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Einfiihrung

Prasentationen sind die potenziellen Sternstunden lhrer
beruflichen Laufbahn. Fiir einen Augenblick stehen Sie im
Rampenlicht, kdnnen glanzen, fiir Ihr Anliegen werben und
andere Menschen liberzeugen.

Ob Sie Meinungsbildung betreiben, zusatzliche Geldmittel
auftreiben oder nur Ihre eigene Sicht der Dinge kundtun wol-
len — die Prasentation bildet den Schltssel zum Erfolg Ihres
Anliegens. Warum werden dann so viele dieser goldenen
Gelegenheiten verschenkt? Dieses Bichlein stellt samtliche
Zutaten einer wirklich gelungenen Prasentation vor, von der
Recherche tber den Inhalt und die Kunst des Vortragens bis
zum anschlieBenden Feedback. Es erklart lhnen, wie Sie Ihr
Lampenfieber Gberwinden und Ihr Publikum fesseln kénnen,

worUber Sie sprechen und
Beginnen Sie mit einem

Paukenschlag - und fahren Sie
dann fort, indem Sie Ihr
Publikum beeindrucken

und liberzeugen.

worUber Sie schweigen soll-
ten. Ganz gleich, ob Sie ein
alter Hase sind, der seine
Vortragskunst noch etwas
aufpolieren will, oder ein
nervoser Newcomer, der nicht weil3, wie er die Veranstaltung
durchstehen soll — hier finden Sie alle Informationen, die Sie be-

nétigen. Zahlreiche Tipps und Beispiele von den besten

PRASENTIEREN

Vertretern der Vortragskunst
werden lhnen helfen, lhren in-
formellen Berichten mehr
Wirkung und Ihren ausgefeil-
ten Prasentationen mehr Glanz

zu verleihen.

Zu den behandelten
Themen gehdren Recherche

und Planung, das heikle

Stichwort Humor, die
Strukturierung des Materials,
das Erkennen der
Publikumsstimmung, die
Interaktion mit dem Publikum sowie der Umgang mit
Zwischenrufern. Das Spektrum moglicher Prasentationen reicht
vom Stegreifvortrag bis zur Multimediashow mit Video und
Animation, PowerPoint und Beamer. Die Methode »Erzahlen Sie
den Leuten, was Sie ihnen sogleich erzdhlen werden, erzahlen
Sie es ihnen, und erzédhlen Sie ihnen anschlieBend, was Sie ih-
nen soeben erzahlt haben« ergibt noch lange keine gute
Prasentation. Dieses Blchlein zeigt Ihnen, wie Sie lhrem Vortrag

echte Strahlkraft verleihen.

EINFUHRUNG



Vorher Nachher
Wie umfangreich ist lhre Prasentation?
A Ich wei nicht
B Sie dauert halt so lange, wie sie nun einmal
dauert
C Héngt von der Situation ab — ich kann sie
je nach Interesse straffen oder erweitern

-l A

Bestandsaufnahme

Der folgende Selbsttest wird lhnen helfen, sich tber diverse
Aspekte des Prasentierens Gedanken zu machen, ganz gleich,
ob Sie in diesem Metier Anfanger oder gewiefter Experte
sind. Fullen Sie den Fragebogen aus, bevor Sie das Buch lesen,
und dann noch einmal, nachdem Sie es gelesen haben — und
seien Sie dabei so ehrlich wie moglich.

Wie viele zentrale Aussagen enthalt die

Prasentation?

A Fiir jedes Schaubild eine

B Alles ist wichtig

C Nicht mehr, als ich mit den Fingern einer
Hand aufzdhlen kann

Wie reagieren Sie, wenn Sie erfahren, dass Sie eine

Prasentation iibernehmen sollen?

A Wie iberstehe ich das nur?

B GroBartig — ich habe ein Publikum fir meine Talente

C Interessant — wie kann ich von dieser Gelegenheit
profitieren?

Was beschaftigt Sie am meisten, wenn Sie eine

Prasentation vorbereiten?

A Wie kann ich ohne groBen Aufwand etwas
zusammenschustern?

B Wie lautet meine Botschaft?

C Wie will ich das Verhalten und die Einstellung
meiner Zuhorer beeinflussen?

Welchen Zweck verfolgen Sie mit lhrer Prasentation?
A WeiB nicht genau

B Meine Botschaft riberbringen

C Ich weiB es nicht, aber ich weiB, wie ich es erausfinde

Wie werden Sie fiir diese Prasentation recherchieren?

A Ich borge mir eine fertige Prasentation von einem
Kollegen und reichere sie ein wenig an

B Recherche ist nicht notwendig — meine Prasentation
steht bereits

C Ich werde mich aus zahlreichen Quellen bedienen —
bei mir selbst, bei der Konkurrenz und beim Publikum
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Vorher Nachher

Konnten Sie die Prasentation notfalls ohne

Schaubilder, Notizen und andere Hilfsmittel

halten?

A Die Schaubilder sind die Prasentation —
ohne sie lauft nichts

B Theoretisch ja; ich weiB meinen Text
auswendig

C Ja, und so gelingt sie sogar besser

Wie proben Sie die Prasentation?

A Ich probe gar nicht

B Diesmal nicht mehr nétig — ich halte sie nicht
zum ersten Mal

C Mit einer »Generalprobe« vor einem fiktiven
Publikum

Wie lasst sich die Struktur lhrer Prasentation am

besten beschreiben?

A Die Schaubilder sind nummeriert

B Ich erzahle dem Publikum, was ich erzéhlen will,
dann erzdhle ich es, und anschlieBend erzéhle ich,
was ich erzahlt habe

C Ich beginne mit einem Paukenschlag, baue in der
Mitte Spannung auf und ende mit einem Feuerwerk

Wo halten Sie sich wahrend einer Prasentation
am liebsten auf?

A Hinten im Raum, um den Beamer zu bedienen
B Hinter einem Stehpult

C Ich wandere umher

BESTANDSAUFNAHME



