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BEWEGUNG

TrainerSocietd
Tipps und Tricks fiir x5 . Berlin
Prasentationen, die begeistern

Guten Tag,

jeder ist friher oder spater in der Situation, seine Ideen oder auch Produkte argumentativ vertre-
ten zu missen, sei es im Beruf oder auch im privaten Umfeld. Irgendwann stehen Sie vor einer
Gruppe von Leuten und haben die Aufgabe ihre Zuhdrer zu informieren, zu Uberzeugen oder gar
von etwas zu begeistern.

Eine Idee oder ein Produkt so zu prasentieren, dass die Zuhdrer Sie verstehen und sich nicht
langweilen ist durchaus machbar. Mit Sicherheit ist Talent ein Faktor, der eine wirkungsvolle Pra-
sentation erleichtert, jedoch gibt es zahlreiche einfache und hilfreiche Techniken und Tricks, einen
Vortrag oder eine Prasentation interessant, anschaulich und Gberzeugend zu gestalten.

Was ist eine Prasentation?
Eine offizielle Definition lautet: ,Die Prasentation ist der persdnliche Vortrag einer strukturierten
Folge von Gedanken, unterstutzt durch visuelle Hilfsmittel, an ein Gberschaubares Publikum."

Letztendlich geht es jedoch um Folgendes: Jedes Produkt, jede Idee hat eine Geschichte, die
erzahlt werden will. Ein Vortrag oder eine Prasentation ist das Stlick und Sie sind der Hauptdar-
steller. Jeder, der schon einmal einer ,Powerpoint-Folien-Schlacht" beiwohnen durfte und sich
anschlieBend fragte, warum er die Prasentation nicht gleich als Heft Gberreicht bekommen hat,
sprich der Prasentator véllig hinter Beamer und Folien verschwand, weil8 wovon ich schreibe.

Das bedeutet, das Ziel eines gelungenen Vortrags oder Prasentation ist es, den eigenen Auftritt,
die Argumente, die Prasentationsmedien sowie die Stimme und Koérpersprache aufeinander abzu-
stimmen.

Was kénnen Sie mit Ihrer Prasentation erreichen?

Bevor Sie Uberhaupt mit Ihren Vorbereitungen anfangen, sollten Sie sich die Frage stellen, aus
welchem Grund Sie vor ihrem Publikum stehen, was méchten Sie bewirken? Haufig wird verges-
sen, dass ein Vortrag oder eine Prasentation kein Monolog ist, sondern immer ein ,Dialog". Sie
treten in den Dialog mit Ihrem Publikum. Hierbei darf die nonverbale Komponente nicht unbertick-
sichtigt bleiben. Selbst wenn Zwischenrufe, Fragen oder Diskussionsbeitrage ausbleiben bzw. von
vornherein unterbunden werden, lasst sich trotzdem anhand der Kérpersprache, womit ich nicht
Gahnen, nervoses FuBe scharren oder frenetischen Applaus meine, durchaus ablesen, ob Sie die
gewilnschte Wirkung beim Publikum erreichen, es sozusagen ,abgeholt" haben.

Nun gibt es verschiedene Prasentationstypen:

Die informelle Besprechung, die Projektbesprechung, die Verkaufsprasentation oder die Informa-
tionsveranstaltung, um nur einige zu nennen. Jeder Prasentationstyp hat jedoch ein anderes Ziel.
Eine Informationsveranstaltung hat beispielsweise die Aufgabe zu informieren, mit einer Verkaufs-
prasentation winsche ich mir als Prasentator, dass mein Zuhdérer zum Kaufen aktiviert wird. Also
muss, bevor ich mich vor meine Zuhorer stelle, klar sein, was ich erreichen méchte:

Will ich Begeisterung erzeugen, Entscheidungen herbeifiithren, von meinen Ideen und
Produkten iiberzeugen, Meinungen beeinflussen oder sogar von mir als Person begeis-
tern?

Letztendlich geht es doch immer darum, mein Publikum zu motivieren. Um meine Zuhérer zu
motivieren, muss ich Ihre Aufmerksamkeit gewinnen und wichtiger noch, Ihre Aufmerksamkeit
halten kénnen.

Deshalb ist das Klaren des Anliegens Ihres Vortrags einer der wichtigsten Punkte, die Uber den
Erfolg oder das Scheitern des Vortrags entscheiden. Ihr Anliegen wird Sie den gesamten Vortrag
oder die gesamte Prasentation hindurch als Hauptaufgabe begleiten und Ihnen helfen, den Kon-
takt zu Ihrem Publikum herzustellen und zu halten. Ihr Publikum spulrt sofort, ob Sie vor Ihm
stehen, weil Sie es mussen oder ob Sie wirklich interessiert sind, ihm etwas mitzuteilen und es zu
aktivieren.

Folgende Fragen helfen Ihnen, das Ziel zu klaren und dabei den Fokus auf dem Zuhdrer zu behalten:
e Was will ich aussagen?

Was soll die Prasentation bewirken?

Was soll verstanden werden?

Was soll gefuhlt werden?

Was soll nach der Prasentation anders werden?

Wenn Sie wissen, was Ihre Aufgabe, was Ihr Ziel ist, dann kénnen Sie beginnen, sich dartber Ge-
danken zu machen, wie Sie dieses Ziel erreichen méchten.

Zu einer guten Vorbereitung gehdrt natlrlich auch, seine Zielgruppe so gut es geht zu kennen.
Nichts ist schlimmer, als sein Publikum zu Uber- oder zu unterfordern.

Wie entwickeln Sie eine wirkungsvolle Dramaturgie?

1. Wecken Sie Interesse
Sagen Sie zu Beginn der Prasentation etwas, was die Zuhtrer bewegt und gehen Sie hierbei
von den Interessen Ihrer Zuhoérer aus. Erzeugen Sie Spannung.

2. Nennen Sie Ihr Thema
Definieren Sie Ihr Thema. Die Zuhoérer erkennen jetzt klar wortber sie nachdenken sollen.

3. Finden Sie logische Beweise
Sammeln Sie Argumente fur Ihr Thema, fir Ihre Meinung.

4. Verdeutlichen Sie die Vorteile und Nutzen
Sprechen Sie von den Vorteilen und Nutzen Ihres Produkts oder Ihrer Idee fiir den Zuhoérer.
Belegen Sie den Nutzen, den Sie versprechen durch Beispiele. Eine bildhafte Sprache hilft
den Zuhorern Ihre Vorschlage besser zu verstehen. Nehmen Sie moégliche Einwande vorweg,
wobei starke Einwande klrzer und schwache langer bericksichtigt werden.

5. Ihr Aufruf zur Tat
Haben Sie die Begeisterung der Zuhérer geweckt, sagen Sie Ihnen, was Sie tun sollen. Bietet
Ihr Thema keinen Anlass zu einer Aufforderung, dann sagen Sie zum Schluss etwas, was zum
Nachdenken anregt.

Wie gehen Sie professionell mit der Prasentationstechnik um?

Bedenkt man nun, dass die Informationsaufnahme nur zu 11% Uber das Ohr und zu weit Uber
80% Uber das Auge ablauft, ist es wichtig sich Gedanken darliber zu machen, welche Prasentati-
onsmedien Sie wie und in welchem Umfang einsetzen mdchten. Es gibt hierflir ein paar allgemeine
Richtlinien:

Jede Folie, jeder Effekt braucht ein Ziel und sollte in den Zusammenhang der gesamten Prasen-
tation passen. Behalten Sie eine durchgangig einheitliche Gestaltung bei. Das schafft Ihnen eine
Struktur und erleichtert somit die Orientierung beim Publikum. Ferner sollten Sie die auf den Me-
dien dargestellte Datenmenge so reduziert wie mdglich halten, sprich kurze Satze, knappe Aussa-
gen und maximal drei Farben im Layout.

Natrlich ist es auch wichtig, dass Sie die ausgewahlten Medien technisch bedienen kénnen.
Vergessen Sie jedoch nicht: Sie selbst sind Ihr wichtigstes visuelles Hilfsmittel!

Sprechen Sie nie zur Wand, zum Flipchart oder zur Folie und vermeiden Sie es, gleichzeitig zu
reden und zu schreiben. Auf keinen Fall sollten Sie dem Publikum den Text Ihrer Folien vorlesen.
Ihr Publikum kann lesen.

Welche Vor- und Nachteile bieten die einzelnen Prasentationstechniken?

Prasentieren am Flipchart:

Vorteile:

e Sie kénnen Ihre Charts bereits vor der Prasentation vorbereiten

e Das Chart kann im Raum aufgehangt werden und ist so fur die Zuhérer immer sichtbar,
d. h. die Information bleibt prasent

e Es bietet visuelle Abwechslung in Ihrer Prasentation

e Es lasst die Teilnehmer an der Entstehung der Darstellung beteiligen

Beachten:

e Nicht zu viele Informationen auf ein Blatt
Jedes Blatt bekommt eine Uberschrift
Maximal drei Farben verwenden
Ubersichtlich gliedern

Immer seitlich vom Flipchart stehen

Prasentieren mit Overheadfolien

Folienerstellung:

e kariertes Blatt unterlegen

Kleinbuchstaben mindestens ein Kastchen grof3

Folienstifte ,Medium" verwenden

In Druckbuchstaben schreiben

Am Computer Schriftgrad 18 fett und einheitliches Schriftbild verwenden
Keine langen zusammenhangenden Texte, sie werden nicht wahrgenommen!

Beachten:

e Gerat erst anschalten, wenn Sie es brauchen und sofort aus, wenn Sie es nicht
mehr bendtigen

Zeigen Sie immer auf der Folie und nicht an der Wand

Zeigen Sie mit einem spitzen Stift und nicht mit dem Finger

Lassen Sie den Stift liegen, wahrend Sie Uber den angezeigten Punkt sprechen
Kleben Sie das Kabel am Boden fest (Stolpergefahr!)

Beamerpraiasentation

Vorteile:

e Seitenwechsel ist schneller und einfacher

e Sie kénnen verschiedene Medien unkompliziert einbauen, wie z. B. Audio- oder Videodateien
e Fir Prasentationen besonders im gréBeren Rahmen geeignet

Beachten:

e Technik vor Beginn testen

e Bei Prasentation nicht an die Wand schauen

e Mit dem Stift, Zeigestab oder Laserpointer zeigen, aber nicht mit dem Finger
e Seitlich neben dem Projektor stehen

e Projektor ausschalten, wenn er nicht benétigt wird

e Pro Chart nur eine Kernaussage

e \erwenden Sie am besten eine schnurlose Maus

e Stichworter, keine ganzen Satze

e Textcharts maximal sieben Zeilen

e Keine Reparaturversuche, die langer als 10 Sekunden dauern, besser auf

Ersatzmedium ausweichen
Entschuldigungen wie ,Heute frih hat es aber noch funktioniert..." sein lassen
e Jede zu starke Konzentration auf die Technik birgt die Gefahr, die Zuhdérer zu verlieren

Pinnwand in der Prasentation:

Vorteile:

e eignet sich auch flr spontane Prasentation

e Sinnvoll flr die Ausarbeitung von Ldsungen in Gruppen

Beachten:

Schreiben Sie generell mit Filzschreiber
Uberschriften und Betonungen fett

Schwarz schreiben und mit rot signalisieren
GroBe und kleine Buchstaben verwenden

Nicht mehr als 4 Worte auf eine Karte

Nicht mehr als 3 Zeilen

Ober- bzw. Ordnungsbegriffe auf Sonderkarten (z.B. Kreise, Ovale usw.)
Ein ,Blitz" zeigt Widerspruch an

Einheitliche Symbolik verwenden

Cluster bilden, wenn Karten zusammengehdren
Freiflachen lassen

So erhalten Sie die Aufmerksamkeit von Ihrem Publikum

Die Aufmerksamkeit der Zuhdrer bekommen und halten Sie am besten dadurch, dass Sie sie di-
rekt ansprechen und Blickkontakt aufnehmen. Hierflir eignet es sich, mit Fragen zu arbeiten, um
die Teilnehmer direkt mit einzubeziehen. Wiederholungen, Pausen und Zusammenfassungen sind
nicht Uberflissig, sondern helfen Ihren Zuhdérern dem Inhalt zu folgen, wobei die Relevanz des
Themas flur das Publikum immer wieder hervorgehoben werden sollte.

Wie optimieren Sie Ihre personliche Wirkung?

Durch einen sicheren und flexiblen Umgang mit Sprache, Mimik und Gestik. Die Wirkung einer
Botschaft hangt laut einer Untersuchung von Prof. Albert Mehrabian bis zu ca. 93% von der Koér-
persprache und Sprechweise und nur zu ca. 7% von dem tatsachlichen Inhalt ab.

Neben zahlreichen Hinweisen und Tipps zur Kdrpersprache, die Sie in einschlagiger Literatur (sie-
he unten) finden, ist meiner Ansicht nach fir eine Gberzeugende und glaubwlirdige Kérpersprache
und Stimmflihrung wahrend Ihres Vortrags oder Ihrer Prasentation Folgendes von zentraler Be-
deutung:

Wenn ich mit dem, was ich sage ein Ziel habe, also eine Motivation,

wenn ich in dem Moment das denke und meine, was ich sage,

wenn ich zu dem, was ich sage, einen emotionalen Bezug habe,

dann brauche ich mir Gber die Gestaltung und Wirkung keine Gedanken mehr zu machen:

Ich werde meine Worte lberzeugend, zielgerichtet und authentisch sagen kénnen und den Inhalt
transportieren!

Ein paar Tipps, die Ihnen helfen konnten

1. Gehen Sie mit geflihlter Freude in Ihren Vortrag, sagen Sie nicht ,ich freue mich...", sondern
freuen Sie sich wirklich! Ein ehrlich gemeintes Lacheln wirkt immer ansteckend.

2. Sprechen Sie nicht von sich, sondern vom einzig Wichtigem: Ihrem Publikum, sprechen Sie
beispielsweise Uber die Ausgangslage Ihres Publikums und eréffnen Sie Ihren Vortrag so, dass
sich der grdBte Teil der Zuhdrer angesprochen und verstanden flhlt.

3. Wirkung der Wérter: Das Gehirn denkt in Bildern. Wahlen Sie in Ihrem Vortrag Begriffe, die
Ihr Ziel positiv unterstlitzen und vermeiden Sie bildhafte Begriffe, die negative Assoziationen
beim Publikum auslésen.

4. Entschuldigen Sie sich nicht flir Ihren Vortrag. Sie blrden damit Ihrem Publikum auf, nicht
nur einem schlecht vorbereiteten Vortrag beizuwohnen, sondern Ihnen hierflir auch noch die
Schuld abzunehmen.

5. Die Macht des Humors: Nach den Erkenntnissen der Neurophysiologen, férdert Humors das
Lernen. Durch das Lachen entsteht in unserem Gehirn das chemische Milieu, in dem die Bil-
dung neuer Synapsen am besten verlauft. Bauen Sie eine lustige Anekdote oder einen Scherz
in Ihren Vortrag mit ein.

...Und plétzlich miissen Sie unvorbereitet eine Rede halten, was nun?
Es gibt hierflr eine ganz einfache Struktur, die Sie aus der Westentasche zaubern kénnen:

Sammeln Sie sich zuerst und denken Sie kurz nach. Dann sprechen Sie Uber die Vergangenheit
des gewlnschten Themas, danach Uber die gegenwartige Situation und beschlieBen das Ganze
anschlieBend mit einem Ausblick in die Zukunft.

Wenn Sie damit durch sind, schweigen Sie einfach.
Autorin: Stephanie Klaus

Zu diesem Themenschwerpunkt bietet Stephanie Klaus individuell gestaltete Trainings,
Seminare oder Coachings fiir Fiihrungskrafte und Mitarbeiter/innen an.
Anfragen zu diesem Thema richten Sie bitte an die TrainerSocietat Berlin.

EMPHELENSWERTE BUCHER:

» Karrierefaktor Korpersprache« von Bruno, Tina + Adamczyk, Gregor (2005), Haufe, ISBN
978-3448065558

Unsere Meinung: Gut strukturierter Ratgeber mit zahlreichen aufeinander aufbauenden Ubun-
gen, die sich zum Selbststudium eignen.

»In Bildern reden, so entdecken Sie Ihre rhetorische Kraft « von Ditko, Peter H. + En-
egelen, Norbert Q. (2001), Econ Taschenbuch, ISBN 978-3548700786

Unsere Meinung: Ein interessantes rhetorisches Fachbuch mit sehr vielen theoretischen Hin-
tergrundinformationen Uber die ,Macht der Bilder" in der Redekunst, erganzt durch praktische
Ubungen.

»Erfolgreich prasentieren fiir Dummies« von Kushner, Malcolm (2005), mitp-Verlag, ISBN
978-3826631542

Unsere Meinung: Kurzweilig geschriebener moderner Ratgeber mit einer umfangreichen
Sammlung an Tipps und Tricks, bericksichtigt alle relevanten Prasentationsthemen, auch Multi-
media-Prasentationen.

»Sicher auftreten, gekonnt iiberzeugen, erfolgreich prasentieren« von Hofert, Svenja
(2003), TEIA Lehrbuch Verlag GmbH, ISBN 978-3935539937

Unsere Meinung: Ein praktisches Handbuch, das praxisorientiert Anleitungen zur Konzeption
und Durchfihrung von Prasentationen gibt.

»Prasentations Torpedos« von Topf, Cornelia (2004), Managerseminare, ISBN 978-
3936075014

Unsere Meinung: Ein amisanter Ratgeber, wie man mit Zwischenrufen und diversen Stérfak-
toren wahrend der Prasentation souverdan umgehen kann. Enthalt hierzu Tipps, die man so in
anderen Ratgebern selten findet.

LAST MINUTE Angebot: Statt 950,00 Euro nur 750,00 Euro zzgl. Tagungspauschale und MwSt..

» Feedback 30. / 31. Marz 2009 in Berlin (Trainerin: Ina Jachmann)

... Welche Auswirkungen hat der erste Eindruck und was bewirkt der letzte. Wahrnehmungspro-
zesse sind daflr verantwortlich wie von unserem Gegeniber eingeschatzt bzw. eingestuft wer-
den. Wissen Sie wirklich wie Sie in verschiedenen Situationen wirken.

» Fithren 21. / 22. April 2009 in Dusseldorf (Trainerin: Ina Jachmann)

... Gestern Kollege heute Fluhrungskraft, eine Herausforderung fur die persdnliche Entwicklung.
Da der Rollenwechsel oft als Stress und Belastung empfunden wird, ist es umso wichtiger, sich

der damit verbundenen Prozesse bewusst zu werden und Bewaltigungsstrategien zu entwickeln.

VORANKUNDIGUNGEN
Ausgewahlte Angebote:

» Projektmanagement 02./ 03. April 2009 in Berlin (Trainer: Stephan Haensch)
... Gute Ideen bringen erst dann ausgezeichnete Resultate, wenn sie professionell geplant und
durchgefihrt werden. Ein Unternehmen griinden, eine Auslandsexpansion vorbereiten.

» Stressmanagement 25./ 26. April 2009 in Berlin (Trainerin: Andrea Schumann)

... In Zeiten standig klirzer werdender Vermarktungszyklen andern sich auch die Rollendefiniti-
onen und fuhren flr viele zu einem Mehr an Unsicherheit, einem Mehr an Belastung und Stress.
Sowohl mit kognitiven als auch mit kdrperorientierten Methoden kann der Einzelne einem Leis-
tungsabfall vorbeugen, der einmal in der Stressfalle gefangen, die unweigerliche Folge ist.

» Schwierige Kundengesprache 07. / 08. Mai 2009 in Berlin (Trainer: Simone Krejny, Till
Haustedt)

... Schwierige Kundensituationen kennt jeder Unternehmer. Ein Kunde will einen niedrige-ren
Preis haben, droht einen anderen Lieferanten oder Dienstleister zu beauftragen oder ist unzufrie-
den.

» Telefonmarketing 14. / 15. Mai 2009 in Berlin (Trainer: Simone Krejny, Till Haustedt)
... Der haufigste Kontakt zum Kunden ist das Telefongesprach. Inhalt diese Trainings ist es, die-
sen Moment professionell zu gestalten und zur langfristigen Kundenbindung zu nutzen.

» Emotionale Intelligenz 15. / 16. Mai 2009 in Berlin (Trainer: Michael Bried)

... Emotionalen Kompetenzen und Fahigkeiten erlauben es uns, effektiv und erfolgreich mit un-
seren inneren Bedurfnissen und den duBeren Anforderungen umzugehen. Sie gelten als Schlls-
selfaktoren fur Erfolg, gute Mitarbeiterfihrung, befriedigende und gliickliche Beziehungen und
letztlich flir ein erfolgreiches und gliickliches Leben anerkannt.

» Kommunikation 26. / 27. Mai 2009 in Berlin (Trainerin: Ina Jachmann)

... Gesprache erfolgreich zu meistern, heit Kérpersprache und Kommunikationstechniken in Ein-
klang zu bringen. Es spielt keine Rolle, ob wir als Vorgesetzte, Mitarbeiter oder Kollegen agieren,
unsere Uberzeugungskraft hdngt von der Beherrschung dieser beiden Mittel ab.

» Outplacement 26. / 27. Mai 2009 in Berlin (Trainer: Robert Coordes)

... Entlassungen, Trennungen von Abteilungen und Mitarbeitern oder personelle Umstrukturie-
rungen stellen groBe Belastungen flir das Gesamtunternehmen dar. Vergessen werden meist die
Entscheider und Uberbringer und auch diejenigen, die nach den notwendig gewordenen Rationa-
lisierungen weiter motiviert im System arbeiten sollen.

» Prdasentation und Personal-Performance 26. / 27. Mai 2009 in Berlin (Trainer: Florian
Lisken)

... Jede Rede ist ein Auftritt. Es ist Ihre persodnliche Performance, die Uberzeugt. In diesem Trai-
ning intensivieren Sie Ausdruckskraft, Lebendigkeit und Ausstrahlung mit erprobten Techniken
des Theaters.

» Verkaufen und Prasentieren 28. / 29. Mai 2009 in Berlin (Trainer: Simone Krejny, Till
Haustedt)

... Im Training wird das eigene Auftreten beim Kontaktaufbau und im Verkaufsgesprach reflek-
tiert. Die Kérpersprache und Prasentationsfahigkeit wird mit Hilfe des Videofeedback in Bezug
auf die gewilinschte Wirkung analysiert.

Wir freuen uns auf Ihren Besuch www.tsberlin.de

Downloads:
Gesamtprogramm_2009 als PDF (2,7 MB)

ChangeManagerAusbildung 2009 als PDF (616 KB)
Ansichten 2009 als PDF (1,4 MB)

Wir freuen uns auf Sie!
Mit freundlichen GrifBen
Ihre

Ina Jachmann
TrainerSocietat Berlin
Rostocker StraBe 10
10553 Berlin

Telefon 030 / 39 88 56 18

www.tsberlin.de - E-Mail: i.jachmann@tsberlin.de

Wenn Sie kinftig keine Informationen mehr von uns bekommen maéchten, schicken Sie diese
Mail einfach an uns zurtck.



