieder draussen sein....“
· Neugier wecken:

„die nächste halbe Stunde kann die Geschicke Ihrer Firma für immer verändern. WIE? Indem .....“
· Anekdoten, humorvolles einfließen lassen

· Zitate sparsam (aber doch) verwenden:
„Kennen Sie Murphy’s Gesetz? Wenn etwas schief gehen kann, dann geht es auch schief...“
· Zuhörer überraschen mit einer provokanten Frage: „...wie viele Mannstunden vergeuden Sie? Ich weiß es: es sind....
ad b.:

· Enthusiasmus verbreiten:
selbst begeistert sein!

· Richtige Formulierungen:
„..wir sollten in Betracht ziehen .....Sie sollten in Betracht ziehen.....ich glaube, Sie sollten in Betracht ziehen...die meisten Leute halten es für wichtig, in Betracht zu ziehen...“
· Das Publikum einbeziehen:
„..wir alle kennen das Problem .... wir alle hatten in den letzten Wochen das Problem des...wie wir alle wissen ... da Sie auf diesem Gebiet selbst Experten sind...Komplimente machen!

· Feedback suchen:

wie reagieren die Zuhörer?

2.2 Mittelteil der Präsentation

Wichtig:
· Details der Aussage vermitteln, Fakten, Meinungen

· Aufmerksamkeit aufrecht erhalten und Interesse aufbauen

· Organisation und Struktur muß zu jedem Zeitpunkt erkennbar sein und zu Beginn vorgestellt werden (Tagesordnung, Foliennr. X/von Y)

· was gesagt wird, muß in Zusammenhang mit den Folien stehen, trotzdem Flexibilität, überraschende Aspekte einbauen

Tipps:
- kompliziertes leichtverständlich präsentieren

- auf Zuhörer eingehen, Körpersprache der Zuhörer beachten und darauf reagieren (zappelig, unruhig, tuscheln, nicken...)

- Vorträge sollen ein „Bild malen“: „es ist wie.....“ oder „ähnlich wie in...“ 

- Zuhörer sollen sich an das Gesagte erinnern, wichtige Formulierungen daher häufiger wiederholen (aber nicht ständig)


- visuelle Hilfsmittel verwenden, z.B. Exponate, Grafiken,...

- Behauptungen auch beweisen, z.B. Kostenersparnis auch in vernünftigen Zahlen darstellen

- Zwischenfragen stellen: „..würden Sie diese Eigenschaft als ein Qualitätsmerkmal ansehen?“ und dann die Reaktion beobachten

Falsch ist:
· schwafeln

· verbale Auschmückungen verwenden

· Füllwörter verwenden: andererseits (ohne einerseits), ah, .......

· zu häufig Fachausdrücke verwenden, die nicht alle kennen; unangemessene

· Fachsprache ist Mangel an Höflichkeit und Respekt dem Publikum gegenüber

· nichtssagende, ungenaue Ausdrücke zu verwenden: ziemlich, eher, recht nett,  ganz gut,.....

· Annahmen über das Publikum zu treffen, ohne es genau zu kennen

· zu verzweifeln, wenn das Publikum sich nicht zu standing ovations hinreissen lässt

„Wenn das Publikum einen mochte, haben sie nicht applaudiert – sie haben einen nur am Leben gelassen..:“










Bob Hope

2.3 Schlußteil der Präsentation

Wie der Anfang besonders wichtig!

Ziel:


· letzte Feststellungen und Zusammenfassungen

· Schlussfolgerungen und Empfehlungen

· mit einer positiven Aussage enden

· Ziele des Publikums erfüllen

Eine Schlussaussage formulieren!

..die sich zwangsläufig aus dem Vorigen ergibt...

..ein Schlusssatz: Frage, Zitat, ev. Verbunden mit einer Aufforderung zum Handeln

Falsch ist:


· scheinbar zum Ende kommen und doch weitermachen (3x abschließend...)

· auf das Ende zuhasten und Schlußteil unzusammenhängend und mit Lücken 

· bringen

· Punkte unnötig oft wiederholen: Zusammenfassung = prägnante  Wiederholung der Kernaussagen

· als letztes zu sagen „ich danke Ihnen“, viel besser: „Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit, meine Damen und Herren. Lassen Sie mich mit der Zusicherung enden, dass für uns das Projekt mit Ihnen als Partner etwas Besonderes ist, eine Herausforderung, auf die wir uns besonders freuen....“

Zeitrahmen einhalten:
wichtig!!

· „....ich sehe, meine Zeit ist abgelaufen, also.....“

· „....in den vergangenen 30 Minuten habe ich ....“

Unvorhergesehenes:
übermögliche Unterbrechungen vorher nachdenken – wie würde man reagieren?

· „...Murphy’s Gesetz.....“

· „..wenn alles funktioniert, ist etwas faul.....“

· keinesfalls stur weitermachen, sondern auf die Störung eingehen, z.B.:  Kaffeewagen: „..ich sehe, eine Zeichen von oben für eine Pause.....“

· Handy läutet: „...im Zeitalter der Kommunikation...“

Präsentieren ist wie Auto fahren...irgendwann geht es in Fleisch und Blut über ...und macht Spaß!!...es benötigt lediglich Übung.....

3 Überzeugungskraft und Präzision

3.1 Fußarbeit

· Hinter dem Tisch stehen bringt Sicherheit, der Bezug zur Gruppe ist aber stärker, wenn man direkt bei den Leuten sitzt

· Gerade stehen, auf beiden Füßen

· Sich bewegen, aber mit Maß und Ziel

3.2 Augen

· Alle miteinbeziehen, nicht nach regelmäßigem Muster (also ständig von links nach rechts) umherblicken

· lächeln

· nicht nur Vorgesetzte anblicken

3.3 Hände, Arme, Gesten

· Arme nicht verschränken

· Hände nicht in den Hosensack

· Blatt Papier/Stift mit beiden Händen halten

· Natürliche Bewegungen

· Mit Fingern aufzählen, um die Wichtigkeit zu unterstreichen

· Auf Objekte zeigen, ev. Zeigestab verwenden

3.4 Stimme

· Laut und deutlich sprechen: die am weitesten entfernte Person soll jedes Wort verstehen

· Stimme heben, senken

· Betonungen beachten:
„..setzen Sie die Betonung RICHTIG“
„...setzen Sie die BETONUNG richtig“
· Natürlich bleiben:
die Stimme soll die Aussage unterstützen

3.5 Dramatik und Humor

Regel:

Nicht übertreiben

Dramatik:
- „...dies also ist etwas, mit dem wir uns nicht abfinden sollten – NICHT  EINEN EINZIGEN MOMENT LANG!!


- Prospekt der Konkurrenz theatralisch zerreissen und in den Papierkorb werfen

Humor:
- nicht gezwungen Witze reissen


- gehört dazu, z.B. humorige Zitate

3.6 Instrumente der Präsentation

· Worte, Satzbau
7 %

· Sprechweise, Tonfall
38 %
klar, deutlich, nicht monoton, Pausen

· Mimik, Gestik, Körpersprache
55 %
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 Verbeugen, Lächeln, Kopfnicken, Blickkontakt
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wegschauen, Hände in Hosensack, Langeweile

3.7 Prinzipielle Regeln für die Präsentation

· Referenten wechseln

· Zeitplan festlegen

· Aussagen visualisieren

· Präsentation durch Fragen und Bewertungen auflockern

· Humor

· nur zielgerichtete Informationen (nutzenorientiert) bringen

· Sätze kurz und positiv formulieren

· persönliche Ansprache (Sie statt man) verwenden

· Zuhörerstandpunkt einnehmen („....das bedeutet für Sie...“)

· Neues und Überraschendes einflechten

· positives Klima herstellen

4 Visuelle Elemente

Haben mehrere Funktionen:
· Aufmerksamkeit der Gruppe auf einen Punkt konzentrieren

· Tempoänderung und Abwechslung

· Unterstützung verbaler Erläuterungen

· Übersicht über den aktuellen Stand des Vortrages

· Hilfe für den Redner – Gedächtnisstütze, Stichpunkt

4.1 Flip-Charts
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· kein Stromanschluß ist erforderlich

· Vorbereitung ist möglich

· Ergänzungen sind während der Präsentation möglich

· ist gut sichtbar

· ist fast in jedem Vortragssaal vorhanden

· Farbe ist möglich

· umblättern ist möglich
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· professionelle Vorbereitung ist teuer

· ist schwer transportierbar

· benötigt Übung für das Schreiben

· ist nicht für ständige Benützung geeignet

· verdecken von Teilinformationen ist schwierig

4.2 Overhead
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· großes Bild ist möglich

· Verdecken ist einfach

· Folien sind leicht transportierbar

· Folien sind leicht erstellbar

· ist im Sitzen verwendbar

· Ergänzungen sind während der Präsentation möglich
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· Stromanschluß ist erforderlich

· Glühbirne wird kaputt

· Menge der Informationen ist beschränkt

· Große Leinwand oder leere Wand ist erforderlich

· benötigt Übung für die Verwendung von Folienrollen

4.3 White Board
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· werden immer häufiger verwendet

· Stichworte sind spontan notierbar

· Befestigung von Papier mit Magneten (Flip-Chart, Prospekte, ...)
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· spezielle Stifte sind erforderlich

· Übung ist erforderlich

· beschränkter Platz, muß durch Löschen geschaffen werden

4.4 Handouts
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· können professionell erzeugt werden

· relevante Punkte können hervorgehoben werden

· technisches Fachwissen kann verdeutlicht werden (z.B. Gutachten)

· Hintergrundwissen kann vermittelt werden
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· können vom eigentlichen Vortrag ablenken

· Teile des Inhaltes können unwichtig oder kontraproduktiv sein

· es ist schwer steuerbar, dass die Zuhörer zur richtigen Zeit die richtigen Infos aufnehmen

4.5 Grundprinzipien

· Inhalte einfach gestalten (übersichtlich)

· Nur kurze, prägnante Worte verwenden (Stichworte)

· Durchgängige LOGOS und durchgängiges LAYOUT zur Wahrung des CI verwenden

· Nie Zahlen und Termine ohne gleichzeitige Visualisierung vorlesen

· Unterschiedliche Farben verwenden

· Nur relevantes visualisieren

· Schriftgrößen beachten

· Die Zuhörer ansehen!!

· Raum, Medien vor der Präsentation überprüfen

Überzeugungswirkung
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