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Unangenehme Botschaften übermitteln


Sie sollen eine Präsentation halten
Sie wurden also dazu verdonnert, eine Geschäftspräsentation zu halten. Diese Formulierung habe ich bewusst gewählt, denn die meisten von uns würden sich unter keinen Umständen freiwillig so etwas antun.

 »Wählen Sie bloß mich nicht für die Präsentation aus«, schreit die Stimme in Ihrem Kopf:
 »Sie müssen den Stadtrat davon überzeugen, dass wir in der Nähe der Stadt eine Sondermülldeponie errichten sollten.« »Sie empfehlen dem Firmengründer, dass er zwei Werke stilllegen und 2 000 Mitarbeiter entlassen soll.«
 »Sie erklären den Bereichsleitern, warum sie die Kosten in ihren Abteilungen um 40 Prozent reduzieren sollen.«
» Sie überzeugen den Vorstand, dass er eine 32-prozentige Lohnkürzung für 7 000 Beschäftigte, vom Aufsichtsratsvorsitzenden bis zum Koch, genehmigen muss, damit das Unternehmen überleben kann.«

Würden Sie sich freiwillig für solche Himmelfahrtskommandos melden? Mehr brauche ich dazu wohl nicht zu sagen.


Sie sollen also eine Geschäftspräsentation halten.
»Bist du nicht ganz bei Trost?«, beharrt die Stimme. »Ich soll mir das antun, was Jay J. passiert ist? Er begann seine Präsentation mit den Worten: ›Der Zweck des heutigen Treffens ist …‹, nur um sofort vom Vorstandsvorsitzenden unterbrochen zu werden: ›Nein, das ist nicht der Zweck dieses Meetings.‹ Oder soll es mir ergehen wie Sara R., die 75 Leute einlud, von denen nur 5 kamen? Oder wie damals, als sie nicht das richtige Kabel hatten, um den Laptop von Michele Z. an den Beamer anzuschließen?«


Sie sollen also eine Geschäftspräsentation halten.
»Und außerdem«, klagt die Stimme in Ihrem Kopf, »kann ich die schweißnassen Hände, die zittrigen Knie, die Schmetterlinge im Bauch, die Peinlichkeit missglückter Spontanäußerungen, die Angst vor Fehlern und die Panik, dass ich die Fragen nicht beantworten kann, überhaupt nicht gebrauchen.«

Lampenfieber und Panik -
 attacken


Sie sollen also eine Geschäftspräsentation halten.
»Und außerdem«, wimmert die Stimme, »hab ich für so etwas überhaupt keine Zeit. Wissen Sie, wie viel Arbeit auf meinem Schreibtisch auf mich wartet? Haben Sie eine Vorstellung davon, wie lange es dauern wird, die Präsentation zu planen, den Inhalt zu strukturieren, die Schaubilder und Handouts zu produzieren und immer wieder zu proben? Wissen Sie, wie viel das kosten wird?«


Sie werden also die Präsentation halten.
Warum haben Sie sich überhaupt gesträubt? Sie wussten doch schon die ganze Zeit über, dass Sie nicht daran vorbeikommen werden. Genau hier setzt dieses Buch an. Es bietet Ihnen Erkenntnisse und praktische Tipps, beruhend auf den vielen Präsentationen, die ich gestaltet und vorgetragen habe, sowie auf den Erfahrungen meiner Freunde und Kollegen bei



Gründliche Vorbereitung ist nötig

Achten Sie die Rechte der Zuhörer


 McKinsey & Company, deren Präsentationen ich seit über 35 Jahren betreue.
Ich will Ihnen hier kein Lehrbuch vorstellen, das Ihnen beibringt, wie man Präsentationen gestaltet und vorträgt. Rad fahren lernt man schließlich auch nicht, indem man ein Handbuch liest, sondern nur, indem man auf das Rad steigt und herunterfällt, wieder aufsteigt und herunterfällt und wieder aufsteigt und fährt. Ebenso verhält es sich mit Präsentationen. Dieses Buch kann Ihnen lediglich den Weg in die richtige Richtung zeigen; in die Pedale treten müssen Sie schon selbst.

Noch eine Warnung, bevor Sie Ihr Rad besteigen. Ich bin davon ausgegangen, dass Sie gut überlegt haben, was Sie in Ihrer Präsentation sagen wollen (also den Inhalt), dass Sie die Beweise für Ihre Thesen gründlich recherchiert haben, dass alle Ihre Schlussfolgerungen logisch und Ihre Empfehlungen realistisch sind – dass also zwischen Ihnen und dem Erfolg lediglich die Präsentation selbst steht, das Instrument, mit dem Sie Ihren Zuhörern die Fakten und Ideen vermitteln. Für das Selbstvertrauen, das man aus der genauen Kenntnis seines Materials schöpft, gibt es keinen Ersatz. In diesem Buch geht es daher um die Fähigkeiten, die man benötigt, um eine Präsentation zu gestalten und vorzutragen.

Wenn Sie nur zwei Minuten Zeit erübrigen können, sollten Sie sich auf die im nächsten Kapitel aufgeführten »Grundrechte der Zuhörer« konzentrieren. Ich rate Ihnen, diese Liste jedes Mal wieder durchzulesen, wenn Sie eine Präsentation halten müssen. Wenn Sie mehr Zeit haben, sollten Sie auch den Rest des Buchs studieren, um zu lernen, wie Sie die Rechte Ihrer Zuhörer wahren können. Mehr darüber erfahren sie in den drei Kapiteln »Situationsbeschreibung«, »Präsentationsgestaltung« und »Vortragstechnik«.


Viel Spaß bei Ihrer Entdeckungsreise!

Grundrechte der Zuhörer
Die Idee zu dieser Liste der Grundrechte des Publikums stammt von einem meiner Klienten. Am Ende eines meiner Workshops sagte er zu mir: »In diesem Unternehmen bin ich das Publikum. Habe ich irgendwelche Rechte?«

Nachfolgend finden Sie eine Zusammenstellung der Anregungen von Kollegen aus der ganzen Welt. Sie könnten bei Ihrer nächsten Präsentation hilfreich sein.


Ziele
• Das Recht, als Zuhörer zu wissen, was ich nach Meinung des Vortragenden tun oder denken soll, wenn ich die Präsentation gehört und gesehen habe.
 • Das Recht, die Gründe für meine Beteiligung zu erkennen. Sinnvoll
 • Das Recht, dass die Zeit, die ich mir für die Präsentationgenutzte Zeit nehme, sinnvoll genutzt wird.


Respekt
• Das Recht, einen Beitrag zum intellektuellen Inhalt zu leisten und am Ergebnis teilzuhaben.
 • Das Recht, die Vorschläge abwägen zu können, anstatt zu einer sofortigen Entscheidung gedrängt zu werden.



Respektvoller und ehrlicher Umgang mit dem Patienten

 Wichtiges zuerst

• Das Recht, weder herablassend noch kriecherisch behandelt zu werden, sondern aufgrund meiner Erfahrung, meiner Intelligenz und meines Wissens respektiert zu werden.
 • Das Recht auf Ehrlichkeit, wenn der Vortragende keine Antwort auf meine Fragen weiß.
 • Das (selten wahrgenommene) Recht, mit den Füßen abzustimmen und bei einer miserablen Präsentation einfach den Raum zu verlassen.


Zeitmanagement
• Das Recht, im Voraus zu wissen, wie lange die Präsentation dauern wird.
 • Das Recht auf pünktlichen Beginn und pünktliches Ende der Präsentation, damit mein enger Terminplan nicht in Gefahr gerät.
 • Das Recht, ab und zu Pausen erwarten zu dürfen, und zwar nicht nur für biologische Bedürfnisse.


Inhalt
• Das Recht zu wissen, wohin die Reise geht und wie die Präsentation strukturiert ist.
 • Das Recht zu erfahren, welche Entscheidungen auf dem Spiel stehen, mit welchen Argumenten der Vortragende seine Position begründet und auf welche Fakten sich diese Argumentation stützt.
 • Das Recht, wichtige Informationen zu Beginn zu erfahren. Ein überraschendes Ende ist eher ein Merkmal einer Kurzgeschichte.


Schaubilder
• Das Recht, jedes Wort auf jedem Schaubild von jedem Platz aus lesen zu können, ohne ein Opernglas benutzen zu müssen.
 • Das Recht auf eine Erklärung komplizierter Schaubilder.


Flexibilität
• Das Recht, die Präsentation zur Diskussion zu unterbrechen, damit die Gruppe eine gemeinsame Verständnisbasis erreicht.
 • Das Recht, jederzeit Fragen stellen und auf diese Fragen Antworten erwarten zu dürfen, anstatt mit den Worten »Dazu komme ich später noch« abgespeist zu werden.


Vortragstechnik
• Das Recht, den Vortragenden auch von der letzten Reihe aus zu hören.
 • Das Recht, die Präsentation auf mich wirken lassen zu dürfen, ohne von wildem Gestikulieren abgelenkt zu werden.
 • Das Recht, das Gesicht des Vortragenden zu sehen, nicht seinen Hinterkopf, während er zur Leinwand spricht in der Hoffnung, dass seine Botschaft dort abprallt und mich im Publikum trifft.
 • Das Recht, den Humor des Vortragenden genießen zu dürfen, wenn dies hilft, ein Argument zu unterstreichen, Spannungen abzubauen oder eine Beziehung aufzubauen.


Abschluss 
Fragen und Diskussionsbeiträge

• Das Recht, einen eindeutigen Überblick über die vereinbarten Punkte und die nächsten Schritte zu bekommen.
 • Das Recht, den Raum mit dem Gefühl zu verlassen, dass etwas Sinnvolles erreicht wurde.



Geben Sie einen Ausblick auf
 die nächsten
 Schritte 


SITUATIONSBESCHREIBUNG

Warum 
 bin ich 
 hier?

Warum 
 müssen wir 
 uns diese Prä
 sentation NA UND?

Wie lange dauert das denn noch?

Warum wird nicht einfach ein Handout


anhören?
 

verteilt?

Überredungskunst ist gefragt
Die scharfsinnigste Abgrenzung einer Geschäftspräsentation von einer Vorlesung, einem Schulungskurs oder einer Rede stammt von meinem Freund Sir Antony Jay: »Eine Präsentation ist eine Übung in der Überredungskunst.«1

Was macht Ihre Präsentation einzigartig?

 • Den Stadtrat überreden, die Mülldeponie in der Nähe der
Stadt zuzulassen.
 • Den Unternehmensgründer überreden, zwei Werke zu
 schließen.
 • Die Bereichsleiter überreden, die Kosten um 40 Prozent zu
 reduzieren.

Sie haben bereits fieberhaft rund um die Uhr gearbeitet – recherchiert, Interviews geführt, Analysen erstellt und alles andere getan, was nötig ist, um Empfehlungen auszuarbeiten, die Ihrer Meinung nach die Zuhörer zum Handeln bewegen sollen.

Schieben Sie Ihre Datenstapel, Tabellen, Interviewnotizen und Charts jetzt bitte einmal beiseite. Holen Sie sich eine Tasse Ihres Lieblingskaffees, nehmen Sie ein leeres Blatt Papier und geben Sie sich etwa 15 Minuten Zeit, um Ihre Situation zu durchdenken und auf dem Papier zu umreißen.

Fragen Sie sich, inwieweit diese Präsentation einzigartig ist, worin Sie sich von derjenigen unterscheidet, die Sie letzte Woche gehalten haben, und von jener, die Sie nächste Woche halten werden.

Ich kann Ihnen versprechen, dass diese Übung Ihnen helfen wird, die Ergebnisse zu realisieren, die Sie mit Ihrer Präsentation erreichen wollen. Sie könnten sogar zu dem Schluss kommen, dass Sie gar keine Präsentation zu halten brauchen. Das ist in Ordnung, sofern Sie einen besseren Weg finden, Ihre Zielgruppe zu überzeugen.

 1 Antony Jay und Ros Jay, Effective Presentation (Pearson Financial Times, London 2004).
 Folgende Fragen sollten Sie beantworten:
• Warum halten Sie die Präsentation?
 • Wen wollen Sie überzeugen?
 • Wie viel Zeit steht Ihnen zur Verfügung?
 • Welches Medium eignet sich am besten?

 Sehen wir uns jeden dieser Punkte genauer an.

Warum halten Sie diese Präsentation? 
Die Abneigung des Publikums gegenüber Präsentationen

Sie haben mit Sicherheit Besseres zu tun, als Präsentationen zusammenzustellen. Würde ich Sie bitten, die fünf Dinge, die Sie am liebsten machen, in der Reihenfolge ihrer Wichtigkeit aufzulisten, würden Sie dann aufschreiben, dass Sie gerne vor einem Publikum stehen, um eine Präsentation zu halten? Wohl kaum.

Ich habe Neuigkeiten für Sie: Ihre Zuhörer verabscheuen es noch mehr, sich Ihre Präsentation anhören zu müssen, als Sie das Vortragen hassen. Das ist kein Witz. Die Teilnehmer würden alles tun, um nicht bei Ihrer Präsentation anwesend sein zu müssen: lügen, Ausflüchte erfinden, sich einen Beeper ausleihen und diesen einschalten, wenn sie das Gefühl haben, das Ganze nicht mehr ertragen zu können, ihre Assistentin anweisen, zehn Minuten nach Beginn der Präsentation in den Raum zu kommen und ihnen eine leere Notiz in die Hand zu drücken, damit sie entscheiden können, ob sie bleiben oder lieber den Raum verlassen wollen.

Das dürfen Sie aber nicht persönlich nehmen. Es liegt einfach daran, dass das Anhören einer Präsentation – ganz gleich, wer sie hält – beim Publikum noch eine Stufe unter dem aktiven Vortragen rangiert. Wenn diese Menschen Ähnlichkeit mit mir haben, stehen Präsentationen auf ihrer Liste viel, viel weiter unten als beispielsweise (1) Judys Hand zu halten, (2) Tennis zu spielen, (3) Rad zu fahren, (4) in einem Antiquariat nach Büchern zu stöbern oder (5) sich massieren zu lassen.

Geben Sie also bitte Ihren Zuhörern einen guten Grund, Ihre Präsentation bis zum Ende anzuhören. Vermitteln Sie ihnen das Gefühl, dass sie eine maßgebliche Rolle für den Projekterfolg spielen: Sie benötigen ihre Zustimmung, um weitere Schritte unternehmen zu können. Sie müssen einen Konsens finden, um handeln zu können, sonst verläuft alles im Sand. Sie brauchen ihren Input oder ihre Position im Unternehmen oder ihre Erfahrung in dieser Angelegenheit, um nicht in eine Sackgasse zu geraten.

Darum geht es bei der Zieldefinition. Eine gute Definition erhält man, indem man in einem Satz schriftlich fixiert, was die Zuhörer realistischerweise tun oder denken sollen, wenn sie die Präsentation gehört und gesehen haben. Bei dieser Aufgabe sind einige Feinheiten zu berücksichtigen:

1.  Begrenzen Sie Ihre Zieldefinition auf einen Satz. Wenn Sie mehr als einen Satz benötigen, haben Sie kein klares Ziel. Die Gefahr ist groß, dass Ihre Präsentation mehrere Ziele verfolgt und dadurch Verwirrung stiftet.

2. Vergewissern Sie sich, ob das Ziel realistisch ist. Wenn Sie etwa eine sofortige Genehmigung einer neuen Produktidee verlangen, die Investitionen in Höhe von mehreren Millionen erfordert, kann das unrealistisch sein. In einem solchen Fall genügt eine einzige Präsentation unter Umständen nicht, um die Entscheidungsträger zu überzeugen.

Ich arbeitete einmal mit zwei Unternehmern, die für eine Gruppe interessierter Investmentbanker eine Präsentation zusammenstellten. Ich bat jeden von ihnen, das Ziel der Präsentation schriftlich zu formulieren. Der Erste schrieb: »Ich will meine Zuhörer beeindrucken.« »Das ist leicht«, sagte ich, »schicken Sie ihnen Karten für die begehrteste Show in der Stadt; das wird sie beeindrucken.« Der Zweite wählte eine präzisere Zielformulierung: »Ich will, dass meine Zuhörer in



Formulieren Sie eine Ziel
 definition

 Ziele müssen realistisch sein
Bringen Sie die Zuhörer zum Handeln



meine Produktidee investieren.« Das klang gut. Ich bot ihm einen Eindollarschein aus meiner Brieftasche an und fragte ihn, ob sein Ziel damit erreicht sei. »Natürlich nicht«, rief er, »ich dachte eher an 1 500 000 Dollar!« Dafür reibt man am besten an einer Wunderlampe! Eine realistischere Forderung wäre beispielsweise die Bereitstellung von 250 000 Dollar für die probeweise Vermarktung der Idee, gefolgt von einer zweiten Präsentation, bei der die Genehmigung weiterer Mittel erwirkt werden soll.

 3. Sorgen Sie dafür, dass auf Ihre Worte Taten folgen. Die wichtigen Worte lauten: »Was sollen Ihre Zuhörer tun?«
Wenn Sie sagen, dass Sie Ihre bisher erzielten Fortschritte Revue passieren lassen wollen, greift das nicht weit genug. Wären Sie zufrieden, wenn Ihre Zuhörer nach Ihren Ausführungen einfach sagen würden: »Vielen Dank, jetzt wissen wir, wo Sie mit Ihrer Arbeit stehen«? Höchstwahrscheinlich wollen Sie, dass Ihre Zielgruppe auf der Grundlage der vorgestellten Informationen handelt oder den nächsten Projektabschnitt genehmigt.

Wenn Sie sagen, Sie wollen Ihre Zuhörer informieren oder ihnen etwas nahe bringen, ist das auch keine hinreichende Definition, denn jede Präsentation will informieren und aufklären. Die Frage lautet: Wie sollen Ihre Zuhörer auf der Grundlage dieser Informationen handeln. Sagen Sie klipp und klar, was Sie wollen:

• Sie wollen, dass der Stadtrat einwilligt, eine Verordnung zu verabschieden, die Ihnen die rechtliche Grundlage gibt, an diesem neuen Standort eine Mülldeponie einzurichten.
 • Sie wollen, dass der Unternehmensgründer die Strategie genehmigt, die auf die Schließung von zwei Werken abzielt.
 • Sie wollen, dass die Bereichsleiter den Aktionsplan zur Kostenreduzierung umsetzen.

 Eine klare Zieldefinition ist sehr wertvoll.
• Sie hilft, die Frage zu beantworten, ob Sie wirklich eine Präsentation halten müssen. Sie können Ihre Zeit besser nutzen, und es ist ohnehin niemand scharf darauf, sich eine Präsentation anzuhören. Denken Sie also gründlich über Ihr Ziel nach. Wenn Sie es mit Telefonanrufen erreichen können, sollten Sie keine Präsentation halten. Wenn Sie mit einer kurzen Mitteilung das gewünschte Ergebnis erzielen, sollten Sie keine Präsentation halten. Bevor Sie sich auf eine Präsentation einlassen, müssen Sie sicher sein, dass Ihr Ziel am besten erreicht werden kann, wenn alle Mitglieder Ihrer Zielgruppe zur gleichen Zeit die gleiche Botschaft hören, alle Fragen beantwortet bekommen und Gelegenheit zum Meinungsaustausch erhalten, um sich anschließend auf eine einheitliche Vorgehensweise einigen zu können. Kurz, eine klare Zieldefinition hilft, die Kommunikationsstrategie genau zu durchdenken.
 • Sie hilft, die Aufmerksamkeit und Energie der Zuhörer in die richtigen Bahnen zu lenken. Ein klar umrissenes Ziel setzt in einer Präsentation den richtigen Schwerpunkt, sodass die Energie des Publikums effizient kanalisiert wird.
 • Sie eröffnet eine neue Perspektive. Sie denken jetzt nicht mehr »Was will ich dem Publikum zeigen und sagen?«, sondern »Was muss das Publikum sehen und hören, damit das Ziel erreicht werden kann?« Mit anderen Worten: Überlegen Sie sich nicht, was Ihr Ziel für Sie selbst bedeutet, sondern was es für das Publikum heißt: Was müssen Ihre Zuhörer sehen und hören, um Ihren Vorschlag gutzuheißen?
 • Der einzige Erfolgsmaßstab für Ihre Präsentation ist die Frage, ob Sie Ihr Ziel erreicht haben. Wenn Sie Ihr Ziel nicht klar definieren, können Sie unmöglich beurteilen, ob Ihre Präsentation der Mühe wert war. Wenn Ihre Zuhörer sagen, Sie seien ein begnadeter Redner und Ihre Schaubilder seien fantastisch, ist das zwar schön, rechtfertigt aber kaum die Zeit und Mühe, die man in eine Präsentation stecken muss.



Durchdenken Sie die 
 Kommuni
 kationsstrategie

 Haben Sie Ihr Ziel erreicht?

Wenn man versucht, eine Präsentation ohne Ziel zu erstellen, ist das so ähnlich, als würde man versuchen, Gelatine mit bloßen Händen in eine bestimmte Gestalt zu bringen. Das Resultat ist ein einziges Chaos und kaum jemals befriedigend. Ein Ziel wird Ihnen immer vor Augen halten, was Sie bei diesem speziellen Publikum zu diesem speziellen Zeitpunkt erreichen wollen. Formulieren Sie Ihr Ziel schriftlich, bevor Sie über den Inhalt und die Gestaltung Ihrer Präsentation entscheiden.


Wen wollen Sie überzeugen?
 Hier einige Kommentare präsentationserfahrener Vortragender zum Thema »Kenne dein Publikum«:
Wenn man eine Präsentation zusammenstellt, ohne dabei an seine Zuhörer zu denken, ist das ungefähr so, als würde man einen Liebesbrief schreiben, der sich an keine bestimmte Person richtet.

 Ken Haemer, AT&T
Ein dummes Publikum gibt es nicht. Wenn die Zuhörer etwas nicht verstehen, liegt das daran, dass der Vortragende es nicht richtig kommunizieren kann.

 Harvey Golub, American Express

Ich analysiere nicht mein Publikum, sondern die einzelnen Menschen, die mir zuhören.
 Lowell Bryan, McKinsey & Company

Es kommt nicht darauf an, was man sagt, sondern was das Publikum hört.
 Red Auerbach, Boston Celtics 
Stellen Sie sich auf Ihr Publikum ein

 Die Publikumsanalyse
Wen wollen Sie zum Handeln bringen?



Sie werden mir gewiss zustimmen, dass Sie vor einer Gruppe von Bankern anders über die Folgen der Technologie im Bankensektor sprechen würden als vor einer Klasse von ABCSchützen. Sie würden Topmanagern gegenüber die Möglichkeiten zur Steigerung der Effektivität des Außendiensts anders beschreiben als den Vertriebsmitarbeitern gegenüber. Einer der wichtigsten Schritte in der Situationsbeschreibung ist daher die Analyse des Publikums.

Dabei geht die Analyse weit über die reine Identifizierung Ihrer Zuhörer hinaus. Natürlich wollen Sie Namen und Titel der Teilnehmer wissen. Selbstverständlich interessiert es Sie, wie viele Leute Ihnen zuhören werden. Eine Publikumsanalyse geht aber noch einen Schritt weiter: Sie müssen einschätzen, wie die Zuhörer Ihre Botschaft vermutlich aufnehmen, verstehen und annehmen werden, und die Reaktionen einzelner Zuhörer auf Ihre Argumente vorhersehen.

 Unter anderem müssen Sie sich unbedingt folgende Fragen durch den Kopf gehen lassen:

Wer sind die Entscheidungsträger?
In jeder Zuhörergruppe werden einige viel und andere relativ wenig über ein Thema wissen. Manche der Anwesenden werden unmittelbar von Ihrer Botschaft betroffen sein, andere nur indirekt. Wenn Sie Ihre Präsentation auf die Bedürfnisse aller abstimmen, ist die Wahrscheinlichkeit groß, dass Sie sich auf Kompromisse einlassen, manchen zu viele Informationen an die Hand geben, für andere dagegen zu sehr an der Oberfläche bleiben und somit Gefahr laufen, nicht den Erfordernissen der Personen gerecht zu werden, auf deren Unterstützung Sie angewiesen sind.

Denken Sie an Ihre Zieldefinition. Wer ist am ehesten in der Position, Ihr Vorhaben zu genehmigen oder abzulehnen? Wer sind die ein, zwei oder vielleicht drei Menschen, die über die Investitionsmittel entscheiden können, die Sie für Ihre neue Produktidee benötigen? Wer kann bestimmen, ob Sie Ihren Aktionsplan umsetzen dürfen oder nicht? Wer verwaltet das Budget? Auf die Bedürfnisse dieser Menschen sollten Sie Ihre Präsentation abstimmen. Damit meine ich nicht, dass Sie die übrigen Zuhörer links liegen lassen sollen. Doch richten Sie Ihr Hauptaugenmerk auf die Aspekte, die die Entscheidungsträger sehen und hören müssen, um Ihr Ziel gutzuheißen.


Wie vertraut sind die Zuhörer mit dem Material?
Unterschätzen Sie niemals die Intelligenz Ihres Publikums. Ebenso wenig sollten Sie aber das Wissen Ihrer Zuhörer in Bezug auf das von Ihnen vorgestellte Material überschätzen. Wissen sie genauso viel wie Sie selbst über die Situation? Sprechen Sie die gleiche Sprache, den gleichen Fachjargon wie Ihr Publikum? Falls nicht, müssen Sie Ihrer Zielgruppe fachliche Aspekte so vermitteln, dass sie Ihrer Präsentation folgen kann. Bisweilen müssen Sie dazu im Vorfeld Hintergrundinformationen an Ihre Zuhörer versenden. In anderen Fällen müssen Sie Zeit für die Erklärung neuer Sachverhalte in die Präsentation einbauen.


Wie interessiert ist das Publikum?
Für Sie ist die Sache wichtig. Schließlich arbeiten Sie ja seit Tagen, Wochen oder sogar Monaten an diesem Projekt. Sie haben die ganze Nacht kein Auge zugetan, weil Sie Ihre Präsentation zusammengestellt und geübt haben. Liegt Ihre Sache Ihren Zuhörern genauso am Herzen? Falls ja, ist das fantastisch, und Sie können sofort in medias res springen. Falls nein, müssen Sie das Interesse der Zuhörer so schnell wie möglich wecken, damit sie sich auf das konzentrieren, was Sie jetzt sagen wollen, und nicht auf das, was in ihrer E-Mail, Voice-Mail oder Post auf sie wartet.




Der Wissensstand der 
 Zielgruppe Berücksichtigen


Interesse wecken
 

Sie alle Konsequenzen

Was steht auf dem Spiel? Welchen Vorteil haben die Zuhörer davon, wenn sie den Empfehlungen zustimmen? Welche Nachteile könnten ihnen entstehen?

Die folgende Geschichte bringt es auf den Punkt. Erzählt hat sie mir der Controller eines führenden Nachrichtenmagazins. Ihm fiel ein plötzlicher Anstieg in der Ausgabenposition »Sonstiges« im September auf. Er prüfte die Daten für die Vorjahre und stellte fest, dass sich dieses Muster Jahr für Jahr wiederholte. Die Sache war ihm wichtig genug, um den Vorstandsvorsitzenden davon in Kenntnis zu setzen. Mit einer Präsentation natürlich! »Worauf ist das zurückzuführen?«, wollte der oberste Chef wissen. »Nun«, erwiderte mein Freund, »allem Anschein nach versorgen alle unsere Reporter, Journalisten, Kolumnisten, Redakteure und Recherchemitarbeiter in diesem Monat ihre Kinder mit Schulmaterial für das neue Schuljahr.« Der Firmenleiter dachte kurz nach und sagte: »Sorgen Sie dafür, dass wir nur Material bester Qualität einkaufen.«

Selbstverständlich hätte ein Einschreiten dem Unternehmen hier den Vorteil einer Kostenverringerung gebracht. Damit wäre aber ein weniger offensichtlicher Nachteil verbunden gewesen: Die Mitarbeiter wären ihrem Arbeitgeber nicht mehr so wohlgesonnen gewesen. Der Entscheidungsträger war nicht bereit, Kosteneinsparungen mit einem schlechteren Betriebsklima zu erkaufen: Seine Vorteile standen in keinem Verhältnis zu den potenziellen Nachteilen.

Kurz, es genügt nicht, wenn Sie sich überlegen, was Ihrer Meinung nach angesichts der vorliegenden Fakten geschehen sollte. Sie müssen auch alle Konsequenzen berücksichtigen, die sich für Ihre Zuhörer ergeben werden, wenn sie Ihre Vorschläge umzusetzen versuchen.

Wenn Ihre Idee so gut ist, wie Sie meinen, warum wurde sie dann bisher noch nicht umgesetzt? Besser noch: Wenn Ihre Idee so fantastisch ist, warum sollten Ihre Zuhörer sie dann ablehnen?

Wir bilden uns gerne ein, dass rational denkende Menschen vernünftige Entscheidungen treffen, wenn man ihnen Fakten präsentiert. Diese Vorstellung gefällt uns ungemein. In Wirklichkeit treffen vernunftbegabte Menschen aber häufig Entscheidungen mit dem Herzen, nicht mit dem Verstand.

So verhielt es sich beispielsweise bei mir mit dem Rauchen. 33 Jahre lang steckte ich mir Zigaretten an. (Als ich damals zur Luftwaffe ging, war man kein »richtiger Mann«, wenn man keine Tätowierung hatte, nicht reiten konnte und nicht Marlboro rauchte. Ich gelangte zu dem Schluss, dass ich wenigstens eines dieser Kriterien erfüllen sollte.) Im Laufe dieser Jahre hörte ich Informationen über die negativen Folgen des Rauchens, die viele Präsentationen hätten füllen können, alle aus verschiedenen Perspektiven. All diese Darstellungen waren klar und logisch. Keine davon konnte mich davon überzeugen, mit dem Rauchen aufzuhören. Hier einige Beispiele:

Überzeugende Argumente
 allein genügen nicht

•  Die finanzielle Präsentation. »Gene, weißt du überhaupt, was es dich kostet, wenn du eine Schachtel Zigaretten am Tag rauchst? Ich hab das in dieser Tabelle hier ausgerechnet. Von dem Geld, das du in einem Jahr verqualmst, könntest du dir diesen wunderbaren Tennisschläger kaufen, von dem du so schwärmst.« Klang vernünftig, brachte mich aber nicht dazu, mit dem Rauchen aufzuhören.
 • Die visuelle Präsentation. »Gene, ich hab hier Schwarzweiß-Grafiken mit Computeranimation für eine Leinwand mit sieben Metern Durchmesser und ein Auditorium von 3000 Leuten vom Inneren deiner Lungen gemacht. Sie zeigen, wie der Teer dein Gewebe zerfrisst.« Ein überwältigendes Bild, aber von meinen Zigaretten ließ ich deswegen noch lange nicht die Finger.



Vernunft
 versus Gefühlsentscheidung Widerstand gegenüber 

 Veränderungen

• Die Strafpredigt. Mein Arzt sagte zu mir: »Gene, es ist ganz einfach: Wenn Sie nicht zu rauchen aufhören, werden Sie sterben.« Äußerst furchteinflößend, doch meine Glimmstängel zündete ich mir weiter an.
 • Der emotionale Appell. »Daddy«, baten mich meine Töchter Michele und Donna, »wir wollen dich nicht verlieren.« Das saß! Und ich hörte tatsächlich mit dem Rauchen auf – für ungefähr 20 Minuten.

Manchmal geht es eben nicht darum, seine Zuhörer mit guten Gründen von der Notwendigkeit einer Entscheidung zu überzeugen. Vielmehr muss man den Widerstand überwinden, mit dem wir Menschen uns gegen jede Veränderung sträuben. Ich habe oft gesagt: »Gegen den Wandel an sich habe ich nichts; ich hasse nur den Prozess der Veränderung.« Ich wusste, wie ich mit den Problemen umgehen konnte, die meine Raucherei hervorriefen, nicht aber, wie ich den Schwierigkeiten begegnen sollte, die sich einstellen würden, wenn ich mit dem Rauchen aufhörte – beispielsweise mit der Gewichtszunahme. Für mich war es leichter, bei meinem alten Problem zu bleiben.


Ich höre förmlich Ihre Frage: »Was hat Sie schließlich doch dazu bewogen, mit dem Rauchen aufzuhören?«
Im Endeffekt war dies die Summe der Argumente in vielen Präsentationen, Artikeln, Fernseh-und Radiosendungen sowie der gesellschaftliche Druck, der mir verbot, an bestimmten Orten und zu bestimmten Zeiten zu rauchen – zu einer Zeit, in der ich psychisch aufnahmebereit für diese Botschaft war.

In der Geschäftswelt kann es sich ebenso verhalten. Sie können nicht immer davon ausgehen, dass Ihr Publikum nach einer einzigen Präsentation das tun wird, worum Sie es bitten. Sie sollten sich vergewissern, dass Ihre Zuhörer psychisch aufnahmebereit für die Veränderungen sind, die Ihre Vorschläge implizieren. Falls dem nicht so ist, müssen Sie unter Umständen Ihre Kommunikationsstrategie ändern. Möglicherweise müssen Sie eine ganze Vortragsreihe ansetzen, um Ihrer Zielgruppe Ihre Argumente langsam, aber sicher nahe zu bringen. Es kann auch sinnvoll sein, informelle Zusammenkünfte zu organisieren, bei denen Sie die Angelegenheit mit den Entscheidungsträgern diskutieren und mögliche Kompromissbereiche ausloten, bis Sie einigermaßen sicher sein können, dass Ihre Präsentation zu den von Ihnen gewünschten Ergebnissen führt.

In genau dieser Situation befand sich mein Kollege Mike. Er bat mich, eine Präsentation durchzusehen, die er für den Vorstand konzipiert hatte. In meinem Büro trug er mir sehr überzeugende Argumente vor, weshalb die betreffende Firma ihre Organisation zentralisieren sollte: Kosteneinsparungen, Verbesserung des Entscheidungsprozesses, kürzere Kommunikationswege und so weiter und so fort …

Nach Mikes 15-minütigem Monolog war ich von den Empfehlungen überzeugt; an seiner Logik gab es kaum etwas zu deuteln. Ich riet ihm, seine Präsentation zu halten. Als er mein Büro verließ, fiel mir jedoch auf, dass er etwas schneller ging als nötig: Er erweckte den Eindruck, als würde er davonrennen, ganz so, als hätte ihm jemand etwas durchgehen lassen.

Mike hatte bereits die Hand auf die Türklinke gelegt, als ich ihn mit einer letzten Frage in mein Büro zurückholte: »Mike, warte noch einen Augenblick. Wenn es so offensichtlich ist, dass dieses Unternehmen zentralisiert werden sollte, wieso wurde das dann bisher noch nicht gemacht?« Dann ließ ich meine Bombe fallen: »Warum sollten die Vorstände das ablehnen?«

Mike wurde blass. Er seufzte: »Ich wünschte, du hättest mir diese Frage nicht gestellt. Die Wahrheit ist nämlich, dass sie es nicht machen werden.« Er erklärte mir, dass die Leiter der Regionalgesellschaften zwar vor dem Vorstandsvorsitzenden



In mehreren Schritten zum gewünschten Ergebnis
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 anpassen
Unangenehme Ratschläge erteilen



und den übrigen Vorstandsmitgliedern zustimmend nicken, aber nach ihrer Rückkehr zu ihren lokalen Einheiten niemals ihre Macht aufgeben würden.

Wir überlegten uns, wie Mike dieses Problem überwinden könnte, und er änderte daraufhin seine Kommunikationsstrategie. Zunächst wandte er sich an die Leiter der Regionalgesellschaften und verhandelte mit jedem von ihnen einzeln. Erst danach präsentierte er im nächsten Monat seine Empfehlungen mit Erfolg dem Vorstand.

Welche Haltung werden die Zuhörer einnehmen? Werden sie den Empfehlungen positiv oder negativ gegenüberstehen?

Wenn Sie in der Geschäftswelt geliebt werden wollen, obwohl Sie Präsentationen halten müssen, haben Sie meiner Ansicht nach Ihren Beruf verfehlt. In einer Präsentation geben Sie nämlich einen als Empfehlung verpackten Rat. Und wie Sie wissen, sind gute Ratschläge der beste Weg, sich Feinde zu machen. »Passen Sie auf sich auf«, verabschiedet sich ein flüchtiger Bekannter von mir. Ich murmle leise: »Von Ihnen lass ich mir gar nichts befehlen.«

Nun gut, Ihre Empfehlungen mögen zwar nicht unbedingt populär sein, doch das heißt noch lange nicht, dass das Publikum Ihr Feind ist oder automatisch negativ auf Ihre Präsentation reagieren wird. Ich war noch nie ein Fan der Hygieneassistentin meines Zahnarzts, die mir mehrfach empfohlen hat, nach jeder Mahlzeit meine Zähne zu putzen und Zahnseide zu verwenden. Diesen Rat will ich nicht hören. Andererseits weiß ich sehr wohl, welchen Preis ich zahlen muss, wenn ich meine Zähne nicht richtig pflege. Der Rat meiner Hygieneassistentin behagt mir nicht, aber ich kann die Vorzüge ihrer Empfehlung erkennen und daher (versprechen Sie bitte, dass Sie ihr das nicht verraten) benutze ich tatsächlich Zahnseide – gelegentlich.

Bei Ihren Präsentationen werden Ihre Zuhörer vielleicht nicht in Freudengeheul ausbrechen, wenn sie hören, was Sie von ihnen wollen. In einem solchen Fall müssen Sie Ihre Präsentation so strukturieren, dass Sie Ihre Argumentation geduldig aufbauen, bevor Sie dann am Ende Ihrer Ausführungen Ihre Empfehlungen vorlegen. Mehr dazu im nächsten Kapitel.


Wie nehmen die Zuhörer das Material auf?
Sehen sie lieber Zahlen oder Grafiken? Sind sie farbenblind? »Saugen« sie Bilder in sich auf? Damit meine ich, ob sie das Wesentliche einer Darstellung, die alle Regeln der Einfachheit und Lesbarkeit bricht, in weniger Zeit erfassen können, als Sie brauchen, um diesen Absatz zu lesen?

Es ist schwer, alle Vorurteile und Eigenheiten Ihrer Zuhörer vorherzusehen. (»Ich hasse aufgemotzte Dias.« »Braun kann ich nicht ausstehen.«) Wenn Sie aber gründlich genug nachforschen – zum Beispiel Kollegen befragen, die bereits vor diesem Publikum eine Präsentation gehalten haben, das Material im Vorfeld an ausgewählten Mitgliedern der Zielgruppe austesten, mit Personen, die den Entscheidungsträgern nahe stehen, über die Zuhörer sprechen –, können Sie sich überlegen, wie Sie mit eventuellen Problemen umgehen wollen.

Stimmen Sie die Darstellungsweise auf das Publikum ab

 Wie viel Zeit haben Sie für die Präsentation?
ICH BIETE IHNEN EINEN HANDEL AN. ICH
 LASSE IHRE PRÄSENTATION ÜBER MICH ERGEHEN, WENN SIE SICH MEINE ANHÖREN.




Während sich Ihre Zuhörer zu Ihrer Präsentation versammeln, beschäftigt eine Frage mit Sicherheit alle Gemüter: »Wie lange wird diese Präsentation dauern?«

In den allermeisten Fällen haben Sie keine Wahl; Ihnen wurde bereits eine bestimmte Zeit für die Präsentation zugewiesen. Falls Sie ein Mitspracherecht haben, sollten Sie die

»Kürzer ist Maxime »Kürzer ist besser« beherzigen. Wenn Sie Ihre Botbesser« schaft dem Publikum in einer Stunde nicht vermitteln können, wird Ihnen das in zwei Stunden höchstwahrscheinlich auch nicht gelingen.

Sehen Sie es einmal so: Ein Kinofilm dauert im Schnitt um die 90 Minuten; eine durchschnittliche Fernsehsendung ist circa 22 Minuten lang (ohne Werbung); ein Werbespot vermittelt seine Botschaft in maximal 30 Sekunden. Zugegebenermaßen haben die meisten dieser Kommunikationsformen einfache Botschaften, und eine Geschäftspräsentation ist komplexer. Dennoch besteht eine direkte Korrelation zwischen der Länge einer Präsentation und der Aufnahmebereitschaft der Zuhörer. Irgendwann schalten sie einfach ab.

Meine langjährigen, umfangreichen Präsentationserfahrungen haben mir gezeigt, dass sich die Zuhörer niemals beklagen, wenn eine Präsentation kürzer ist als vorgesehen. Dauert sie jedoch länger, beginnt das Publikum – zu Recht – seinen Unmut zu äußern. Wenn ich um eine Präsentation gebeten werde, bitte ich meist um mehr Zeit als ich benötige und komme dann bewusst früher zum Schluss als im Programm ausgewiesen. Die Zuhörer fühlen sich dann, als hätten sie ein unerwartetes Geschenk bekommen. Darüber freuen sie sich natürlich. Ganz gleich, wie viel Zeit man mir gibt, wie viele Fragen mir gestellt werden, ich übernehme stets die volle Verantwortung dafür, die Präsentation pünktlich zum angekündigten Zeitpunkt zu beenden, selbst wenn ich dafür den Inhalt kürzen muss.

Schön und gut, aber was sollte man tun, wenn die für die Präsentation vorgesehene Zeit nicht ausreicht, um das anvisierte Ziel zu erreichen? Dann stehen Ihnen mehrere Möglichkeiten offen:

• Geben Sie sich mit einem weniger ehrgeizigen, aber dafür realistischeren Ziel zufrieden. Beraumen Sie eine zweite Präsentation an oder organisieren Sie ein Folgetreffen.
 • Verteilen Sie einige Tage vor der Präsentation einführende Unterlagen mit Vorabinformationen an die Zuhörer. Nehmen Sie auf diese Dokumente Bezug, und fassen Sie die wichtigsten Punkte für diejenigen Zuhörer, die den Text nicht gelesen haben, während Ihrer Präsentation zusam


Begrenzte Aufmerksamkeitsbereitschaft
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Vereinbarungen mit dem Publikum



men. Dabei sollten Sie aber den Inhalt des Informationspakets nicht Satz für Satz wiederholen, wenn Sie nicht in die gleiche missliche Lage geraten wollen wie der Vortragende in folgendem Beispiel: Als seine Zuhörer erkannten, dass er lediglich die vorab verteilten Informationen wiederholen würde, sagte der Entscheidungsträger im Publikum: »Sie können davon ausgehen, dass wir die Unterlagen gelesen haben. Heute würden wir gerne entscheiden, was wir in dieser Sache unternehmen sollen.« Ersparen Sie sich solche Peinlichkeiten!

• Eine weitere Alternative besteht darin, die Zuhörer darauf hinzuweisen, dass weiterführende Informationen im Handout enthalten sind, das sie am Ende der Präsentation erhalten werden. (Soweit möglich, sollten Sie vermeiden, Handmaterial zu Beginn der Präsentation zu verteilen. Das Publikum könnte dann Ihnen und Ihrer Präsentation nicht mehr seine volle Aufmerksamkeit schenken.)
 • Bereiten Sie Backupschaubilder für Details oder Hintergrundinformationen vor. Halten Sie diese als Reserve bereit für den Fall, dass die Zuhörer mehr wissen wollen, beispielsweise auf welchen Annahmen Ihre Prognosen be ruhen.
 • Setzen Sie Prioritäten für einzelne Teile Ihrer Präsentation und für die Schaubilder, die Sie zeigen wollen: Kennzeichnen Sie die Grafiken, die Sie unbedingt zeigen müssen, mit einer 1 und Schaubilder, die Sie eventuell auch weglassen können, mit einer 2.
 • Treffen Sie eine Vereinbarung mit dem Publikum. Ich erinnere mich an eine Präsentation, bei der die Zuhörer so viele Fragen hatten, dass ich offensichtlich nicht pünktlich zum Schluss kommen konnte, ohne viele Anwesende unbefriedigt zurückzulassen. Ich dachte kurz nach und bot den Zuhörern eine neue Vereinbarung an: »Geben wir denjenigen im Saal, die anderweitige Verpflichtungen haben, kurz Gelegenheit zu gehen. Für diejenigen, die bleiben wollen, stehe ich gerne zur Verfügung, bis alle Ihre Fragen beantwortet sind.« Ein Drittel der Zuhörer verließ den Raum. Mit den anderen diskutierte ich noch eine halbe Stunde weiter.

Selbst wenn Zeit keine Rolle spielt, ist es sinnvoll, nicht zu viele Detailinformationen in eine Präsentation zu packen. Ein Freund von mir bezeichnet unsere Tendenz, alles zu zeigen, was wir produziert haben, als »AWO-Syndrom«. AWO steht in diesem Kontext für angstinduzierter Wissensoverkill. Nach ungefähr 40 Minuten beginnen alle Kurvendiagramme wie Teller mit Spaghetti auszusehen, und die Kreisdiagramme beschwören Visionen von einem Kuchenbüfett herauf.

Wir können mehr oder minder davon ausgehen, dass Sie selbst pünktlich für die Präsentation bereitstehen. Was aber, wenn sich die Zuhörer verspäten? Wie sollten Sie sich verhalten?

Beginnen Sie pünktlich mit Ihrer Präsentation. Vielleicht können Sie unter Umständen drei bis fünf Minuten warten, bis die Teilnehmer ihre Plätze gefunden haben – aber keinesfalls länger. Das sind Sie denjenigen schuldig, die pünktlich erschienen sind. Man sollte schließlich nicht Zuhörer bestrafen, die rücksichtsvoll genug waren, rechtzeitig einzutreffen, um den Zuspätgekommenen entgegenzukommen, ganz gleich, welche Position Letztere einnehmen oder welche Gründe sie für ihre Verspätung haben.

Aber was ist, wenn der wichtigste Entscheidungsträger zu spät kommt? Fangen Sie pünktlich an und fassen Sie die bereits behandelten Punkte und den Stand Ihrer Präsentation zusammen, sobald die betreffende Person auftaucht. Meiner Erfahrung zufolge stört eine Unterbrechung die pünktlich eingetroffenen Zuhörer weniger als ein verzögerter Präsentationsbeginn.

Ich erinnere mich an eine Präsentation, bei der ich mit meinem Vortrag in Abwesenheit der Entscheidungsträgerin be gann. Sie kam 20 Minuten zu spät. Ich fuhr fort, als sei nichts geschehen, bis mich ein Zuhörer darauf hinwies, dass die
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Gruppe nicht zu einem Konsens gelangen könne, wenn die Nachzüglerin nicht voll informiert würde. Er bat mich, die bisher behandelten Punkte nochmals zusammenzufassen. Wie sich herausstellte, war es leichter für mich, Zustimmung zu meinen Empfehlungen zu erreichen, nachdem alle Beteiligten den gleichen Informationsstand hatten.

Meiner Ansicht nach sind pünktlicher Beginn und Schluss einer Präsentation mehr als rein organisatorische Fragen: Sie sind ein Zeichen von Integrität. Wenn wir uns an den Zeitplan halten, zeigen wir damit unsere Bereitschaft und Fähigkeit, unseren Vereinbarungen und Verpflichtungen nachzukommen.


Welches Medium 
 eignet sich am besten?
Wenn es nach mir ginge, wäre die ideale Visualisierungstechnik an jedem Präsentationsort allgemein verfügbar und problemlos einzurichten. Man könnte sie in hell erleuchteten Räumen jeder Größe verwenden. Ihre Lichtquelle müsste niemals ausgewechselt werden. Sie würde Schaubilder verwenden, die aus Originalen beliebiger Größe billig herzustellen sind. Man könnte diese Schaubilder leicht ändern und auf jedem gängigen Kopiergerät vervielfältigen. Sie wären gestochen scharf, und zwar in Farbe und auch in Schwarzweiß, und lesbar wären sie für Auditorien von 1 bis 1 000 Zuschauern. Träum weiter, Zelazny!

Nachdem man das alles nicht auf einmal haben kann, lassen Sie uns einen Blick auf die Vor-und Nachteile der Medien werfen, die in unterschiedlichen Situationen zur Verfügung stehen.


Bildschirmpräsentation
Diese Präsentationen eröffnen eine breite Palette von Möglichkeiten. In einem gedruckten Buch kann ich Ihnen diese Optionen nur begrenzt veranschaulichen, aber Sie bekommen eine Vorstellung davon, was man alles damit anstellen kann, wenn Sie die nachstehende Reihe der Anwendungsmöglichkeiten lesen, die zunehmend ausgeklügeltere Präsentationsformen beschreiben.
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Ein hohes Maß an Flexibilität
•  Animation. Sie können Leben in Ihre Bilder bringen, indem Sie Grafiken größer oder kleiner »zoomen«, nach oben oder unten »rollen« und Formen und Objekte »auflösen«. So können Sie beispielsweise die Bewegung von Produkten in einem Prozess oder den Verantwortungsstrom in einem Organigramm darstellen.
 • Eingescannte Bilder. Extern gekaufte Farbbilder von Produkten oder Menschen lassen sich leicht in Schaubilder einscannen. Mit einer digitalen Kamera können Sie zudem jedes gewünschte Foto aufnehmen, in den Computer im por tie ren und nach Ihren Wünschen modifizieren.
 • Ton. Sie können mit einem Telefonklingeln oder einer Autohupe die gezeigten Bilder realitätsnäher machen. Oder Zi ta - te von Befürwortern einer neuen Idee einbauen. Oder mit einem Musikstück eine bestimmte Stimmung erzeugen.
 • Video. Sie können Videosequenzen der Szene einbauen, die Sie beschreiben: den Engpass in einer Produktionslinie, einen Verkäufer beim Abschluss.
 • Internetlinks. Schlagen Sie eine Brücke zwischen einem Produkt und seinem Hersteller, indem Sie die Möglichkeit bieten, über die URL auf der Website des Anbieters veröffentlichte Informationen aufzurufen. Stellen Sie eine Verbindung zu einem Softwareprogramm her, mit dem Sie Alternativszenarios sofort durchkalkulieren können.

Alles in allem könnten diese eindrucksvollen technischen Möglichkeiten einen wesentlichen Beitrag zum Erfolg Ihrer Präsentation leisten. Wie Sie sich sicher denken können, muss man aber auch hier Vor-und Nachteile abwägen.

Der größte Vorteil der Bildschirmpräsentationstechnik be - steht darin, dass Sie Bilder während der Präsentation oder zwischen Sitzungen auf dem Weg zum nächsten Präsentationsort ändern können. Sie haben die Möglichkeit, topaktuelle Informationen einzubauen und Alternativszenarien zu erzeugen.

Da diese Präsentationstechniken nicht lineare Verzweigungen im Inhalt unterstützen, kann ein und dieselbe Präsentation beliebig an verschiedene Zielgruppen angepasst werden. Mit gerin gem Aufwand können Sie bei einem empfänglichen Publikum mit den Empfehlungen anfangen oder bei einer ablehnenderen Zuhörergruppe diesen Teil bis zum Ende aufsparen.

Eines steht fest: Eine bunte Mischung aus Videosequenzen, Ton, Animation und Special Effects garantiert ein interessanteres Kommunikationserlebnis. Die Zuhörer können sich den Inhalt dann möglicherweise besser merken.

Die Kehrseite der Medaille ist, dass die technischen Geräte für Bildschirmpräsentationen keineswegs so leicht aufzustellen sind wie beispielsweise Overheadprojektoren, bei denen einfach nur ein Kabel in eine Steckdose gesteckt werden muss. Wer schon einmal versucht hat, einen Laptop mit einem Beamer zu verkabeln, beide Geräte an Stromquellen an zu schlie ßen, dann die Geräte in der richtigen Reihenfolge einzuschalten und das Bild vom Laptop auf den Projektor zu replizieren, der weiß, was für eine Geduldsprobe das sein kann.

Bei manchen Zuhörergruppen kann der Einsatz von Animationen, Auflösungen, Überblendungen, fliegenden Pfeilen und Ähnlichem wie ein billiger Trick wirken und den Eindruck vermitteln, dass Sie Ihre Bilder auffälliger gestaltet haben, als es für Ihre Botschaft nötig gewesen wäre. Das könnte Sie in den Ruf bringen, dass Ihnen die Form wichtiger ist als der Inhalt.

Ein weiterer Nachteil ist, dass dadurch mehr Gewicht auf die visuellen/mündlichen Aspekte Ihrer Präsentation gelegt wird, sodass den Bildern auf der Leinwand mehr Aufmerksamkeit geschenkt wird als Ihnen als Redner. Letztendlich könnte das dann einem Reisebericht ähneln, bei dem der Vortragende zu einer unsichtbaren Stimme aus dem Off wird.

Bei Geschäftspräsentationen betone ich immer, dass der Referent die Präsentation ist und die Grafiken lediglich als veranschaulichendes Hilfsmittel dienen. Daher empfehle ich Ihnen, zumindest am Anfang und Ende Ihrer Präsentation ohne Grafiken und bei eingeschalteter Raumbeleuchtung direkt zu Ihrem Publikum zu sprechen.



Technische 
 Schwierigkeiten können 
 auftreten

Das Gleich
 gewicht von
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 Tageslichtfolien

Ein Medium für Großgruppen
 Günstig und flexibel
Tageslichtfolien sind ideal für Gruppen ab vier Teilnehmern. Ich habe sie schon erfolgreich in Auditorien für 700 Zuschauer verwendet. Wenn Sie aber auf einer Obergrenze be - ste hen, würde ich diese auf circa 40 Teilnehmer festsetzen.

Besonders gefällt mir an dieser Alternative die Tatsache, dass man leichter die Reihenfolge der Bilder ändern, einzelne Folien weglassen und Backupdiagramme einbauen kann als bei allen anderen Visualisierungstechniken. Außerdem kann ich spontane Gedanken auf leeren Folien schriftlich festhalten. Gut finde ich auch, dass der Raum nicht abgedunkelt werden muss. In der Summe bieten mir diese Vorteile die Flexibilität, die ich meiner Ansicht nach für eine interaktive Präsentation benötige, wie sie in den meisten Situationen im geschäftlichen Umfeld erforderlich ist.

Zu Overheadprojektoren fallen mir nicht viele Nachteile ein. Da diese Geräte heute regelmäßig in Konferenzzentren und Firmen verfügbar sind, stellt die Tatsache, dass sie weniger leicht transportierbar sind, als uns ihre Hersteller einreden wollen, kein Problem mehr da. Zudem können mit Bürokopierern Schwarzweißfolien einfach und billig hergestellt werden.

Andererseits könnten Overheadprojektoren angesichts des Vormarschs der Computer-Bildschirmtechnik bald überholt sein. Falls dem so ist, sollten wir uns mit einer stehenden Ovation bei ihnen für die wichtige Rolle bedanken, die sie mehr als vierzig Jahre lang in unserem Geschäftsleben gespielt haben.


Flipcharts oder elektronische Tafeln 
Spontane Diskussionen werden ermöglicht

Diese Hilfsmittel sind praktisch bei Diskussionen. Bei einem Gespräch vermittelt die Aufzeichnung von Vorschlägen den Teilnehmern das Gefühl, dass sie ein echtes Mitspracherecht haben. Dies macht die Diskussion spontaner, was ungeahnte Energien freisetzen kann.
 Andererseits können Sie dieses Medium nur nutzen, wenn

Sie eine saubere, leserliche Handschrift haben, schnell schreiben können und die Schaubilder möglichst einfach halten, weil Sie ansonsten mehr Zeit mit dem Rücken zu den Teilnehmern auf die Flipcharts schreibend verbringen als mit der Diskussion Ihrer Ideen mit dem Publikum. Ich würde den Einsatz dieser Technik auf Gruppen von maximal 15 Teilnehmern beschränken, und sei es auch nur aus Gründen der Lesbarkeit.


Tischvorlagen
Betrachten wir nun Situationen, in denen Sie im Sitzen an einem Konferenztisch vor einer kleinen Gruppe präsentieren und jedem Teilnehmer ein Exemplar der Präsentation vorliegt, während Sie sprechen. Es überrascht nicht, dass die in dieser Situation verwendeten Materialien als »Tischvorlagen« bezeichnet werden.

Sie eignen sich am besten für Gespräche mit bis zu sechs Personen. Der Zweck ist normalerweise, den Stand von Projektarbeiten zu diskutieren, Fakten zu überprüfen, Probleme zur Sprache zu bringen, Schlussfolgerungen zu testen, Empfehlungen abzustimmen oder Maßnahmenprogramme zu verabschieden.

Tischvorlagen haben den Vorteil, dass alle Anwesenden sich als gleichberechtigte Diskussionspartner fühlen. Darüber hinaus können die Teilnehmer direkt auf die Schaubilder schreiben und nach Belieben hin-und herblättern.

Der Nachteil dieses Mediums besteht darin, dass die Teilnehmer bereits im Voraus Seiten lesen können, für deren Diskussion Sie noch nicht bereit sind, was dann Fragen aufwerfen kann, die Sie lieber erst später beantworten würden. Wenn alle auf ihre Tischvorlagen starren, können Sie zudem unter Umständen nicht den nötigen Blickkontakt herstellen, der Voraussetzung dafür ist, dass Ihre Zuhörer alle Ihre Argumente ver stehen.



Ein geeignetes Medium für
 kleine Gruppen

 Vor-und Nachteile Vielfältig einsetzbar
 Verzögerte Reaktionen

 Videokonferenzen
Eine dritte Situation ergibt sich, wenn der Vortragende und das Publikum sich an verschiedenen Orten befinden, dank Videotechnik sich jedoch gegenseitig ebenso wie die Präsentationsunterlagen sehen können. Grundsätzlich eignen sich Videokonferenzen am besten für Diskussionen und Interaktionen. Natürlich können sie auch für Schulungszwecke und visuelle Präsentationen genutzt werden. Dabei müssen Sie aber sicherstellen, dass die von Ihnen genutzten Anlagen die Bilder auch tatsächlich übertragen können. Im Idealfall gilt: Je kleiner die Zuhörerschaft, desto besser. Die meisten Standorte verfügen nämlich nicht über große Räumlichkeiten, und der Austausch ist am effektivsten, wenn die Kamera alle Anwesenden gleichzeitig zeigen kann.

Videokonferenzen bieten zudem den Vorteil der Zeit-und Kostenersparnis, weil nicht alle Teilnehmer zum gleichen Ort reisen müssen. Andererseits wiegen die Kosten der Konferenztechnik diese Einsparungen teilweise wieder auf. Dazu gehören unter anderem die erforderlichen Übertragungskosten, sei es per Einwahl oder per Satellit, ganz zu schweigen von der Komplexität der Technik selbst. Sie müssen sich auch bewusst sein, dass die meisten Anlagen nicht die Übertragungsqualität bieten können, die Sie von Ihrem Fernseher zu Hause gewohnt sind. Ein ganz heimtückischer Nachteil ist jedoch die zeitliche Verzögerung im Rahmen der sogenannten »Synchronisation«. Es dauert nämlich einen Augenblick, bis die Signale das Publikum erreichen. Daher bekommt der Re - fe rent kein sofortiges Feedback, wie dies der Fall wäre, wenn er sich im gleichen Raum wie die Zuhörer aufhielte. In einer Frage-Antwort-Runde ist das etwas gewöhnungsbedürftig – sowohl für den Vortragenden als auch für das Publikum.

Wenn Sie dieses Medium optimal nutzen wollen, empfehle ich Ihnen, möglichst viel Blickkontakt zur Kamera zu halten, um den Zuhörern auf der anderen Seite das Gefühl zu geben, dass Sie jeden von ihnen einzeln ansprechen. Um die psychologische Distanz zu verringern, ist es eine gute Idee, sich die Namen der Teilnehmer auf der anderen Seite der Kamera einzuprägen und sie persönlich anzusprechen, während Sie durch Ihre Präsentation gehen, Fragen beantworten und zur Diskussion auffordern.


Virtuelle Präsentationen
Die letzte Situation ist eine Präsentation, die Sie vortragen, ohne dass sich das Publikum im gleichen Raum befindet und Sie Ihre Zuhörer aber auch nicht sehen können.

Wie Sie diesem Buch entnehmen können, habe ich bereits einige Jährchen auf dem Rücken. Während dieser Zeit habe ich auf dem Gebiet grafischer Präsentationen unzählige Veränderungen miterlebt, angefangen von Flipcharts über Tageslichtfolien und 35-mm-Dias bis hin zu computergesteuerten, animierten Bildschirmpräsentationen. Ich war immer der Meinung, dass ich binnen kurzer Zeit lernen konnte, mit jeglichen Neuerungen umzugehen. Dem war auch so – bis ich auf das Konzept der virtuellen Präsentationen stieß, bei dem der Vortragende und das Publikum eine halbe Welt voneinander entfernt und nur über ein SoftwareProgramm, das Internet und vielleicht eine Telefonleitung miteinander verbunden sein können. Meine erste Bekanntschaft mit virtuellen Präsentationen lehrte mich blitzartig, dass die Zukunft auch nicht mehr das ist, was sie einmal war. Zu meinem Entsetzen muss - te ich erkennen, dass viele der Präsentationsfähigkeiten, die ich durch alle vorherigen technologischen Änderungen hindurch gehegt und gepflegt hatte, plötzlich an Bedeutung verloren hatten. Ich hoffe, dazu beitragen zu können, dass Sie die Lektionen rasch lernen, die ich mir auf die harte Tour aneignen musste. Daher möchte ich Ihnen an dieser Stelle über meine erste Erfahrung mit virtuellen Präsentationen berichten und zeigen, wie sich meine Denkweise dadurch verändert hat. Es hat den Anschein, als würden uns virtuelle Geschäfts


Die Präsen
 tationswelt
 verändert sich

Neue Fähigkeiten werden nötig
 Neue

 Programme
Auf Unvorbereitetes vorbereitet sein


 präsentationen noch sehr lange erhalten bleiben. In diesem Fall ist die Zukunft also bereits Gegenwart.
Anfang 2003 wurde ich gebeten, ein dreistündiges Seminar an einem Veranstaltungsort zu halten, der per Flugzeug ein paar Stunden von meinem Zuhause entfernt lag. Ich hatte mit einem Publikum von 10 Personen gerechnet. Auch hatte ich meinen eigenen Rat befolgt und war eine Stunde früher eingetroffen, um die Ausrüstung aufzubauen. Die Empfangsdame führte mich zu einem einsamen, kleinen Konferenzraum im 23. Stock. Dort fand ich heraus, dass die Präsentation über PictureTalk stattfinden sollte. »Picture-Was?«, fragte ich. Mir wurde erklärt, dass PictureTalk, WebEx und eine Vielzahl anderer Software-Anwendungen die Medien seien, über die wir virtuelle Vorträge präsentieren würden. Mir wurde ge sagt, dass die Zuhörer nicht vor Ort anwesend sein, aber meine Bilder auf ihren Computerbildschirmen sehen und mich gleichzeitig über ihre Freisprechanlagen hören würden. Dabei würden sie sich in ihren jeweiligen Büros aufhalten, ob im gleichen Gebäude oder in anderen Städten. Einige würden sich auch von zu Hause aus zuschalten oder wo immer sie sich zum betreffenden Zeitpunkt gerade befänden.

Aber das war noch nicht das Schlimmste. Wie sich herausstellte, konnten wir PictureTalk nicht dazu bewegen, zu meinen Bildern zu sprechen, so dass meine Präsentation möglicherweise ausgebremst wurde, bevor sie überhaupt begonnen hatte. Zum Glück hatte ich einen weiteren meiner eigenen Ratschläge befolgt: Ich hatte die Schaubilder auch auf CD-ROM gebrannt und konnte sie daher per E-Mail an die Teilnehmer versenden. Eine halbe Stunde nach der von mir für die technische Vorbereitung angesetzten 60 Minuten war ich endlich startklar. Aber die eigentlichen Probleme standen erst noch bevor.

Ich begann nämlich mit der Präsentation, mutterseelenallein in diesem kleinen Raum. Und in diesem Augenblick wurde mir klar, dass die Vortragstechnik, die man bei einer Präsentation vor einem Publikum benötigt und die ich an späterer Stelle in diesem Buch beschreiben werde – richtiger Blickkontakt, natürliche Gesten, Arme auf Hüfthöhe halten – vollkommen überholt, passé, out und irrelevant war.

Können Sie sich das vorstellen? Hier stehe ich und habe das Gefühl, mit mir selbst zu sprechen. Die zehn Zuhörer habe ich noch niemals zuvor kennen gelernt, und sie werden mir vielleicht auch künftig niemals begegnen. Ich weiß nicht, ob sie mich verstehen. Weil ich nicht mit PictureTalk oder WebEx arbeiten kann, höre ich mich immer wieder sagen, sie sollen zur nächsten Folie gehen – und zur nächsten und übernächsten – ohne dass ich weiß, ob irgendeiner von meinen Zuhörern das auch tatsächlich macht. Ich höre mich mehrfach fragen, ob sie Fragen haben, ohne dass die Zuhörer reagieren, denn ihre Telefone sind stumm geschaltet – zumindest wurde mir dies so angedeutet; sicher bin ich mir da nicht. Nach einer Weile frage ich mich, ob mir die Zuhörer überhaupt folgen, nachdem sie vollkommene Freiheit haben zu tun, was sie wollen, ohne dass ich davon weiß. Ab und zu höre ich im Hintergrund eines Teilnehmers, der von zu Hause aus zugeschaltet ist, Kindergeschrei oder einen vorbeibrummenden Lkw oder … oder … nein … hört sich das vielleicht wie eine Toilettenspülung an?

Nun, ich habe diese Erfahrung überlebt und sofort erkannt, dass für effektive Präsentationen in der virtuellen Welt einige neue Regeln gelten, die ich so schnell wie möglich erlernen musste. Also machte ich mich an die Arbeit. Aus Gesprächen mit zahlreichen anderen virtuellen Referenten und Zuhörern zog ich den Schluss, dass dieses Medium im Allgemeinen am besten dafür geeignet ist, Informationen zu vermitteln, die bildlich veranschaulicht werden müssen und nur wenig Publikumsbeteiligung wie Fragen und Antworten erfordern. Ein Beispiel wäre ein Schulungs-Workshop, in dem neue Fertigkeiten oder Konzepte vorgestellt werden. Weniger gut funktioniert dieses Medium in Situationen, in denen eine Personengruppe in größerem Umfang zusammenarbeiten muss. In solchen Fällen lassen sich die persönlichen Interaktionen nur schwer ersetzen.


Präsentation
 ohne Interaktion 
Geeignet zur reinen 
 Informationsvermittlung



Ich stellte auch fest, dass virtuelle Präsentationen tatsächlich einige spezifische Vorteile gegenüber Vorträgen vor einem fassbaren Publikum haben – und auch einige offensichtliche Nachteile.

Wie bei Videokonferenzen besteht der größte Vorteil virtuVorteile eller Präsentationen in den Kostenersparnissen, weil nicht alle Teilnehmer zur gleichen Zeit an den gleichen Ort reisen müssen. Der allgegenwärtige Kostensenkungsdruck und die grö - ße ren Unannehmlichkeiten, die heutzutage mit Flughäfen und Flugreisen verbunden sind, werden sicherlich dafür sorgen, dass dieser Vorteil auf Dauer erhalten bleibt.

Ein zweiter Vorteil besteht darin, dass eine virtuelle Präsentation eine gleichzeitige Teilnahme von Zuhörern aus unterschiedlichen Zeitzonen und Standorten unterstützt, was andernfalls nicht möglich wäre. Mit anderen Worten: Wenn ich beispielsweise um 10 Uhr morgens Ortszeit in New York einen Vortrag halte, können sich Teilnehmer so weit westlich wie San Francisco (7 Uhr) und so weit östlich wie Europa (16 Uhr) einloggen.

Wenn Sie ein Vortragender sind, sollten Sie diesen nächsten Nachteile Abschnitt nicht lesen, denn er wird Ihnen nicht behagen. Ein Nachteil virtueller Präsentationen besteht darin, dass die Teilnehmer mehrere Aufgaben gleichzeitig erledigen können, während sie zuhören, ohne den Anschein zu erwecken, dass sie sich aus Ihrem Vortrag ausklinken, denn Sie können nicht sehen, was sie wirklich machen.

Der allergrößte und gravierendste Nachteil ist jedoch meiner Ansicht nach der völlige Verlust des persönlichen Kontakts zum Publikum – es gibt keinerlei unmittelbares Feedback und keine spontanen Reaktionen. Selbst wenn das System den Teilnehmern die Möglichkeit gibt, sich einzubringen, Fragen zu stellen und Feedback zu erhalten, beunruhigt mich am meisten, dass der Blickkontakt vollkommen fehlt und ich überhaupt nicht sehen kann, wie mein Publikum auf mich reagiert.
 • Kein Kopfnicken bzw. -schütteln, das mir sagt, ob das

Publikum meine Meinung teilt oder nicht.
 • Kein Stirnrunzeln, an dem ich ablesen kann, dass ich nicht
 verstanden werde.
 • Kein Gelächter als Reaktion auf irgendeine Art von Humor.
 • Nichts, außer ohrenbetäubender Stille.

Natürlich bekommen Sie eine gewisse Vorstellung davon, ob Ihre Präsentation ein Hit oder ein Flop war, wenn Sie Ihre Teilnehmer bitten, hinterher einen »Feedback-Bogen« auszufüllen. Diese Informationen erhalten Sie allerdings sehr viel später, und sie sind unter Umständen nicht konkret genug, um Ihnen von Nutzen zu sein. Selbst wenn Ihre Zuhörer gut durchdachte, sorgfältig formulierte, rationale Antworten geben, sind meiner Ansicht nach die Reaktionen, die ich während einer Live-Präsentation erhalte, das nützlichste Feed back.

Weise Ratschläge von Menschen, die diese Erfahrung überGelernte lebt haben, führten zu den nachstehenden Empfehlungen. SieLektionen sollen Ihnen helfen, die Herausforderungen virtueller Präsentation so gut wie möglich zu meistern.

Arbeiten Sie mit Ihren Technikern zusammen . Bauen Sie vor der Sitzung eine möglichst freundliche Beziehung zu den technischen Spezialisten auf, die Sie unterstützen werden, sodass Sie sich mit ihnen darüber unterhalten können, wie der Erfolg der Sitzung sichergestellt werden kann.

 • Vereinbaren Sie Notfallpläne für den Fall, dass die Technik
Probleme macht.
 • Testen Sie alle technischen Anlagen, einschließlich der
 Backup-Geräte.
 • Bringen Sie zusätzliche Kabel und Netzstecker mit für den
 Fall, dass diese vor Ort nicht verfügbar sind.
 • Stecken Sie Ihren Laptop in die Steckdose ein – lassen Sie
 ihn nicht auf Batterie laufen.

Stellen Sie einen technischen Backup-Plan auf.  Schicken Sie im Vorfeld Ihre Grafiken per E-Mail an die Teilnehmer, damit sie ihnen vorliegen, falls die Technik Sie im Stich lässt. (Beschränken Sie die Dateigröße auf ein Mindestmaß – nicht mehr als 10 Megabyte oder so. Manche Präsentationen enthalten Fotos und farbige Schaubilder mit Animationen und Videoclips, sodass es sehr arbeitsaufwändig sein kann, sie auf diese Größe zu reduzieren.)

Planen Sie die Logistik . Vergewissern Sie sich, dass den Zuhörern rechtzeitig korrekte Einwahl-und Login-Informationen vorliegen. Legen Sie die Online-Rechte für Ihr Publikum fest. Soll man den Zuhörern beispielsweise erlauben, die Präsentation und Ihre Anmerkungen beziehungsweise etwaige Zuhörerkommentare zu speichern?

Begrenzen Sie die Länge der Präsentation auf maximal 90 Mi - nu ten.  Ohne menschlichen Kontakt und mit einigen, aber nicht vielen Gelegenheiten zur Interaktionen können Sie schlicht und einfach nicht erwarten, dass sich die Teilnehmer länger auf Ihre Präsentation konzentrieren. Wenn überhaupt, würde ich daher für folgende Einstellung plädieren: »Je kürzer, desto besser.«

Passen Sie Ihre Schaubilder an das virtuelle Format an . Wäh len Sie eine einfache Gestaltung und einen großen Schriftgrad, der auf dem Bildschirm leicht lesbar ist. Überlegen Sie es sich gut, ob Sie Überblendungen und Animationen verwenden wollen, weil es dann länger dauert, bis die Schaubilder auf dem Bildschirm erscheinen.

Stimmen Sie Ihr Skript auf die Schaubilder ab. Wenn Sie ein Skript verwenden wollen, vergewissern Sie sich, dass es zu den Schaubildern passt und dass die Folien so weitergeschaltet werden, dass sie mit Ihren Worten übereinstimmen.

Stimmen Sie sich mit Ihrem »Blätterer« ab.  Wenn jemand Ihre Schaubilder für Sie weiterschaltet, sollten Sie ein Kommunikationsprotokoll vereinbaren, damit der oder die Betreffende weiß, wann die nächste Folie erscheinen soll. Noch besser ist es, wenn Sie selbst weiterblättern, weil Sie dann besser steuern können, wann genau das Schaubild wechseln soll.

Machen Sie eine Generalprobe. Verwenden Sie dabei die gleiche Technik wie bei Ihrem eigentlichen Vortrag. Machen Sie sich mit der Bildschirmanzeige vertraut. Sehen Sie sich insbesondere die Funktionen auf der Toolbar genau an (zum Beispiel Zoomen oder Zeigerfunktionen), mit denen Sie auf Einzelheiten der angezeigten Schaubilder verweisen können, damit Sie diese dann während der Präsentation nutzen können.

Suchen Sie sich mindestens eine Person, vor der Sie präsentieren können. Bitten und betteln Sie und werfen Sie sich notfalls auf die Knie, aber bringen Sie ein bis zwei Zuhörer dazu, sich während Ihres Vortrags im gleichen Raum aufzuhalten wie Sie. Zumindest sollte Ihnen jemand über die Schulter schauen und Sie auf »Chat«-Nachrichten aufmerksam machen, die Ihnen Teilnehmer während der Präsentation schicken, von Ihnen selbst aber nicht bemerkt werden, weil Sie sich auf die Präsentation konzentrieren. (In meinem Fall wies mich ein Kollege darauf hin, dass ich langsamer sprechen und näher an das Telefon herangehen sollte, weil man mich nicht deutlich verstehen konnte.) Bei einer geringen Zuhörerzahl kann es empfehlenswert sein, Fotos der einzelnen Teilnehmer vor sich auszulegen. Und wenn das nicht hilft, dann könnten Sie vielleicht auch einen Spiegel im Raum aufstellen, damit Sie zumindest Ihre eigenen Reaktionen verfolgen können.

Sprechen Sie laut, wie Sie es vor einem Raum voller Menschen oder auf einer Bühne tun würden. Verändern Sie Ihren Tonfall, um die Gesten zu ersetzen, die das Publikum nicht sehen kann. Zur Sicherung einer guten Tonqualität sollten Sie ein Headset verwenden – nicht den üblichen Telefonhörer und auf gar keinen Fall eine Freisprechanlage.

Fordern Sie das Publikum zur Mitwirkung auf . Bitten Sie die Zuhörer zumindest, sich einzeln vorzustellen und kurz zu beschreiben, warum sie der Vortrag interessiert und welche Ziele sie mit ihrer Teilnahme verfolgen. Nennen Sie einzelne Personen beim Namen. Erläutern Sie, wie und wann die Zuhörer Fragen stellen können. Vergewissern Sie sich, dass sich alle vor ihren Redebeiträgen vorstellen. Bitten Sie die Zuhörer um ihre Meinungen und Reaktionen. Stellen Sie nicht zu breit gefasste, offene Fragen oder nur solche, die sich mit einem einfachen »Ja« oder »Nein« beantworten lassen. Beispielsweise sollten Sie nicht fragen: »Haben das alle verstanden?«, sondern »Hat jemand eine konkrete Frage?« oder »Sind Sie der Meinung, dass diese Botschaft für unsere Zielgruppe geeignet ist?«

Bauen Sie Aktivitäten wie elektronische Abstimmungen oder Meinungsumfragen ein. Mit Umfragetechniken können Sie eine vorformulierte und programmierte »Ja-Nein«- oder Multiple-Choice-Frage stellen und dann sofort die Antworten der Teilnehmer auszählen lassen. Das kann ein wirksamer Eisbrecher für Diskussionen sein, nach folgendem Motto: »20 Prozent von Ihnen hielten die Darstellung für gut, 80 Prozent gefiel sie nicht. Könnte mir jemand von diesen 80 Prozent sagen, warum Sie dieser Meinung sind?« Wenn niemand das Wort ergreift, sollten Sie einen der Teilnehmer direkt an - spre chen.

Ermutigen Sie die Teilnehmer dazu, das »Chat«-Fenster zu verwenden. Hier können die Zuhörer Ihnen private Fragen stellen – zum Beispiel »Wann machen wir denn eigentlich eine Pause?« – oder kurze schriftliche Mitteilungen an einzelne Teilnehmer oder die gesamte Gruppe senden.
 Die Teilnehmer können auch in das Hauptfenster der Präsentation Kommentare eingeben, sodass alle eine Frage des Moderators beantworten können, zum Beispiel »Was haben Sie heute gelernt, das Sie am Montagmorgen in der Praxis umsetzen können?«

Holen Sie sich Feedback – nicht nur in den offiziell dafür vorgesehenen Formularen. Sprechen Sie nach der Sitzung mit einzelnen Teilnehmern und bitten Sie diese um ehrliche persönliche Meinungen.


PRÄSENTATIONSGESTALTUNG

Wo
 bleiben die Fakten?

Wie lautet 
 denn die 
 Botschaft? NA UND?

Wie sollen wir dieses Problem lösen?




Würden ZelaznySchaubilder auch so aussehen?

Haben Sie sich nicht – wie ich selbst auch – schon unzählige Male eine Zauberformel gewünscht, die Ihnen die Vorbereitung einer Präsentation vereinfachen könnte? Leider haben wir alle zu viele Darbietungen erlebt, die der 08/15-Formel folgen – die Art von Präsentation, die ich am liebsten aus den Konferenzsälen des Universums verbannen möchte. Sie lautet folgendermaßen:


Die Titelsuche
 Die Allzweckpräsentation
Schaubild Nummer eins: der Titel. Ich kann mich des Eindrucks nicht erwehren, dass den Verfassern der meisten Präsentationen keine originellen Titel mehr einfallen. Ihre Titel scheinen alle aus der Titelsuchhilfe zu stammen.

Titelsuchhilfe
 1. Schritt: Wählen Sie eine beliebige dreistellige Zahl.
 2. Schritt: Suchen Sie die entsprechenden Wörter in den Spalten und setzen Sie daraus den Titel zusammen

SPALTE A
 0 Beurteilung
 1 Entwicklung
 2 Stärkung
 3 Verbesserung
 4 Anpassung
 5 Suche nach
 6 Umsetzung
 7 Förderung
 8 Institutionalisierung
 9 Erneuerung
 SPALTE B
 0 strategischer
 1 organisatorischer 2 operativer
 3 strategischer
 4 organisatorischer 5 operativer
 6 strategischer
 7 organisatorischer 8 operativer
 9 alles andere
 SPALTE C
 0 Effektivität
 1 Chancen
 2 Fähigkeiten
 3 Prioritäten
 4 Ressourcen
 5 Führung
 6 Spitzenleistungen 7 Alternativen
 8 Herausforderungen 9 Wettbewerbsfähigkeit

Dann meinen die Vortragenden natürlich, dass sie dem Publikum unbedingt mitteilen müssen, wie lange sie schon an dem Projekt gearbeitet haben, ob das nun etwas zur Sache tut oder nicht. Dafür verwenden sie die folgende Folie:



HINTERGRUND
 Vor ungefähr _________ � Tagen, � Wochen, � Monaten, � Jahren baten Sie uns um ___________________________________________


Vollständiger Titel der Präsentation 
 ______________________________________ in Ihrem Unternehmen
Um die Zuhörer zu beeindrucken, beschreiben diese Referenten dann häufig, welche Qualen sie bei der Vorbereitung ihrer aktuellen Präsentation auf sich genommen haben. Sie zählen in allen Einzelheiten auf, wie viele Interviews sie durchgeführt haben …

 UNSER PROJEKT
Um uns mit Ihrer Ablauforganisation vertraut zu machen, sprachen wir mit � Vorständen
 Aufsichtsräten�
 � Geschäftsführern
 � Bereichsleitern
 � Stellvertretenden Bereichsleitern � Abteilungsleitern Regionalleitern�
 � Gebietsleitern
 � Vertriebsmitarbeitern � Sonstigen

 … und welche Orte sie bereist haben, um die Situation zu analysieren. 
 WIR BEREISTEN UND BESUCHTEN 
Lenken Sie die Aufmerksamkeit
 des Publikums auf das Wesentliche

Dann beschreiben sie in allen Einzelheiten die zahl losen ausgeklügelten Analysen, die sie durchgeführt haben – in Folie 7 bis 144.

 ANALYSEN
 


Eine Stunde und 45 Minuten später enthüllen sie dann endlich ihre Schlussfolgerungen und Empfehlungen den Zuhörern, die inzwischen eingenickt sind, nervös herumzappeln oder den Raum verlassen haben.

Es gibt jedoch einen besseren Weg. Eine Präsentation sollte den Zuhörern eine Antwort liefern – auf die Frage, die das Projekt behandeln sollte. Dabei sollten die Gründe für die Antwort den Zuhörern verständlich gemacht werden. In diesem Kapitel werde ich erläutern, wie man dabei vorgeht. Zunächst werde ich erklären, warum und wie man seine Botschaft klar formuliert. Dann werde ich diskutieren, wie man den Inhalt, den Einführungsteil und den Schlussteil konzipieren sollte, damit sie die Botschaft unterstützen und die Aufmerksamkeit der Zuhörer auf die wesentlichen Punkte lenken. Schließlich werde ich zeigen, wie Sie Schaubilder gestalten können, die den Inhalt zum Leben erwecken.


Die Botschaft formulieren
Nehmen wir einmal an, Ihr Kunde hat Sie gebeten, seinem geschäftsführenden Ausschuss das Projekt zu präsentieren, an dem Sie seit sechs Monaten arbeiten. Bei der Besprechung der Einzelheiten wird dem Kunden klar, dass es sich hier um eine wichtige Sitzung handelt, und er gibt Ihnen vier Stunden Zeit für Ihre Präsentation.

Sie machen sich also daran, Material für eine vierstündige Präsentation zusammenzutragen. Kartonumrandete Over head fo lien, die vier Stunden füllen, ergeben einen Stapel von über einem halben Meter Höhe. Vorsichtig balancierend be tre ten Sie den Konferenzraum mit Ihrem Folienstapel und lassen ihn auf den Tisch gleiten. Da sagt Ihr Kunde: »Es tut mir entsetzlich Leid; ich weiß, dass ich für Ihre Präsentation vier Stunden Zeit angesetzt habe, doch wegen eines Notfalls kann ich Ihnen jetzt nur eine Minute geben.«

» Eine Minute!« kreischt die Stimme in Ihrem Kopf entsetzt. Nachdem Sie innerlich 30 Sekunden lang alle Schimpfwörter in Ihrem Wortschatz heruntergerattert haben, wie würden Sie in den verbleibenden 30 Sekunden Ihre Vierstundenpräsentation zusammenfassen? Das ist Ihre Botschaft.

Ganz gleich, wie komplex Ihre Präsentation auch sein mag: Der Kern der  Es gibt nichts, was sich nicht nötigenfalls in 30 Sekunden oderBotschaft ist einer Minute zusammenfassen lässt, wenn Ihnen keine anderekurz Wahl bleibt. Fernsehspots gehören zu den wirksamsten Kommunikationsformen, denen wir täglich ausgesetzt sind. Die



Werbespots als Orientierungshilfe

Eine Botschaft besteht aus
 Pro und Kontra



meisten von ihnen dauern 30 Sekunden. (Ich bin überzeugt, dass Sie – wie ich – die Kreativität und die finanziellen Mittel zu schätzen wissen, die in ihre Produktion fließen. Und das alles für eine 30-Sekunden-Botschaft! Werbespots sind eine geniale Präsentationsform. Man kann viel von ihnen lernen.)

 Die Suche nach der Botschaft verlangt eine ganz ähnliche Mentalität:

Ich bin drin.
 Sie suchen nach einer Botschaft, die sich wie eine Schlagzeile liest, eine interessante Aussage, die zum Weiterlesen anregt: Europäische Flugpreise stürzen ab.
Solche Beispiele sind zwar gute Ausgangspunkte, doch muss in einer Geschäftspräsentation die Botschaft erweitert werden, um die Zuhörer auf die Einzelheiten der Lösung hinzuführen. Es ist die Antwort auf die Frage, die Sie untersuchen sollten. Die Botschaft beschreibt das Bindeglied, das Ihre Präsentation zusammenhält, das Pro und Kontra in einer halben Minute:

Angesichts des begrenzten Wachstumspotenzials im Inland sollte J. J. Ltd. die beachtlichen Wachstumschancen in den Vereinigten Staaten ausschöpfen.

Fixieren Sie Ihre Botschaft schriftlich und platzieren Sie sie an einer auffälligen Stelle, an der Sie sie sehen können, wenn Sie Ihre Präsentation strukturieren. In Verbindung mit Ihrem Ziel – was die Zuhörer Ihrer Ansicht nach tun sollen – wird dies Ihre Energie entsprechend kanalisieren und den Erfolg Ihrer Präsentation sichern.

Wenn ich nur eine Minute Ihrer Zeit in Anspruch nehmen dürfte und eine Empfehlung herausgreifen müsste, mit der Sie die Erfolgsaussichten Ihrer Präsentation verbessern können, würde ich raten, Ihre Präsentation mit diesen Worten zu beginnen: »Wenn ich nur eine Minute Ihre Zeit in Anspruch nehmen dürfte, würde meine heutige Botschaft lauten …« Dann folgt Ihre Botschaft. Zum Abschluss sagen Sie dann: »Zum Glück haben Sie mir aber vier Stunden Zeit gegeben, und daher werde ich Ihnen in den nächsten drei Stunden und 59 Minuten einen umfassenden Überblick bieten.«

Mit diesem Ansatz müssen Sie unter Umständen niemals die Drei-Stunden-und-59-Minuten-Version vortragen. Ich bin mir durchaus bewusst, dass Ihnen dieses Ergebnis mögliDas Publikum  cherweise nicht gefällt, da Sie ja so viel Arbeit in die Vorbereiwürdigt kurze  tung Ihrer Präsentation gesteckt haben. Andererseits solltenPräsentationen Sie sich vor Augen halten, wie dankbar Ihr Publikum sein wird. Wenn wir diese Methode öfter einsetzen und die verbleibende Zeit für die Beantwortung von Fragen nutzen würden, kämen wir früher zum Ende, und kein Zuhörer würde sich beklagen.

Beginnen Sie mit den Schlussfolgerungen

 Den Inhalt strukturieren
Wenn es um den Inhalt einer Präsentation geht, komme ich mir vor wie Antonio Salieri im Vergleich zu Wolfgang Amadeus Mozart. In diesem Fall ist der Mozart Barbara Minto, Begründerin und Autorin von The Pyramid Principle.2 In ihrem Buch beschreibt sie, wie man Fakten und Ideen zu einem Paket zusammenschnürt, das zu logischen Schlussfolgerungen führt. Ich will hier nicht ihre bewährten, originellen Empfehlungen zur Struktur nachbeten, sondern meine eigenen Beobachtungen und Erfahrungen weitergeben und zeigen, wie man bereits gezogene Schlussfolgerungen vorteilhaft darstellen kann.

Wenn wir Bericht über unsere Projekte erstatten müssen, neigen wir dazu, unsere Schlussfolgerungen und daraus ab ge - lei tete Empfehlungen anhand des verwendeten Problemlösungsansatzes zu beschreiben, also in der chronologischen Folge der Ereignisse oder in der Reihenfolge der von uns durchgeführten Analysen. Meiner Erfahrung nach ist es sinnvoller, eine Präsentation mit den Schlussfolgerungen zu beginnen (also mit der Botschaft, die Sie gerade aufgeschrieben haben) und dann die verbleibende Zeit da rauf zu verwenden, den Zuhörern zu erklären, weshalb Sie dies für die beste Lösung des Ihnen angetragenen Problems halten.

 2 Barbara Minto, The Pyramid Principle, Copyright 1998, Barbara Minto International, 19 Cadogan Place, Bell 3, London SWIX 9 SA, England.
Lassen Sie mich den Unterschied zwischen den beiden Ansätzen anhand eines einfachen Beispiels erklären. Nachstehend finden Sie einen von Shirleys bester Freundin Lucy verfassten Brief. Versetzen Sie sich doch bitte ein paar Sekunden lang in Shirleys Lage und versuchen Sie herauszufinden, was Lucy Ihnen sagen will.

 Liebe Shirley,
erinnerst du dich an letzten Samstagnachmittag, als ich mit meinem Freund im Park spielte und du herüberkamst und er mir dann er zählte, dass du ihn geküsst hast, als ich euch gerade den Rücken zukehrte?

Und an vergangenen Sonntag, als du mich besu chen kamst und meine Mutter zum Mit tag essen Tunfischsalat machte und du sagtest: »Bäh! Das ist der ekligste Salat, den ich je ge ges sen habe!«?



Und an gestern, als meine Katze dich am Bein streifte und du ihr einen Tritt verpasst und gedroht hast, deinen Hund »Monster« auf sie zu hetzen? Nun, aus all diesen Gründen hasse ich dich und will nicht mehr deine Freundin sein.
 Lucy
Als Sie den ersten Absatz lasen, in dem etwas beschrieben wird, was letzten Samstag passierte, war Ihnen noch nicht klar, was Lucy mit ihrem Brief bezweckte. Also lasen Sie den zweiten Absatz über einen Vorfall vom letzten Sonntag und dann den dritten Absatz über etwas, was sich gestern ab spielte. Erst wenn Sie alle drei Absätze zusammen betrachten, beginnen Sie zu verstehen, wie sie zur eigentlichen Schlussfolgerung führen.

Natürlich spielten sich die drei Ereignisse in genau dieWeichen Sie von ser chronologischen Reihenfolge ab. Beachten Sie aber, wieder Chronologie viel klarer, überzeugender, einfacher und wirkungsvoller derab Brief wird, wenn man die Schlussfolgerung an den Anfang setzt.


Die Argumentationskette 
Die Positionierung der Schlussfolgerung


 Liebe Shirley,
 ich HASSE dich. Hier sind meine Gründe:
 1. Du hast meinen Freund gestohlen.
 2. Du hast meine Mutter beleidigt.
 3. Du hast meine Katze erschreckt.
So viel Unverblümtheit würde ich natürlich nicht für eine gesellschaftliche Beziehung empfehlen, aber lassen Sie uns dieses Prinzip einmal auf ein Beispiel aus dem Geschäftsleben anwenden. Nehmen wir an, wir erstellen eine Präsentation für den Vorstand einer britischen Bank, die entscheiden muss, ob sie sich auf dem amerikanischen Markt etablieren soll.

Spielen Sie einige Minuten lang folgendes Spiel mit mir: Ich ernenne Sie zum Mitglied des Vorstands dieser Bank. Dafür müssen Sie natürlich einen Preis zahlen: die Präsentation – zumindest die Gliederung – über sich ergehen lassen und dann eine Entscheidung fällen. Dabei geht es weniger um die Idee des Markteintritts an sich, sondern um die Frage, welche Struktur beziehungsweise Argumentationskette Ihnen die Botschaft am einleuchtendsten vermittelt. (Bedenken Sie bitte, dass die Gliederung weitaus knapper gehalten ist als die vollständige Präsentation, die alle Fakten enthielte, die zur Untermauerung der in der Gliederung aufgeführten Aussagen nötig wären.)

Beginnen wir also mit einer Argumentationskette, die bei der Entscheidung für oder gegen einen Markteintritt in den USA dem Problemlösungsansatz folgt. Ausgehend von der Positionierung der Schlussfolgerungen sollten Sie an der Stelle nicken, an der Sie sicher zu wissen glauben, ob der Vortragende einen Vorstoß auf den amerikanischen Markt empfiehlt oder nicht.

 ZIEL Entscheidung, ob J. J. Ltd. die Chancen auf dem US-amerikanischen Markt wahrnehmen sollte.
 THEMA A Beweise Rolle der USA in der Weltwirtschaft
1. Größter Anteil am weltweiten Bruttosozialprodukt
 2. Aktivster Außenhandel
 3. Anstieg der Auslandsinvestitionen erwartet

 THEMA B
Beweise Attraktivität der US-amerikanischen Branchenrenditen

4. Strenges Kostenmanagement
 5. Solide Wettbewerbsposition
 6. Sonstiges

 THEMA C Beweise
Eintrittsbarrieren
 7. Fragmentierte Märkte
 8. Kundenakzeptanz

Zusammenfassung der SCHLUSSFOLGERUNGEN A. Die Vereinigten Staaten sind die weltweit führende Volkswirtschaft.

B. Die US-amerikanischen Branchenrenditen sind attraktiv.
 C. Eintrittsbarrieren können überwunden werden.

 EMPFEHLUNG: PROJEKT UMSETZEN!
Vermutlich wussten Sie frühestens bei der Zusammenfassung der Schlussfolgerungen, welche Maßnahmen empfohlen werden. In der vollständigen Präsentation dauert der Weg dorthin mindestens 45 Minuten und unter Umständen sogar noch viel länger.

Treiben wir das Spiel noch etwas weiter. Diesmal dachte ich bei der Vorbereitung der Präsentation an den zweiten Brief an Shirley. Lesen Sie nun diese Gliederung durch und nicken Sie wieder, wenn Sie verstanden haben, worauf die Empfehlung hinausläuft.

Die Präsentation begründet die Schlussfolgerung

 EMPFEHLUNG J. J. Ltd. sollte die Chancen auf dem US-amerikanischen Markt wahrnehmen.
Vorschau auf die SCHLUSSFOLGERUNGEN A. Die Vereinigten Staaten sind die weltweit führende Volkswirtschaft.

B. Die US-amerikanischen Branchenrenditen sind attraktiv.
 C. Eintrittsbarrieren können überwunden werden.

SCHLUSSFOLGERUNG A Beweise Die Vereinigten Staaten sind die weltweit führende Volkswirtschaft.

1. Größter Anteil am weltweiten Bruttosozialprodukt
 2. Aktivster Außenhandel
 3. Anstieg der Auslandsinvestitionen erwartet

SCHLUSSFOLGERUNG B Beweise Die US-amerikanischen Branchenrenditen sind attraktiv.

4. Strenges Kostenmanagement
 5. Solide Wettbewerbsposition
 6. Sonstiges

SCHLUSSFOLGERUNG C Beweise Eintrittsbarrieren können überwunden werden.

 7. Fragmentierte Märkte 8. Kundenakzeptanz
 EMPFEHLUNG: PROJEKT UMSETZEN!
 Das ging diesmal schnell, nicht wahr? Sie wussten auf Anhieb, wie die Empfehlung lautet.
Nur weil Sie die Empfehlung binnen weniger Minuten erkennen können, heißt das natürlich noch lange nicht, dass Sie davon überzeugt sind. Diesem Zweck dient die restliche Präsentation: Sie soll Ihnen die Schlussfolgerungen darlegen, die zu dieser Empfehlung führten, und Beweise dafür aufführen. Da Sie in diesem Fall aber die Schlussfolgerungen kennen, sind Sie in der Lage, die Stichhaltigkeit der vorgebrachten Argumente zu beurteilen. Als Zuhörer müssen Sie sich jetzt nicht einfach nur passiv von Fakten berieseln lassen, sondern können aktiv am Argumentationsprozess mitwirken.

Ich weiß schon, was Sie jetzt einwenden werden. Was, wenn das Publikum nicht zustimmen will? Wenn es feindselig ist? Wie soll man vorgehen, wenn man es mit Menschen zu tun hat, die ihr gesamtes Arbeitsleben darauf getrimmt wurden, erst die Argumente aufzubauen, dann von Fakten zu Schlussfolgerungen und schließlich zu Empfehlungen überzugehen? Nun, Sie können unter anderem Ihre Schluss - fol ge run gen etwas hinauszögern. Warten Sie damit aber Verzögerte nicht bis zum Ende Ihrer Präsentation, sondern stellen SchlussfolgeSie sie jeweils zum Abschluss eines Abschnitts vor. Das rungen geht so:

 ZIEL Entscheidung, ob J. J. Ltd. die Chancen auf dem US-amerikanischen Markt wahrnehmen sollte
THEMENVORSCHAU A. Stärke der Wirtschaft B. Gewinnpotenzial C. Machbarkeit

 THEMA A Beweise Stärke der US-amerikanischen Wirtschaft
1. Größter Anteil am weltweiten Bruttosozialprodukt
 2. Aktivster Außenhandel
 3. Anstieg der Auslandsinvestitionen erwartet

SCHLUSSFOLGERUNG A Die Vereinigten Staaten sind die weltweit führende Volkswirtschaft.

 THEMA B Beweise
Gewinnpotenzial
 4. Strenges Kostenmanagement
 5. Solide Wettbewerbsposition
 6. Sonstiges

SCHLUSSFOLGERUNG B Die US-amerikanischen Branchenrenditen sind attraktiv.

Mögliche Reaktionen des Publikums einschätzen

 THEMA C Beweise
Machbarkeit
 7. Fragmentierte Märkte
 8. Kundenakzeptanz

 SCHLUSSFOLGERUNG C Eintrittsbarrieren können überwunden werden.
Zusammenfassung der SCHLUSSFOLGERUNGEN A. Die Vereinigten Staaten sind die weltweit führende Volkswirtschaft.

B. Die US-amerikanischen Branchenrenditen sind attraktiv.
 C. Eintrittsbarrieren können überwunden werden.

 EMPFEHLUNG: PROJEKT UMSETZEN!
In bestimmten Situationen mag es zwar durchaus angebracht sein, mit den Schlussfolgerungen bis zum Ende der einzelnen Abschnitte zu warten. Dennoch fahren Sie in 90 Prozent aller Fälle besser, wenn Sie Empfehlungen oder zumindest Ihr Fazit an den Anfang stellen. Wenn Sie aufgrund Ihrer Einschätzung der möglichen Reaktion Ihrer Zuhörer sich dabei unwohl fühlen, müssen Sie unter Umständen Schlussfolgerungen und Empfehlung bis zum Ende der Präsentation aufsparen, doch ist das nur in den seltensten Fällen die beste Vorgehensweise. Selbst wenn Sie wissen, dass Ihre Zuhörer sich gegen Ihre Vorschläge sträuben werden, würde ich Ihnen eher raten, Ihre Einleitung in diesem Stil zu formulieren:

»Guten Morgen … Wir werden Ihnen in den nächsten Minuten eine Empfehlung vorstellen, die Ihnen nicht gefallen wird. Wir möchten Sie darauf hinweisen, dass unser Team lange und gründlich über das Problem nachgedacht hat. Wir haben alle möglichen Alternativen analysiert und lange über das Für und Wider diskutiert. Wenn wir der Meinung wären, dass es einen anderen Weg gäbe, würden wir Ihnen diese Lösung nicht vorstellen. Unsere Empfehlung lautet: Nehmen Sie die Chancen auf dem amerikanischen Markt wahr. Im weiteren Verlauf der Präsentation werden wir erläutern, warum wir zu diesem Fazit gelangt sind.«

Mit anderen Worten: Geben Sie Ihren Zuhörern das Ge fühl, dass Sie Ihre Reaktion bereits vorhergesehen haben und ihre Emotionen ernst nehmen. Versetzen Sie sich in die Lage des Publikums, das sich diese Einführung anhört, und überlegen Sie sich, wie Sie sich dabei fühlen würden.

Schlussfolgerungen und/oder Empfehlungen gleich zu Beginn der Präsentation? Oder in der Mitte? Oder vielleicht doch am Ende? Die Antwort auf diese Frage hängt davon ab, wie Sie die Situation einschätzen. Noch wichtiger ist jedoch, für wie empfänglich Sie Ihr Publikum halten. Sobald Sie den Inhalt strukturiert haben, können Sie als Rahmen für Ihre Präsentation Ihren Einleitungs-und Schlussteil ausarbeiten.

Sich in die Lage des Publikums versetzen

 Der Einleitungsteil
Denken Sie an eine der Flugreisen, die Sie unternommen haben. Was tun Sie in den ersten Minuten an Bord, während Sie das Kabinenpersonal über die Sicherheitsvorkehrungen der Maschine informiert? Ich für meinen Teil höre meistens gar nicht zu: Ich verschließe meine Ohren, schalte mein Gehirn ab und döse vor mich hin.

Ebenso verhält es sich mit vielen Präsentationen: Die ersten einleitenden Worte wirken einschläfernd auf mich.
 Was würde geschehen, wenn der Kopilot verkündete: »Meine Damen und Herren, wenn Sie einen Blick aus denMit dem ersten Fenstern auf der rechten Seite der Maschine werfen, sehen Sie,Satz Interesse


wecken dass Triebwerk Nummer vier brennt!«
Da wären Sie bestimmt plötzlich ganz bei der Sache. Und Sie würden höchstwahrscheinlich auch alle anderen Passagiere zum Schweigen bringen, die sich den Fragen in den Weg stellen, auf die Sie eine Antwort verlangen.

Das ist Sinn und Zweck einer Einleitung: Sie muss die Zuhörer aufrütteln, ihre Begeisterung wecken und sie auf den weiteren Verlauf der Präsentation neugierig machen.

Ich überlasse es Ihrer Fantasie, einen Weg zu finden, wie Sie Ihr Publikum inhaltlich aufrütteln. Für die Strukturierung des Einführungsteils verwende ich eine Formel, die ich gerne mit den Buchstaben ZBV umschreibe:

Z steht für Ziel. Warum halten Sie die Präsentation? Warum sind wir hier? Wann würden Sie die Präsentation als Erfolg werten?

B steht für Bedeutung. Warum ist es so wichtig, dass wir genau dieses Ziel heute erreichen? Inwiefern ist die heutige Präsentation relevant für das Problem, mit dem wir konfrontiert sind? Warum ist die Sache so dringlich?

V für Vorschau. Geben Sie den Zuhörern einen Überblick über die Präsentationsstruktur, damit sie wissen, was sie in der gemeinsam verbrachten Zeit zu erwarten haben, und sich auf den Inhalt konzentrieren können, anstatt sich fragen zu müssen, an welcher Stelle der Präsentation Sie sich befinden.

Sie können die Elemente der ZBV-Formel in jeder beliebigen Reihenfolge zusammenstellen, je nach dem gewünschten Tenor. Ihre Einleitung könnte beispielsweise so aussehen:

Passen Sie die Formel an das Publikum an

Ziel: »Ich möchte Ihnen heute einige praktische Tipps ge ben, wie Sie Ihre Nervosität in den Griff bekommen können, wenn Sie eine Präsentation halten müssen.«

Bedeutung: »Damit komme ich genau zur rechten Zeit, denn Sie müssen nächste Woche Ihre Empfehlungen dem Gemeindeausschuss vorstellen.«

Vorschau: »In der nächsten Stunde werden wir also besprechen, welche Schritte nötig sind, um erfolgreiche Präsentationen zu planen, zu gestalten und vorzutragen.«

 Oder so:
Bedeutung: »Sie wurden gebeten, Ihre Empfehlungen nächs te Woche dem Gemeindeausschuss vorzustellen.«

Ziel: »Daher möchte ich Ihnen in der nächsten Stunde einige praktische Tipps geben, wie Sie die bei Präsentationen typische Nervosität in den Griff bekommen können.« Vorschau: »Als Erstes werde ich darauf eingehen, wie Sie die Präsentation planen sollten, dann die Schritte beschreiben,



Die ZBV-Formel Führen Sie das Publikum zum

 wesentlichen Punkt

die für ihre Gestaltung erforderlich sind, und zum Abschluss Tipps geben, wie Sie Ihre Vorschläge erfolgreich vortragen können.«

 Oder so:
Vorschau: »In meiner heutigen Präsentation werde ich zeigen, welche Schritte nötig sind, um erfolgreiche Präsentationen zu planen, zu gestalten und vorzutragen.« 

Ziel: »Wie Sie wissen, kann einen die Aussicht auf eine Präsentation sehr nervös machen. Daher will ich Ihnen heute zeigen, wie Sie mit Hilfe der zu besprechenden Schritte Ihre Nervosität in den Griff bekommen können.« 

Bedeutung: »Diese Diskussion kommt genau zum richtigen Zeitpunkt, denn Sie wurden gebeten, nächste Woche Ihre Empfehlungen dem Gemeindeausschuss vorzustellen.«

Bei der Formulierung Ihrer ZVB-Einführung sollten Sie nicht vergessen, dass Ihren Zuhörern während der Präsentation viel durch den Kopf geht. Sie müssen den Einleitungsteil also unbedingt so strukturieren, dass Sie die Aufmerksamkeit des Publikums auf das lenken, was Sie ihm mitteilen wollen. Geben Sie den Zuhörern das Gefühl, dass die Zeit und Aufmerksamkeit, die sie Ihrer Präsentation widmen, gut investiert ist.

Ich würde Ihnen empfehlen, den Einführungsteil im Vorfeld der Präsentation schriftlich auszuformulieren, damit Sie Ihren Gedankenfluss und seinen Tenor gründlich überdenken können.


Der Schlussteil
Es gibt nur wenige Dinge, die schneller ein Lächeln auf die Gesichter Ihrer Zuhörer zaubern als die Worte: »Lassen Sie mich meine Ausführungen zusammenfassen.« Selbst wenn Sie eine klare, hochinteressante und gut strukturierte Präsentation gehalten haben, wird Ihr Publikum es zu schätzen wissen, wenn es sich endlich wieder anderen Aufgaben zuwenden kann. Die meiste Aufmerksamkeit schenken Ihnen die Zuhörer bei der Einleitung und den abschließenden Worten. Hier einige Empfehlungen für einen wirkungsvollen Schlussteil:

1.  Fassen Sie die wesentlichen Punkte zusammen, also die von Ihnen angesprochenen Schlussfolgerungen, Trends, Argumente und so weiter.

2.  Wiederholen Sie nochmals Ihre Empfehlung (die Sie zuvor als zentrale Botschaft Ihrer Präsentation vorgestellt hatten).

3.  Stellen Sie Ihr Aktionsprogramm vor. Die Zuhörer werden Ihrer Empfehlung eher zustimmen, wenn sie erkennen, dass Sie sich überlegt haben, welche Konsequenzen ihre Umsetzung haben wird. Zeigen Sie in einem Schaubild die spezifischen Schritte oder Maßnahmen, die für die Verwirklichung Ihrer Empfehlung erforderlich sind. Geben Sie dabei an, wer für jeden einzelnen Schritt verantwortlich



Das Publikum wird
 aufmerksam

Einzelne Schritte des Aktions
 programms
 vorstellen

 Ein Feedback fordern

sein wird. Zeigen Sie, wie viel Zeit jeder einzelne Schritt in Anspruch nehmen wird und wann die Implementierungsphase abgeschlossen sein könnte. Informieren Sie Ihre Zuhörer über die Kosten jedes einzelnen Schritts sowie über das Gesamtbudget.

4.  Bitten Sie um Zustimmung und Engagement für die Umsetzung Ihrer Empfehlung. Kopfnicken und Bemerkungen wie »Ich verstehe« während der Präsentation dürfen Sie nicht falsch interpretieren. Sie bedeuten nicht unbedingt, dass die Zuhörer mit Ihnen einer Meinung sind. Drücken Sie sich couragiert, direkt und präzise aus. Fragen Sie die Zuhörer: »Unser heutiges Ziel bestand darin, Sie dazu zu bewegen, einer 30-prozentigen Kostensenkung in Ihrer Abteilung zuzustimmen. Ist uns das gelungen, und können wir damit rechnen, bis zum Quartalsende Ergebnisse zu sehen?« Wenn Ihre Zuhörer das anders sehen, sollten Sie eine Diskussion darüber führen, welche Voraussetzungen erfüllt sein müssen, damit man Ihnen zustimmt.

5.  Beenden Sie Ihre Ausführungen mit den »nächsten Schritten«. Fassen Sie alle Vereinbarungen zusammen, die während der Präsentation getroffen wurden. Beispielsweise könnte jemand aus dem Publikum eine Sonderuntersuchung verlangt haben, und Sie baten um zusätzliche Informationen. Wiederholen Sie diese Vereinbarungen am Ende Ihrer Präsentation, um den Beteiligten zu versichern, dass Sie sie gehört haben. Bitten Sie auch um Zustimmung des Publikums zu Folgetreffen oder weiteren Präsentationen.

Die weitere Zusammenarbeit

Eine Präsentation endet nicht unbedingt mit dem letzten gesprochenen Wort. Häufig ist sie nur ein Element in einer Reihe von Ereignissen, die eine Beziehung zwischen Ihnen und Ihren Zuhörern aufbauen. Ihr Schlussteil sollte signalisieren, dass sich alle auf die weitere Zusammenarbeit freuen.


Fantasievolle Schaubilder
Selbstverständlich gibt es Menschen auf dieser Welt (und vermutlich auch in Ihrem Publikum), die eine Botschaft verstehen können, wenn sie einfach nur Ihren Worten lauschen oder Zahlentabellen ansehen. Visuelle Darstellungen verstärken jedoch die Wirkung Ihrer Botschaft, können Beziehungen klarer aufzeigen und Ihr Publikum schneller beeinflussen.

Eine schrittweise Anleitung für das Erstellen überzeugender Schaubilder für alltägliche Geschäftspräsentationen finden Sie in meinem Buch Wie aus Zahlen Bilder werden. Die meisten Schaubilder lassen sich in die nachstehend beschriebenen drei grundsätzlichen Kategorien einordnen. Textfolien führen in der Regel den Gegenstand und Grund einer Präsentation auf. Quantitative Schaubilder nutzen visuelle Darstellungen, um Zahlen zu vermitteln, während konzeptuelle Schaubilder Organigramme, Zeitlinien, Prozessverläufe, an dere Ideen oder Maßnahmen versinnbildlichen.

Gut gestaltete Grafiken und Textseiten sind in den meisten Präsentationen wirksame Kommunikationsmittel. Allerdings muss ich zugeben, dass sie in manchen Situationen nicht genügen, um die Aufmerksamkeit Ihres Publikums zu erregen und zu halten. Heute erwarten die Zuhörer mehr Kreativität und Spannung als jemals zuvor, und ihre Aufmerksamkeitsspanne ist kürzer denn je. Unser kollektives Bewusstsein ist durchdrungen von neuen Unterhaltungs-und Informationsquellen aus Millionen von Websites, Hunderten von su -



Schaubilder können einiges verdeutlichen


Erzählfluss Was? Warum?
Text Text Text Text Text Text Text Text Text

Quantitative Schaubilder Konzeptuelle Schaubilder Wie viel? Umsatze000
 Ost e1,2

Mitte e5,7
 West e12,3 
 Summee19,2

 Tabelle Kreisdiagramm
 SäulenKurvendiagramm diagramm Wer?
 Balkendiagramm
 Punktediagramm Organigramm
 Verlauf/ Prozess
Wo? Wann? Zeitpunkt Jan Dez

A
 B
 C

 Landkarte Ganttdiagramm Wie?
 Konzept Matrix

per spe zia li sier ter Magazinen und Dutzenden von Ni schen sen dern im Kabelfernsehen. Daher fällt es Vortragenden häufig schwer, ihre Zuhörer zu inspirieren oder dazu zu bewegen, ihre Selbstgefälligkeit abzulegen und weitreichende Veränderungen aufzugreifen.

Um diese Herausforderung zu meistern, müssen Sie Ihrer Fantasie freien Lauf lassen und Schaubilder zeichnen, die über das Alltägliche hinausgehen. Glücklicherweise stehen Ihnen die Werkzeuge dazu zur Verfügung. Faktisch sind es vertraute Konzepte wie Metaphern, Humor, Gemälde und Musik. Da - bei möchte ich Ihnen gerne folgenden Trick beibringen: Ich möchte Ihnen zeigen, wie Sie diese Elemente auf neue, innovative Weise einsetzen können. Lassen Sie mich das an hand eines kurzen Beispiels veranschaulichen.
 Angenommen, wir wollen einen an sons ten lethargischen Konsumgüterhersteller dazu überreden, eine neue Produktlinie einzuführen, die der Bevölkerungsabwanderung vom länd lichen Raum in die Städte Rechnung trägt. (Bitte stellen Sie die Genauigkeit der Daten nicht in Frage; ich habe sie erfunden.)


Bevölkerungsabwanderung vom Land in die Stadt

Anteil der amerikanischen Bevölkerung (in Prozent)
 damals dazwischen heute
 Land 70 % 65 60 55 50 45 40
 Stadt 30 % 35 40 45 50 55 60
In einer konventionellen Darstellung würden die Daten als Säulendiagramm wie hier abgebildet präsentiert. Diese Grafik veranschaulicht Ihre Botschaft zwar ordentlich, sticht aber nicht so sehr in Auge, wie Sie sich das vielleicht wünschen.


Bevölkerungsabwanderung vom Land in die Stadt
 

Land
 Stadt

damals heute
Wie wäre es, wenn Sie stattdessen einen bildhaften Ansatz wählen, der die Grafik mit einem Foto der Bevölkerung im Hintergrund verbindet? Meiner Ansicht nach ergibt sich hier ein interessanter visueller Eindruck. Was halten Sie da - von?


Bevölkerungsabwanderung vom Land in die Stadt 

damals heute damals heute
 Land Stadt
Diese Alternativen erfüllen zwar ihren Zweck und veranschaulichen die Daten, aber ich wette, nichts hält Ihre Aufmerksamkeit mehr in Bann als die folgende Darstellung:


Land Stadt 


Dieses Bild bringt einen sogar zum Schmunzeln! Man hält inne und schaut sich an, wie diese Visualisierung gemacht wurde – und damit hat man die Botschaft verinnerlicht. Zugegebenermaßen sind die eigentlichen Daten darin nicht enthalten, aber wenn Sie dieses Bild als Einführung ins Thema verwenden, ist die Wahrscheinlichkeit sehr viel größer, dass sich das Publikum für eine Grafik interessiert, die Ihre Botschaft untermauert.

Damit Sie die Herausforderung fantasievoller Schaubilder besser meistern können, werde ich in diesem Kapitel einige meiner Ideen vorstellen, wie man alltägliche Elemente wie das Gemälde auf der vorherigen Seite kreativ einsetzen kann. In jedem Fall beschreibe ich eine reale Geschäftssituation, in der Fantasie gefragt war, und zeige dann meine Lösung dazu. Nach diesen Beispielen werde ich einige Methoden und Übungen beschreiben, mit denen Sie Ihrem eigenen Vorstellungsvermögen auf die Sprünge helfen können.

Noch eine Warnung, bevor wir in medias res gehen: Die Bespiele für fantasievolle Schaubilder in diesem Kapitel sind in ihrer jeweiligen Situation angemessen. Überlegen Sie sich aber gut, ob dies auch in Ihrer Situation der Fall wäre. Ich würde keinesfalls von der Hand weisen, dass unkonventionelles Denken sich manchmal auch als kontraproduktiv erweisen kann. Beispielsweise könnte das Publikum darin einen billigen Trick oder Zeit-und Geldverschwendung sehen, oder die Zuhörer können einfach keinen Sinn für Humor aufbringen, weil sie ein ernstes Problem zu lösen haben. Bevor Sie also diese Werkzeuge nutzen, sollten Sie Ihre Ziele klar definieren und Ihr Publikum analysieren, um sicher zu gehen, dass es Ihre Kreativität auch zu schätzen weiß.



Gut, dann lassen Sie uns anfangen.

Beispiel 1

Unser Unternehmen wird zusammen mit einigen Wettbewerbern eingeladen, auf einer Konferenz für Führungskräfte aus verschiedenen Unternehmen eine Präsentation zu halten.

Wir sollen neue Ideen zur Gewinnsteigerung vorstellen, wie Steuerung der variablen Kosten, Reduzierung der Schreibarbeiten und so weiter. Dabei möchten wir uns unbedingt von der Menge abheben. Wir versuchen daher, eine möglichst kreative Idee zu finden, die einen frischen und dauerhaften Eindruck hinterlässt. Wir wählen eine Metapher mit Türen und nennen sie: »Neue Türen zu neuen Gewinnen«.

So gelangen wir zu den Schaubildern, die Sie hier sehen – eine Tür nach der anderen wird langsam auf den Bildschirm projiziert, während wir zum Rednerpult gehen. Auf diese Weise wecken wir das Interesse unserer Zuhörer. Sobald wir sprechbereit sind, zeigen wir die Titelfolie, die unser Thema vorstellt. Mit Bildern von jeweils unterschiedlichen Türen stellen wir auch unsere Referenten sowie die von ihnen behandelten Themenkreise vor.

Auch das Deckblatt der Broschüre, die wir unter den Zuhörern verteilen, schmücken Bilder von Türen, damit die Metapher – zusammen mit unserem Firmennamen – ihnen auch nach der Konferenz im Gedächtnis bleibt.
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Beispiel 2

Ein japanischer Kunde lädt uns nach Tokio ein, wo wir unsere Empfehlung für den Aufbau einer neuen Organisationsstruktur einer Gruppe von Führungskräften vorstellen sollen.

Unsere Publikumsanalyse deutet darauf hin, dass diese Manager während der Präsentation kaum Fragen stellen und schon gar nicht mit Gestik und Mimik auf das Gehörte reagieren. Wir kommen zu dem Schluss, dass wir sie mit einem innovativen Ansatz aus der Reserve locken müssen. Daher müssen unsere Schaubilder mehr bieten als die üblichen Textfolien und Organigramme. Uns kommt der Gedanke, die unterschiedlichen Organisationsstrukturen mit Hilfe von Metaphern darzustellen.

Zunächst nehmen wir den Kreml als Symbol für eine starre, bürokratische, hierarchische Organisation. Als Gegensatz da - zu zeigen wir in einer Animation die Bewegungen der Planeten und die Sterne, um eine fließende, interaktive Organisation zu versinnbildlichen.

Nachdem wir diese beiden Extreme gezeigt haben, wenden wir uns der eigentlichen Empfehlung zu, die irgendwo in der Mitte liegt – eine Organisation mit weniger Hierarchieebenen und breiteren Leistungsspannen. Mit Blick auf dieses Publikum veranschaulichen wir dieses Konzept mit dem hier ge zeig ten Bild einer Pagode.



zu den Sternen
 Vom Kreml 

Beispiel 1

In der Präsentation auf einer Branchenkonferenz möchte unser Referent folgende These erörtern: »Organisation ist nicht gleich Struktur.« Nicht die Kästchen und Linien eines Organigramms halten eine Organisation zusammen, sondern die unsichtbaren Beziehungen zwischen den Menschen, die diese Kästchen repräsentieren.

Also greife ich zurück auf mein früheres Leben als Kunsterziehungslehrer. Edgar Degas’ Porträt der Familie Bellelli aus Florenz fällt mir als Möglichkeit ein, wie wir diesen Punkt veranschaulichen könnten. Der Referent kommentiert es so:

»In diesem Gemälde der Familie Bellelli trennt der Maler Edgar Degas durch eine starre vertikale Linie, die über das Stuhlbein hinauf zum Schreibtisch, Kamin und Spiegel reicht, die weibliche Seite der Familie klar von der männlichen.

Auf der weiblichen Seite ist die Persönlichkeit der Mutter hervorzuheben, die sich in dem recht strengen schwarzen Dreieck widerspiegelt, das ihre Pose andeutet. In ihrem Schatten nimmt eine ihrer Töchter bereits eine ähnliche dreieckige Pose ein.

Auf der Seite des Vaters sind die Formen dagegen kreisförmiger und die Farben eher in Erdtönen gehalten.
 Die Komposition deutet darauf hin, dass diese Familie aus ei - nan der bricht – und zugleich auch nicht. Letzteres geht aus dem sehr starken, intensiven Blickkontakt des Vaters zur Tochter in der Mitte hervor, die diese senkrechte Barriere durchbricht, die ansonsten die beiden Seiten der Familie voneinander trennt.«




Dann unterstreichen wir diesen Gedanken zusätzlich, indem wir ihn im unteren Schaubild auf die Geschäftswelt übertragen. Das Bild zeigt einerseits die Kästchen und Berichtslinien im Organigramm und vermenschlicht das Unternehmen gleichzeitig durch die Fotos der Personen in diesen Positionen und die Darstellung ihrer wechselseitigen Beziehungen.


Beispiel 2

In meinem Unternehmen haben wir die Redensart: »Mach Dich selbst zu Deiner Firma.« Sie fordert uns auf, Verantwortung für die eigene Karriere zu übernehmen und unsere Aufgaben oder Herangehensweise zu verändern.

Wir veranstalten eine Tagung. Ein Thema auf der Tagesordnung geht der Frage nach, wie genau das oben beschriebene Ziel erreicht werden kann. Zufällig wird die Klausurtagung in einer Stadt abgehalten, in der zur gleichen Zeit eine PicassoAusstellung gezeigt wird. Dieses Thema greifen wir auf und eröffnen die Diskussion, indem wir nacheinander Picassos Selbstporträts auf dem Bildschirm zeigen. Dahinter steht der Gedanke, dass man sich selbst immer wieder neu erfinden muss. Unser Referent kommentiert die Porträts so:

»Wir können uns selbst zu unserer Firma machen oder unsere Selbstporträts zeichnen, wie wir manchmal im Laufe unserer Karriere sagen. Wir können eine neue Branche kennen lernen, einen neuen geografischen Raum erforschen und dabei vielleicht mehr über uns selbst erfahren – ausloten, zu welchen geistigen Höchstleistungen wir fähig sind, uns ein besonderes verborgenes Talent zunutze machen und zum Beispiel innovative neue Schulungsunterlagen entwickeln oder ein Buch schreiben. Wir haben das Privileg, sagen zu können: Im Alter von 26 Jahren wollte ich als Berater im Bankensektor arbeiten. Mit 37 möchte ich eine Koryphäe im Risikomanagement sein.«



Musik
Einer unserer Niederlassungsleiter spricht zu seinem Team über seinen Schwerpunkt im kommenden Jahr. In der Hoffnung, sie für seine Vision zu begeistern, greift er auf seine Liebe zur klassischen Musik zurück und stimmt die vier Kapitel seiner Präsentation auf die vier Sätze von Beethovens Neunter Sinfonie ab.

 Die musikalische Verbindung zu seinem Thema beschreibt er so:
»Der Kern meiner Botschaft war ein Aufruf zur Zusammenarbeit zwischen den europäischen Niederlassungen und eine Konzentration auf das verbindende europäische Element. Beethoven half, eine kulturelle Brücke zwischen den BeneluxStaaten – seine Vorfahren stammten aus Flamen – und Deutschland und Österreich zu schlagen, da er einen Großteil seines Lebens in Bonn und Wien verbrachte. Ein weiterer Vorteil war, dass die vier Themen gut zu den vier Tempi der Sinfonie passten. So wurde etwa das erste Thema Benelux – aktuelle Situation unter dem Tempo des ersten Satzes, Allegro ma non troppo; un poco maestro präsentiert: Schnell, aber nicht zu schnell und ein wenig majestätisch.«

Die Folien für seine Präsentation, die eine musikalische Bildersprache einsetzen werden, gestalten wir, indem wir zu nächst das strukturierte Schaubild zeigen, das einen Über blick über die »vier Sätze« seiner Präsentation bietet. Bei der Vorstellung der einzelnen Kapitel beschreibt er dann jeweils den Bezug zum entsprechenden Satz und Tempo.

Unser musikalisches Thema behalten wir sogar bei der Be - schrei bung einiger seiner Daten bei. So verdeutlicht die hier gezeigte Folie das damalige Personalwachstum in der Region.

Am Ende jedes Kapitels stellt er sicher, dass die Botschaft bei den Zuhörern ankommt, indem er einen kurzen Ausschnitt aus jedem der vier Sätze vorspielt.



VIER SÄTZE

Aktuelle Situation
 Fragestellungen und Ambitionen
 Einstellung zu Europa
 Der Weg in die Zukunft
 VIER SÄTZE

Aktuelle Situation
 Erster Satz: Allegro ma non troppo; Un poco maestoso 

PERSONALWACHSTUM
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Damals Heute 

Humor
Wie Sie sehen werden, bezeichne ich den Humor im entsprechenden Kapital in diesem Buch als »eine ernste Angelegenheit«. Ich empfehle ihn nur, wenn er ein Argument überzeugender macht, wenn er der Situation angemessen ist und wenn er in Ihrer persönlichen Natur liegt.

An dieser Stelle möchte ich ein Beispiel vorstellen, bei dem dies funktioniert. Unser Referent möchte veranschaulichen, dass Planungssicherheit oftmals schwierig ist. Um dieses Argument zu unterstreichen, erzählen wir die Geschichte von der Prinzessin und dem Frosch, aber mit einer Überraschung.

 Folie 1:  »Es war einmal eine Prinzessin. Sie langweilte sich und beschloss, im Schlossgarten spazieren zu gehen.
Folie 2:  Stellen Sie sich vor, wie überrascht sie war, als plötzlich aus dem Nichts ein Frosch vor ihr auftauchte und sie ansprach, noch dazu auf Deutsch, und … nun, Sie kennen ja die Geschichte, nicht wahr?

 Folie 3:  … sie kniet also nieder und küsst den Frosch … Folie 4:  … und wenn sie nicht gestorben sind, dann leben sie noch heute.«
Der einzige Unterschied ist, dass diesmal die Prinzessin verwandelt wird – in einen Frosch! Durch Überraschung und eine witzige Pointe veranschaulichen wir, dass selbst Ereignisse, die vollkommen vorhersehbar erscheinen, plötzlich unerwartete Wendungen nehmen können.

 Die Pointe bringt also nicht nur die Zuhörer zum Lachen, sondern hilft ihnen, sich gut an unser Argument zu erinnern.
 

Animation
 Einer der Vorteile von Software-Programmen wie PowerPoint ist die Möglichkeit, Animationen einzufügen.
Ich bin mir durchaus bewusst, dass schlechte oder falsch eingesetzte Animationen ablenkend oder sogar lästig sein können. Sie können aber auch funktionieren, wenn sie sich unmittelbar auf das vorgestellte Argument beziehen.

Bei einer Präsentation vor Industrievertretern will unser Referent zeigen, dass die Preise zwar viele Jahre lang gestiegen sind, dann jedoch aufgrund unterschiedlicher Faktoren plötzlich stark einzubrechen begannen.

Dazu verwenden wir eine Anmination, bei der wir das Wort »Preise« erst nach oben ziehen und vergrößern, um die steigenden Preise zu symbolisieren, und dann wieder schrittweise komprimieren, um zu zeigen, wie die einzelnen Kräfte die Preise nach unten drückten.

Zwischen den hier gezeigten Schaubildern können die Fakten anhand von Tabellen und Grafiken dokumentiert werden, die unsere Erkenntnisse unterstützen.




PREISE
 Alternde Babyboomer 


PREISE
 Sparsame »Generation X« 
PREISE
 Aufstieg der Händlermarken 
PREISE
 Aufstieg der Discounter 
PREISE
Schlankere, aggressivere Wettbewerber PREISE
 Zunehmende Konkurrenz aus dem Ausland

PREISE
 

Animation (und Metapher)
Einer unserer Kollegen wird gebeten, auf einer Managerkonferenz die aktuelle Lage der Versicherungsbranche zu be schrei ben. Seine Botschaft führt er mit folgender Ge schich te ein:

» Es gab einmal eine Zeit, da musste man sich schon sehr anstrengen, wenn man in der Versicherungswirtschaft Verluste einfahren wollte. Das war das sogenannte ›Goldene Zeitalter‹ der Versicherungen.

Dann kletterten die Zinsen in Schwindel erregende Höhen, und der Ausblick trübte sich immer mehr, denn die Branche wurde von verschiedenen Entwicklungen gebremst.

 Um wieder Licht ins Dunkel zu bringen, muss sich die Branche folgenden Herausforderungen stellen.«
Während er diese Worte sagt, wird auf dem Bildschirm die hier abgebildete animierte Metapher gezeigt. Sie zieht die Aufmerksamkeit der Zuhörer in ihren Bann.

Erst öffnet sich die Jalousie und gibt den Blick auf die gute alte Zeit frei. Dann explodieren die Zinsen, und die Jalousie bewegt sich langsam nach unten.

Danach zieht unser Sprecher die Jalousie wieder nach oben, während er empfiehlt, was die Branche tun muss, um wieder Licht ins Dunkel zu bringen.



DIE GUTE ALTE ZEIT
• Hauptsächlich Lebensversicherungen
 • Größtenteils versicherungseigene Vermittler
 • Steigende Erträge aus Finanzanlagen und Mortalitätsgewinnen
 • Rasches Wachstum in der Gruppenversicherung
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VERFALL DER MAKLERLOYALITÄT VERKAUF VON ANSCHLUSSPOLICEN AGGRESSIVE NEUE MARKTTEILNEHMER ZINSSENSIBLE PRODUKTE

 PREISKRIEG BEI
 RISIKOLEBENSVERSICHERUNGEN
REFORM IM GESUNDHEITSWESEN VERFALL DER MAKLERLOYALITÄT
 VERKAUF VON ANSCHLUSSPOLICEN AGGRESSIVE NEUE MARKTTEILNEHMER ZINSSENSIBLE PRODUKTE PREISKRIEG BEI
 RISIKOLEBENSVERSICHERUNGEN HERAUSFORDERUNGEN





• Verständnis der Produktgewinnkennzahlen
 • Rationalisierung der Vertriebskanäle
 • Kosteneinsparungen
 • Veränderte Anforderungen an Finanzanlagen
 • Ausweitung des Wettbewerbshorizonts



Bilder
Da Geschäftsleute jeden Tag so viele Balken-, Kuchen-, Linien-und Punktdiagramme in Zeitungen, Zeitschriften, Geschäftsdokumenten und Präsentationen sehen, besteht die Gefahr, dass sie alle gleich auszusehen beginnen. Wie kann man also sicherstellen, dass die eigenen Unterlagen aus der Masse herausragen?

Anerkennung verdienen hier die Gestalter vieler Ge schäfts - be rich te und vor allem die Grafiker der Tageszeitung USA Today, die auf ihrer Titelseite ins Auge stechende und kreative Bilder zeigt.

An dieser Stelle möchte ich noch ein paar weitere Beispiele vorstellen, die veranschaulichen, wie Sie mit den fünf grundlegenden Diagrammformen – Kuchen-, Balken-, Säulen-, Linien-und Punktdiagramm – die Aufmerksamkeit Ihrer Leser mit Bildern erregen können. In jedem einzelnen Fall besteht die Kunst darin, Ihre Botschaft zu visualisieren. Mit anderen Worten: Gehen Sie über die reinen Zahlen hinaus und setzen Sie auch passende Bildsymbole, Fotos und andere Bilder ein.



Anteil am Bundeshaushalt
 Gesundheit Steuern
 Verteidigung
 Anzahl der Bibliotheken Anzahl der Touristen, die das Pantheon besuchen
 Region A
 Region B
 Region C
 Damals Heute
 Ferngespräche (in Prozent) Anzahl der Blutspendezentren 

Yonkers
 Arrnonk
 Tuckahoe 

Damals Heute Blutspender 

White Plains Dobbs Ferry
 Harrison Larchmont
 Bedfort Hills Scarsdale

Mitwirkung des Publikums
Eine private Umfrage bei den Beschäftigten eines Unternehmens zeigt, dass zwar 50 Prozent von ihnen mit ihrer Arbeit zufrieden sind, ganze 30 Prozent aber ernsthaft in Erwägung ziehen, zu kündigen und ihren Arbeitsplatz zu wechseln. Die noch verbleibenden 20 Prozent spielen immerhin mit diesem Gedanken.

Die Ergebnisse rütteln die Führungskräfte wach. Sie erkennen, dass Maßnahmen ergriffen werden müssen, um diese offensichtlichen Probleme in punkto Arbeitszufriedenheit zu lösen. Das Management beruft eine Betriebsversammlung ein, um seine Pläne zu diskutieren, wie hier Abhilfe geschaffen werden könnte.

Um unser Publikum aus der Reserve zu locken und die Ergebnisse greifbar zu machen, erschaffen wir etwas, das ich als »lebendes Kuchendiagramm« bezeichnen würde.

Wir lassen Baseballkappen in drei verschiedenen Ausführungen herstellen: weiße Kappen als Symbol für die mit ihrer Arbeit zufriedenen 50 Prozent, graue für die 20 Prozent, die sich nicht sicher sind, und schwarze für die 30 Prozent, die das Unternehmen verlassen wollen. Die Kappen legen wir unter die Stühle der Zuhörer.

Bei unserer Vorstellung des Themas und der Studienergebnisse bitten wir alle Teilnehmer, unter ihren Stuhl zu greifen und die dort abgelegte Kappe aufzusetzen. Ob diese tatsächlich ihre persönliche Einstellung widerspiegelt, spielt dabei keine Rolle. Wichtig ist, dass die Kappen die Studie lebendig werden lassen. Wir bitten nun jede einzelne Gruppe aufzustehen. Auf diese Weise können wir ein heikles Thema ein füh - ren, so dass nun alle gespannt darauf sind, unsere Lösungsvorschläge zu hören.



Wie können Sie Ihre Fantasie anregen?
Als ich Kollegen bat, das vorherige Kapitel für mich durchzusehen, meinten einige, diese Ideen würden ja vielleicht mir ganz spontan einfallen, doch bei ihnen wäre das beleibe nicht der Fall. Doch ich bin fest davon überzeugt, dass jeder Mensch die Vorstellungskraft besitzt, Ideen zu entwickeln, die genauso gut wie die meinen sind. Der Trick besteht darin, dass Sie Ihre Kreativität freisetzen und zum Leben erwecken. Im Folgenden finden Sie dazu einige Ansätze, die bei mir und anderen funktioniert haben.

1. Am allerwichtigsten ist, dass Sie das nicht im Alleingang machen. Versammeln Sie Ihre Kollegen zu einem Brainstorming um sich. Finden Sie durch freie Assoziationen für die Konzepte, die Sie vermitteln müssen, entsprechende Bilder, die Ihnen spontan einfallen. Sorgen Sie dafür, dass Sie erst alle Ideen der Gruppe zusammentragen, bevor Sie eine davon werten, damit sich niemand gehemmt fühlt, seine Ge dan ken vorzutragen. Andernfalls könnte jemand eine bahn bre chen de Idee nicht vortragen, weil der oder die Betreffende es für unangemessen hält. Behalten Sie gleichzeitig auch die noch folgenden Richtlinien im Hinterkopf.

2. Konzentrieren Sie sich auf das konkrete Ziel der Präsentation. Wenn Sie beispielsweise ein Publikum überzeugen müssen, in einer dringlichen Sache Maßnahmen zu ergreifen, könnten Sie Leitartikel aus Zeitungen und Zeitschriften oder Wirtschaftszitate neueren Datums zeigen, die Aufmerksamkeit erregt haben.

3. Analysieren Sie die Menschen im Publikum , um zu erkennen, was das Besondere an ihrem Hintergrund ist oder welche gemeinsamen Interessen sie haben. Sind beispielsweise alle Ingenieure, können Sie eine technische Metapher in Erwägung ziehen. Gehören alle einem Weinklub an oder treiben alle gemeinsam Sport, können Sie Bilder aus diesen Interessensbereichen verwenden.

4. Stimmen Sie sich auf die Situation ein. Wenn Sie zum Beispiel bei einer Klausurtagung in einem Jachtclub am Meer präsentieren sollen, könnten Sie Bilder von Segelschiffen in den Hintergrund Ihrer Schaubilder einbauen.

5. Konzentrieren Sie sich auf Bilder, die das Thema lebendig machen. Müssen Sie beispielsweise die Lage der Luftfahrtindustrie beschreiben, sollten Sie Bilder von Flugzeugen, Wolken oder Sonnenlicht in Erwägung ziehen.

6. Lassen Sie sich inspirieren durch Musik, Kunst, Sport oder innovative Unternehmen in anderen Branchen. Zur Unterstützung meiner Ideensuche habe ich in meinem Büro drei Ordner, die ich im Laufe der Jahre zusammengetragen habe. Diese blättere ich als Anregung durch. Ein Ordner ist voller Bilder, die mir in Zeitungen und Zeitschriften ins Auge stachen, der zweite enthält Karikaturen, die ich ge sam melt ha be, und im dritten finde ich weise Aussprüche, die ich in Bü chern unterstrichen habe. Fangen Sie damit an, Ihre eigenen Ordner als Investition in zukünftige Ideen zusammenzustellen.

Als nächstes sollten Sie Ihre Fantasie herausfordern. Als ich mir den Kopf nach Ideen zermarterte, musste ich erkennen, dass die meisten mir ganz plötzlich einfallen. Sie sind bei weitem intuitiver und inspirierender als die Vorschläge, die auf rein deduktiver Logik beruhen. Vor diesem Hintergrund möchte ich Ihnen eine Übung vorschlagen, die Ihre persönliche Fä hig keit zur Entwicklung kreativer Ideen erweitern wird:

Auf der nächsten Seite stelle ich Ihnen sechs Aussagen vor. Nehmen Sie bitte Bleistift, Kugelschreiber oder besser noch bunte Wachsmalkreiden zur Hand (da man sie auf keinen Fall korrigieren kann), und zeichnen Sie für jede dieser Aussagen das allererste Bild auf, das Ihnen dazu einfällt. Versuchen Sie, Ihre Erwachsenenlogik beiseite zu schieben und wieder wie ein Kind zu denken. Denken Sie nicht zu lange über Ihre Bilder nach und versuchen Sie nicht, sie zu perfektionieren, sondern zeichnen Sie einfach intuitiv drauflos. Wenn Ihnen zu einer Aussage nicht gleich etwas einfällt, gehen Sie zur nächs - ten und heben Sie sich die vorherige für später auf. Vor allem aber sollten Sie sich bewusst sein, dass Sie nicht logisch an die Aufgabe herangehen sollten – tun Sie’s einfach. Nehmen Sie also den Stift zur Hand!

Vergleichen Sie dann Ihre Zeichnungen mit den Ideen anderer, die ich Ihnen in diesem Buch zeigen werde. Sie werden feststellen, dass Ihre Bilder genauso gut sind wie die aller anderen auch. Es kommt nur darauf an, dass Sie sich das zutrauen und Ihre Vorstellungskraft trainieren.
 Das Projekt wird in fünf Phasen umgesetzt.
 Der Umsatz des Unternehmens hat sich seit 1990 vervierfacht.

Die beiden Arbeitsgruppen bewegen sich in entgegengesetzte Richtungen.
 In diesem Unternehmen ist die Altersverteilung der Beschäftigten anders als bei der Konkurrenz.

Die fünf Programme sind miteinander verbunden.
 Die beiden Projektteams müssen zusammenarbeiten, um bessere Ergebnisse zu erzielen.
 Das Projekt wird in fünf Phasen umgesetzt.




Pfeile symbolisieren Bewegung und Richtung und eignen sich daher ideal für die Darstellung von Phasen im Zeitverlauf. In den Beispielen, in denen der Pfeil größer wird, zeigen wir, dass spätere Phasen einen stärkeren Einfluss haben oder mehr Aktivitäten beinhalten als frühere. Das Bild der Meereswellen ist eine Metapher für einen Prozess, in dem sich der Wandel in Wellenbewegungen vollzieht. Mit dem letzten Bild – den fünf Gesichtern – gebe ich ein wenig an. Das ist meine absolute Lieblingsgrafik. Ich zeichnete sie für eine Kollegin, die zeigen sollte, wie sich die Arbeitsmoral von Mitarbeitern bei Eintritt in ein Unternehmen entwickelte – zwei Monate und zwei Wochen vor Beginn ihrer Tätigkeit, am ersten Arbeitstag, zwei Wochen und zwei Monate später.
 Der Umsatz des Unternehmens hat sich seit 1990 vervierfacht.



Es ist völlig unerheblich, ob Sie ein Kurven-oder ein Balkendiagramm zeichnen. In allen Fällen sieht das Publikum, dass etwas steigt, und das ist die Botschaft.
 Die beiden Arbeitsgruppen bewegen sich in entgegengesetzte Richtungen.



Einfache Pfeile sind eine offensichtliche Wahl, um entgegengesetzte Kräfte darzustellen. Überlegen Sie aber, wie Sie Pfeile in Ihrer konkreten Situation kreativer einsetzen können. Im ersten Beispiel nehmen die Auswirkungen des Auseinanderdriftens im Zeitverlauf zu, daher werden auch die Pfeile größer. In einem anderen Fall haben sich die Arbeitsgruppen eine Zeitlang einander angenähert, wenden sich dann jedoch wieder voneinander ab, sodass auch die Pfeile diese Bewegungen nachvollziehen. Weitere Beispiele personalisieren die Arbeitsgruppen mit Gesichtern oder menschlichen Gestalten. Ich hoffe, Sie teilen meine Meinung, dass ein auseinanderstrebendes Ying-und-Yang-Symbol ein ausdrucksstarkes Bild ergibt.
 In diesem Unternehmen ist die Altersverteilung der Beschäftigten anders als bei der Konkurrenz.



In diesem Fall spielt es überhaupt keine Rolle, ob Sie ein Kurven-, Säulenoder Kreisdiagramm verwenden; alle zeigen den Altersvergleich gleichermaßen gut. Andererseits sollten Sie Ihre Zielgruppe nicht aus den Augen verlieren. Herkömmliche Charts eignen sich besser für eine Präsentation vor Managern; die Geburtstagskuchen passen gut in eine Grundschulklasse. Die fünf Programme sind miteinander verbunden.



Puzzleteile verwende ich oft als Bild für wechselseitige Beziehungen. Jedes Teil kann einzeln diskutiert werden; die Darstellung aller Puzzleteile zeigt, wie sie zusammenpassen müssen, wenn sich der Erfolg einstellen soll. Auch ineinander übergehende Kästen oder Kreise können effektiv sein – auf die überlappenden Flächen können Sie einen Text setzen, der die wechselseitigen Beziehungen beschreibt. Wenn Sie einen Prozess mit Wiederholungsschleifen darstellen möchten, ist ein in verschiedene Segmente unterteilter Kreis eine gute Wahl.
 Die beiden Projektteams müssen zusammenarbeiten, um bessere Ergebnisse zu erzielen.



Der Gedanke der Interaktion oder Zusammenarbeit wird von all diesen Bildern klar demonstriert: von den beiden unabhängigen Dreiecken, die zu - sam men den Davidstern ergeben, von den verschlungenen Pfeilen, von den Synergien, die entstehen, wenn das Ganze mehr ist als die Summe seiner Teile, sodass eins plus eins drei ergibt, oder wenn Yin und Yang wieder zueinander finden.

 Wenn Sie das nächste Mal Grafiken gestalten, vertrauen Sie nicht nur Ihrem logischen Denken, sondern auch Ihrer Intuition.

Textfolien gestalten
Lassen Sie uns einen Blick zurück in die Geschichte werfen, in die Zeit der Römer. Wir warten darauf, dass Marcus Antonius seine Lobrede auf Julius Cäsar hält. Da ist er schon! In seiner besten Sonntagstoga steigt er die Stufen des Forums hi nauf, um der Menge seine Präsentation vorzutragen.

Marcus beginnt: »Freunde, Römer, Mitbürger, leiht mir Euer Ohr …« Mit seiner üblichen feurigen Rhetorik hat das aber nichts zu tun. Vielmehr projiziert Marcus das Manu skript seiner Rede auf ein Betttuch, das zwischen zwei korinthischen Säulen aufgespannt wurde. Er wendet dem Publikum den Rücken zu und liest den Text ab – Wort für Wort.

Wie zu erwarten, kehren auch die Römer im Publikum Marcus den Rücken und gehen nach Hause,


FREUNDE, RÖMER, 
 MITBÜRGER, LEIHT MIR EUER OHR…

Vortragstechnik der Römer
als er abzulesen beginnt. Unsere
 Zeitreise führt uns einen Präsenta
 tionsstil vor Augen, der zwar bei
 modernen Rednern ebenso wenig
 funktioniert, aber dennoch beharr
 lich immer wieder eingesetzt wird.
 Dieser Stil beruht auf vielen Seiten




Text, den Vortragende ausformuliert
 haben, weil sie kein Vertrauen in ihre


Präsentieren statt rezitieren
 Paraphrasieren des Textes
eigenen Fähigkeiten besitzen und mehr Gewicht auf das Handmaterial als auf ihre eigentliche Präsentation legen. Anstatt zu präsentieren, rezitieren sie.

Sehen Sie sich dazu die folgenden Punkte an. Dieses Beispiel ist ganz typisch für die Textfolien, mit denen wir in der Geschäftswelt leider viel zu oft traktiert werden.

 HAUPTSCHWACHPUNKTE DER ORGANISATION
Die derzeitige Managementstruktur der Aktien & Anleihen AG weist einige gravierende Schwachpunkte auf, die durch eine umfangreiche Umstrukturierung der Verantwortlichkeiten überwunden werden sollten.

1. Kein anerkannter Firmenchef (sondern Vorstand, Vorstandsvorsitzender, Finanzleiter, Operativer Leiter).
 2. Keine klar definierten Befugnisse und Verantwortungsbereiche für wesentliche Geschäftsaktivitäten oder Standorte.
 3. Deutlicher Konflikt zwischen der Produktionsabteilung und der Verwaltung (z. B. Wer bestimmt Prognosen?)
 4. Autonomiegrad der Regionen (oder Zweigstellen) in einigen Teilen der Unternehmensaktivitäten ist nicht ausreichend durchdacht. Wel - che Befugnisse sollten von der Firmenzentrale ausgeübt werden?

Warum sollte man das nicht als Schaubild verwenden? Es kommt darauf an, wie dieser Text präsentiert wird. Wenn Sie ihn wörtlich ablesen, werden Ihre Zuhörer das bald als Beleidigung ihrer Intelligenz empfinden, denn lesen können sie ja wohl auch selbst.

Eine Möglichkeit besteht darin, den Text zu paraphrasieren. Der Haken dabei ist jedoch, dass nur wenige Menschen einen Text lesen und gleichzeitig anderen Formulierungen folgen können.

Somit bleibt die Möglichkeit, gar nichts zu sagen und dem Publikum Gelegenheit zu geben, den Text selbst zu lesen. Das mag zwar in gewissen Situationen funktionieren, doch beginnt die Stille dann nach einiger Zeit auf dem Raum zu lasten. Auch kann man nur schwer einschätzen, wie lange man warten muss, um allen – auch den langsamen Lesern – Gelegenheit zu geben, alle Punkte zu lesen.

Das heißt nun nicht, dass Sie niemals Textfolien verwenden sollten. Besonders wirksam lassen sich diese Hilfsmittel in folgenden Situationen einsetzen:

 a) Wenn sie dem Publikum helfen, die Struktur einer komplexen Präsentation oder eines Kapitels zu erkennen:

VERBESSERUNG DER LEISTUNG DER LEBENSVERSICHERUNGS AG
1. Analyse von Branchentrends
 2. Beurteilung der Leistung der Lebensversicherungs AG
 3. Vorstellung vorläufiger Empfehlungen
 4. Diskussion der nächsten Schritte

b) Wenn sie wichtige Gedanken verstärken, beispielsweise drei Schlussfolgerungen, vier Empfehlungen, fünf offene Fragen oder sechs nächste Schritte:


EMPFEHLUNGEN
1. Aufbau eines Beziehungsmanagementsystems
 2. Bildung spezialisierter Serviceteams
 3. Neukonfiguration der Vertriebsbüros
 4. Organisation nach Kundengruppen

Die oben gezeigte ausformulierte Langform ist ein notwendiger erster Schritt, um sich darüber klar zu werden, was Sie sagen wollen. Sie eignet sich auch als »Spickzettel« während der Präsentation und kann in ein Handout aufgenommen werden, das Sie an die Zuhörer verteilen. Sie ist der Ausgangspunkt. Die Kunst besteht darin, diesen ausformulierten Text in eine knappe Präsentationsfolie zu verwandeln. Dazu müssen Sie:

 • unterscheiden zwischen dem, was gesagt, und dem, was gezeigt werden sollte;
Die Langform eignet sich als Spickzettel

• Zusatzbemerkungen  entfernen, eingeleitet durch Worte wie »zum Beispiel« oder »das heißt«;
 • die Sätze straffen – von acht auf fünf Wörter, von fünf auf vier Wörter et cetera.

Von der Langform zum Schaubild

Im Folgenden werde ich zeigen, was Sie weglassen sollten, um die Langform in das kurze Schaubild zu verwandeln, das in einer Präsentation verwendet werden sollte.


HAUPTSCHWACHPUNKTE DER ORGANISATION
Die derzeitige Managementstruktur der Aktien & Anleihen AG weist einige gravierende Schwachpunkte auf, die durch eine um fang reiche Umstrukturierung der Verantwortlichkeiten überwunden werden sollten.

1. Kein anerkannter Firmenchef (sondern Vorstand, Vorstandsvorsitzender, Finanzleiter, Operativer Leiter).
 2. Keine klar definierten Befugnisse und Verantwortungsbereiche für wesentliche Geschäftsaktivitäten oder Standorte.
 3. Deutlicher Konflikt zwischen der Produktionsabteilung und der Verwaltung (z. B. Wer bestimmt Prognosen?)
 4. Autonomiegrad der Regionen (oder Zweigstellen) in einigen Teilen der Unternehmensaktivitäten ist nicht ausreichend durchdacht. Welche Befugnisse sollten von der Firmenzentrale ausgeübt werden?

 Das Endergebnis sieht dann so aus:

SCHWÄCHEN DER ORGANISATION
1. Kein anerkannter Firmenchef
 2. Keine klar definierten Befugnisse und Verantwortungsbereiche
 3. Konflikt zwischen Produktion und Verwaltung
 4. Spannung zwischen regionaler Autonomie und zentralen Konzernbefugnissen

Sie haben Übersichtlichkeit gewonnen

Jetzt sind Sie nicht an die Worte auf der Leinwand gebunden; Sie können Ihre Ausführungen beliebig lang – oder kurz – gestalten. Anstatt auf der Leinwand nach Ihren Stichworten zu suchen, können Sie jetzt Ihre Zuhörer ansehen. Ihr Schaubild ist nun auch so übersichtlich, dass es jeder ohne Probleme lesen kann.

Noch besser ist es, wenn Sie einen Schritt weiter gehen und die Textfolie in ein Strukturschaubild verwandeln. Wörter symbolisieren lediglich die Beziehungen zwischen Ideen. Ein Schaubild macht sie dagegen sichtbar.

 Die Textfolie führt vier Schritte auf dem Weg zu Innovationen auf, die in einer Präsentation diskutiert werden sollen.

DER INNOVATIONSPROZESS
1. Vision formulieren
 2. Erkenntnisse gewinnen
 3. Prioritäten festlegen
 4. Erfolgreich umsetzen


Das Strukturschaubild
Die Textfolie erfüllt zwar ihren Zweck ganz brauchbar. Wie Sie sehen können, ist jedoch ein Strukturschaubild, das die Beziehung zwischen den einzelnen Schritten sichtbar macht, weitaus wirksamer. Es ist zumindest ein eindrucksvolles Bild, das sich von der Masse der Textfolien in der Präsentation abhebt.

 DER INNOVATIONSPROZESS
 Erkenntnisse gewinnen

Vision  Erfolgreich umsetzen

INNOVATIONformu

lieren Prioritäten festlegen 


Eine Kollektion von Schaubildern, die Sie als Anregung für die Übertragung Ihre Textfolien in Strukturschaubilder verwenden können, finden Sie im letzten Kapitel meines Buchs Wie aus Zahlen Bilder werden, in dem ich »Lösungen auf der Suche nach Problemen« vorstelle.

Die Beziehung zwischen
 den Schritten

 Die Lesbarkeit sicherstellen
Ganz gleich, welche Grafik, welches Bild oder welchen Text Sie verwenden – eine Präsentation ist für Ihr Publikum nur eine ärgerliche Zeitverschwendung, wenn die Schrift auf dem Bildschirm nicht leserlich ist.

 Vor einigen Jahren erhielt ein Freund von mir diesen Brief. Er spricht Bände zum Thema Lesbarkeit. (Natürlich habe 
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ich Namen und Adressen ge än dert.) Wenn man ihn mit einer Lupe liest, sagt er Folgendes aus:
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Liebes Unternehmen,
 das ist schwer zu lesen, nicht wahr?
In den sechs Monaten, in de - nen wir deine Präsentationen über uns ergehen ließen, legten sich drei unserer Mitarbeiter eine Brille zu, einer hat sich einen Blindenhund ge kauft, und der Vorsitzende unseres Ausschusses leitet inzwischen einen Verlag für Bücher in Blindenschrift.

Dann wird in diesem Brief um leserliche Schaubilder ge be ten. Das mag sich alles ganz witzig anhören, doch steckt eine ernste Botschaft dahinter. Wenn etwas wichtig genug ist, um in ein Schaubild aufgenommen zu werden, ist es auch wichtig ge
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N I C H T S E H E N
 P E ZO L C FT D Achten Sie auf Lesbarkeit
nug, lesbar zu sein. Folgen Sie dem Beispiel meines Freundes: Er verlangte von seinen Mitarbeitern für jedes unleserliche Schaubild fünf Dollar. Am Monatsende spendete er den Erlös einer gemeinnützigen Organisation, die sich für Sehbehinderte und Blinde einsetzt.

Niemand wird sich jemals beklagen, wenn die Buchstaben zu groß sind. Alle sollten aber auf die Barrikaden gehen, wenn sie zu klein sind.

Diese Predigt war leider nötig!
 Die Tabelle unten zeigt, bei welcher Entfernung verschiedene Schriftgrößen auf einer Leinwand mit 2, 2,5 und 3,5 Metern noch bequem zu lesen sind. Je nach der Helligkeit des Projektors, dem durch die Dunkelheit im Raum hervorgerufenen Kontrast und der zunehmenden Schärfe des Bildes bei geringerem Abstand zwischen Projektor und Leinwand sollten Sie Abweichungen von 5 bis 10 Prozent berücksichtigen.


MAXIMALER ABSTAND VON DER LEINWAND
 Schriftgröße Leinwandbreite 2 m 2,5 m 3,5 m 16 Punkt  4,5 m 5,5 m 6,0 m

Kleinbuchstaben
 18 Punkt 7,0 m 7,5 m 8,0 m Kleinbuchstaben
 20 Punkt 9,0 m 10,5 m 14,0 m Kleinbuchstaben
 22 Punkt 10,5 m 12,0 m 15,0 m Kleinbuchstaben
 24 Punkt 13,5 m 15,0 m 18,0 m Kleinbuchstaben
 30 Punkt 15,0 m 18,0 m 21,0 m
 Kleinbuchstaben
 32 Punkt 19,0 m 20,0 m 24,0 m
 Kleinbuchstaben

Ein Storyboard entwickeln
Eines der raffiniertesten Werkzeuge, um Struktur und Design von Präsentationen auszuprobieren, bietet die Storyboard- Funktion, die Grafiksoftwareprogramme heute enthalten. Wir neigen häufig dazu, uns so sehr mit den Einzelheiten einer Folie zu beschäftigen, dass wir nicht mehr erkennen, welche Rolle das Schaubild für die Gesamtpräsentation spielt. Mit Hilfe eines Storyboards kann man jedoch die gesamte Abfolge einer Präsentation darstellen und alle Schaubilder zueinander in Beziehung setzen, bis der vorgestellte Erzählfluss unsere Zuhörer zur Annahme der empfohlenen Maßnahmen bewegt. Ein Storyboard zeigt, ob wir zu viele Charts für einen einfachen Sachverhalt oder zu wenige für komplexe Zusammenhänge vorgesehen haben. Es zeigt uns, welche Überleitungen problematisch sind und wo vor Einführung des nächsten Gedankens eine Zusammenfassung sinnvoll wäre.

 So nutzen Sie dieses Instrument:
1.  Erstellen Sie die Gliederung Ihrer Präsentation. Folgen Sie dabei dem gewählten Erzählfluss, damit Sie wissen, was Sie in welcher Reihenfolge präsentieren werden.

2.  Entscheiden Sie anhand der Gliederung, welche Schaubilder Sie benötigen und wie diese aussehen könnten. Beispielsweise könnten Sie die Struktur der Präsentation in einer Textfolie vorstellen. Dann könnten Sie die erste




Darstellung der gesamten 
 Präsentationsabfolge

Gliederung und Schaubilder erstellen



Erkenntnis (»Auf die USA entfällt der größte Anteil am weltweiten Bruttosozialprodukt«) mit einem Kreisdiagramm, die zweite (»Die USA betreiben mehr Außenhandel als alle anderen Länder«) mit einem Balkendiagramm und den Anstieg der Auslandsinvestitionen in einem Säulendiagramm visualisieren.


DER MARKTEINTRITT IN DEN USA IST ATTRAKTIV FÜR J. J. LTD. 

A. Die Vereinigten Staaten sind die weltweit führende 

Volkswirtschaft. TE XTB. Die Renditen im US-amerikanischen Bankensektor sind sehr attraktiv. FOLI EC. Eintrittsbarrieren können überwunden werden. 

A. DIE USA SIND DIE WELTWEIT FÜHRENDE VOLKSWIRTSCHAFT. 

1. Auf die USA entfällt der höchste Anteil am welt
 weiten Bruttosozialprodukt.
2. Die USA betreiben einen aktiveren Außenhandel als alle anderen Länder.
 3. Die Auslandsinvestitionen in den USA übersteigen das Niveau aller anderen Länder und werden voraussichtlich drastisch zunehmen.



B. DIE RENDITEN IM US-AMERIKANISCHEN 
 BANKWESEN SIND SEHR ATTRAKTIV.

1. Die Rentabilität führender US-amerikanischer Banken ist hoch im Vergleich
 zu ausländischen Banken.
 2. Und so weiter.



3.  Erstellen Sie die Schaubilder. Halten Sie auf dem rechten Rand oder unterhalb des Schaubilds fest, was Sie bei der Präsentation sagen wollen, einschließlich einer Erklärung des Schaubilds und seiner »Kernaussage«, also seiner Bedeutung in Ihrer Argumentationskette.

4.  Überprüfen Sie den Erzählfluss. Prüfen Sie, ob die Abfolge der Diagramme logisch ist, überlegen Sie, ob Sie zu viele Charts für einen einfachen Sachverhalt oder zu wenige für komplexe Zusammenhänge haben und wo vor Einführung des nächsten Gedankens eine Zusammenfassung sinnvoll wäre.

5.  Denken Sie daran, welches Präsentationsmedium Sie verwenden, und notieren Sie alle Animationen, die Sie in der Endfassung Ihres Stoffes einsetzen wollen. (Ich habe etliche Kürzel für die gebräuchlichsten Animationen entwickelt. Sie können gerne darauf zurückgreifen – oder Ihre eigenen entwickeln.)

SYMBOLE B FÜR ANIB MATIONSBEFFEKTE

 B

Blick von unten Blick von links Blick von rechts

Blick von oben Wischblende nach links Wischblende nach rechts Wischblende nach oben

 Wischblende nach unten
Überblendung horizontal nach innen Streifen von links nach unten

 Überblendung horizontal nach außen
 Überblendung vertikal nach innen
Überblendung vertikal nach außen Streifen von links nach oben

 Streifen von links nach unten
 Streifen von links nach oben
 In Kasten einrahmen Größer zoomen
 Aus Kasten herausnehmen Kleiner zoomen


BS BM
Einmal blinken, schnell Einmal blinken, mittel Ausdehnen Drehen


BL
Einmal blinken, langsam
A

SD

Auflösen
 Spiralförmig drehen
Übrigens sollten Sie sich keine Gedanken darüber machen, ob Sie vielleicht zu viele Schaubilder zeigen. Manche Redner setzen die Zahl der Bilder mit der Länge der Präsentation gleich. Ich habe sogar die Behauptung gehört, pro Schaubild braucht man zwei Minuten Redezeit. Das ist nicht wahr. Zwei Minu

Die Redezeit pro Schaubild
ten sind viel zu lang für ein Bild. Die Länge der Präsentation wird von der Anzahl der vorgestellten Ideen und ihrer Komplexität bestimmt. Schließlich dauert es genauso lang, fünf Thesen auf fünf verschiedenen Schaubildern zu erläutern, wie wenn man sie in fünf Stichpunkten auf dem gleichen Chart zusammenfasst.

6.  Schreiben Sie sich die verbale Überleitung auf. Wenn Sie überzeugt sind, die optimale Anzahl und Reihefolge für Ihre Schaubilder gefunden zu haben, sollten Sie sich jede einzelne Folie nochmals ansehen und unten auf der Seite die verbale Überleitung aufschreiben – was Sie sagen werden, um das Publikum von einem Schaubild zum nächsten zu führen.

 So könnte Ihr Storyboard am Ende aussehen:
 

1 

EINLEITUNGSTEIL (verbal) ZIEL
 BEDEUTUNG 
VORSCHAU Unser heutiges Ziel besteht darin, J. J. Ltd. zu empfehlen, die auf dem attraktiven US-Markt gebotenen Wachstumschancen für sich zu nutzen.

Dies ist genau der richtige Zeitpunkt für diesen Schritt, da das Wachstum auf dem Heimatmarkt durch zunehmenden Wettbewerb und staatliche Vorschriften begrenzt wird.

In unserer Präsentation werden wir erläutern, warum die USA J. J. Ltd. attraktive Chancen bieten, und dann die nächsten Schritte aufzeigen, die Voraussetzung für die Erkennung und Nutzung dieser Chancen sind.

ÜBERLEITUNG Lassen Sie uns nun die Frage beantworten, warum wir den US-Markt für eine attraktive Wachstumschance halten.

DER US-MARKT BIETET EINE ATTRAKTIVE WACHSTUMSCHANCE

 A. Die USA sind die weltweit füh rende Volkswirtschaft.
 B. Die Renditen im US-amerikanischen Bankensektor sind sehr attraktiv.

C. Eintrittsbarrieren können überwunden werden.
 KERNAUSSAGE
2
Unserer Meinung
 nach bietet der ame
 rikanische Markt 
 aus drei Gründen
 attraktive Chancen
 für J. J. Ltd.: Die Vereinigten Staaten sind die weltweit führende Volkswirtschaft; sie
 bieten attraktive
 Renditen, und Marktein tritts barrieren
 können überwunden
 werden.



ÜBERLEITUNG Sehen wir uns nun jeden dieser Punkte genauer an. Erstens sind die USA die weltweit führende Volkswirtschaft. Dies belegen drei wichtige Leistungsmessgrößen: Bruttosozialprodukt, Außenhandel und Auslandsinvestitionen.

 USA: GRÖSSTER ANTEIL AM WELTWEITEN BSP
 USA

23 % 

Sonstige 568 GUS

7
Japan6
Deutschland KERNAUSSAGE
3



Mehr als 20 Prozent
 des weltweiten Bruttosozialprodukts
 entfallen auf die
 USA. Das ist mehr
 als die Summe der
 nächs ten drei Län
 der.

ÜBERLEITUNG Die USA haben aber nicht nur den größten Anteil am weltweiten Bruttosozialprodukt; sie betreiben auch mehr Außenhandel als jedes andere Land.



4

KERNAUS
 SAGE
 Nimmt man
 Importe und
 Exporte zusammen, erwirt
 schafteten die USA im letzten Jahr ein Außenhandelsvolumen von über 200 Milliarden
 Dollar – 30 Prozent mehr als Deutschland, das

 USA: AKTIVSTER AUSSENHANDEL Importe Exporte Mrd. 207 $USA
 Deutschland 158 Japan 118

Frankreich 99

Großbritannien 93

Kanada 69

Niederlande 67

in der Außenhandelsstatistik Rang zwei belegt. 
ÜBERLEITUNG
 Außerdem entfällt auf die USA ein beträchtlicher Anteil der Auslandsinvestitionen, und in dieser Hinsicht wird eine weitere deutliche Steigerung erwartet.



5

KERNAUS
 SAGE
 Heute entfallen auf die USA
 Auslandsinvestitionen in Höhe von 65 Milliarden Dollar. In fünf Jahren wird diese Zahl unseren Prognosen zufolge um 70 Prozent auf über 100 Milliarden Dollar ansteigen. Wie Sie

USA: HÖCHSTE AUSLANDS
 INVESTITIONEN
 Mrd. $

USA Heute In 110
5 Jahren

65
WestLateinKanada europaamerika20 28 26
 13 1119

sehen, ist das ein deutlich stärkerer Zuwachs als in allen anderen 
Ländern.
 ÜBERLEITUNG
 Projektor ausschalten. Diese drei Erkenntnisse – dass die USA den größten Anteil am weltweiten Bruttosozialprodukt haben, mehr Außenhandel betreiben und hohe Auslandsinvestitionen verzeichnen – unterstützen unsere Schlussfolgerung, dass es sich bei den USA um die weltweit führende Volkswirtschaft handelt.



6 

UND SO WEITER, UND SO FORT
DER US-MARKT BIETET EINE ATTRAKTIVE WACHSTUMSCHANCE

 A. Die USA sind die weltweit führende Volkswirtschaft.
 B. Die Renditen im US-amerikanischen Bankensektor sind sehr attraktiv.

C. Eintrittsbarrieren können überwunden werden.
 KERNAUSSAGE
7
Die Vereinigten
 Staaten sind nicht
 nur die weltweit
 führende Volkswirt
 schaft, sondern bie
 ten auch attraktive
 Renditen im Bankensektor.

ÜBERLEITUNG Das nächste Schaubild vergleicht die Renditen amerikanischer Banken mit denen von Finanzinstituten in anderen Ländern …

8
SCHLUSSTEIL (verbal)



ZUSAMMENFASSUNG Insgesamt scheint der amerikanische Markt aufgrund seiner Größe und Er trags mög lich kei ten sowie des relativ einfachen Markteintritts attraktive Wachstumschancen zu bieten.

EMPFEHLUNG Daher würden wir J. J. Ltd. empfehlen, auf diesem Markt nach speziellen Chancen zu suchen und diese zu nutzen. Dazu schlagen wir folgendes Programm vor:

 AKTIONSPROGRAMM Gantt-Chart
NÄCHSTE SCHRITTE 1. Identifizierung spezifischer Marktsegmente, in denen J. J. Ltd. seine Stärken ausspielen kann

 2. Bestimmung der erforderlichen Ressourcen
 3. Und so weiter.

Vorbereitung auf die Präsentation
Auch wenn wir bei einer im Stehen oder Sitzen vorgetragenen Präsentation noch so spontan wirken möchten, es stärkt unser Selbstvertrauen ungemein, wenn wir während der Sitzung einen Blick auf unsere Notizen werfen können, um uns zu vergewissern, dass wir nicht Wichtiges vergessen. Im Folgenden finden Sie drei Möglichkeiten, wie Sie solche Notizen vorbereiten können.


Bezüge
 Auf jeder Seite Ihrer Kopie der Schaubilder sollten Sie
1. zu betonende Worte, Zahlen oder Bezüge unterstreichen oder umringeln und Anmerkungen dazu schreiben, 
 2. die Fragen notieren, die Sie Ihrem Publikum unbedingt stellen wollen und auf der Seite Platz für die zugehörigen Antworten lassen und 
 3. am unteren Seitenrand die Überleitung zur nächsten Seite schreiben, sodass Sie diese vor dem Umblättern vortragen können.

Fragen, die Sie stellen
 möchten:

• Sind die Prognosen richtig?

• Welche
 Schluss fol ge run gen würden die

Teilnehmer ziehen?

• Welche
 Probleme wirft das auf?

 Der Quartalsüberschuss sollte in den nächsten 12 bis 18 Monaten die Gewinnschwelle erreichen
F

Quartalsüberschuss in Millionen Dollar
 1,0
 0,5
 0,0
 –0,5
 –1,0
 –1,5
 –2,0
 –2,5




optimistisch realistisch
 pessimistisch


A

Quartal2 34 12 3 4 Lassen Sie Platz, um Antworten notieren zu können

 ÜBERLEITUNG: Einführung der Aussagen auf der nächsten Seite oder im nächsten Kapitel

Notizen auf Tischvorlagen
Wie Sie wissen, können Sie dank des elektronischen Zeitalters Kopien Ihrer Schaubilder inzwischen so ausdrucken, dass Ihnen unten auf der Seite Platz für informelle Notizen zur Verfügung steht. Sehen Sie sich das folgende Beispiel an:


KERNAUSSAGE
 ANMERKUNGEN: Erläuterung des Schaubilds und vorzutra
KERNAUSSAGE: gende Argumente Auswirkung(en)

 Unterstreichen oder umkringeln Sie Wörter, Zahlen und Be züge, die Sie betonen wollen
Mehr als 20 Prozent des weltweiten Bruttosozialproduktes entfallen auf die USA. Das ist mehr als die Summe der nächs ten drei Länder.

ÜBERLEITUNG
 Die USA haben nicht nur den größten Anteil am weltweiten Bruttosozialprodukt; sie betreiben auch mehr Außenhandel als jedes andere Land.
 USA: GRÖSSTER ANTEIL AM WELTWEITEN BSP

 USA

23 % 

Sonstige 568 GUS 7
 6 Japan Deutschland

Skripten
Wenn Sie ein Skript verwenden müssen, formulieren Sie den Text auf dem Papier so aus, wie Sie normalerweise sprechen würden. Das Skript soll sich wie ein mündlicher Vortrag anhören, nicht wie ein geschriebener Artikel. Letzteres klingt in der Regel zu formell.

Wenn Sie mit einem Manuskript arbeiten, bedenken Sie bitte, dass es normalerweise ungefähr eine Minute und 20 Sekunden dauert, eine Seite mit doppeltem Zeilenabstand in 12-Punkt-Schrift vorzutragen. Tippen Sie Ihr Manuskript in einer Schriftgröße, die leicht lesbar ist, wenn Sie auf das Rednerpult hinunterblicken. Markieren Sie die Wörter, die Sie Markieren Sie betonen wollen (durch Unterstreichung oder Fettdruck), undIhr Manuskript kennzeichnen Sie die Stellen, an denen Sie pausieren müssen. Beispielsweise können Sie einen Schrägstrich für kurze Pausen und zwei Schrägstriche für längere Pausen verwenden. Markieren Sie auch die Stellen, an denen Sie das nächste Schaubild zeigen müssen (ich verwende dafür ein Sternchen). Hier ein Beispiel für ein auf diese Weise präpariertes Manu skript:

Sehen wir uns mal den Zuwachs bei kommerziellen Websites an. Es sind heute ungefähr* eine Million. Vor 10 Jahren* gab es so gut wie überhaupt keine. Nächstes Jahr werden es* ungefähr 4 Millionen sein.

Auch die Zahl der Haushalte mit Internet-Anschluss steigt erheblich. In den Vereinigten Staaten kletterte sie* von 900 000 auf* mittlerweile mehr als 20 Millionen, was einer jährlichen Wachstumsrate von 43 Prozent entspricht. Eine ähnliche Verbreitung findet man in* Großbritannien und Japan sowie in anderen Ländern auf der ganzen Welt.

Wir erwarten auch, dass das über das Internet abgewickelte Geschäftsvolumen ebenso drastisch ansteigt, von* knapp über 3 Milliarden Dollar im vergangenen Jahr auf circa* 100 Milliarden Dollar nächstes Jahr.


VORTRAGSTECHNIK


Überzeugt Sie das?
Beantworten Sie SOFORT meine Frage!


Warum ist 
 der Raum so
 dunkel? NA UND?
SIEH MICH AN, NICHT DIE
 LEINWAND!




Selbstvertrauen, Überzeugung und Begeisterung – das sind die Eigenschaften, die Ihre Zuhörer sehen wollen, wenn Sie sich erheben, um Ihre Präsentation vorzutragen. Es sind die Kennzeichen eines professionellen Redners. Wenn Sie diese Qualitäten besitzen, können Sie die Aufmerksamkeit Ihres Publikums auf Ihre Botschaft lenken und seine aktive Teilnahme sichern, während Sie Inhalt und Schaubilder vorstellen. Lassen Sie uns auf jede dieser drei Eigenschaften näher eingehen.


Selbstvertrauen

»Preis ohne Schweiß«
Gute Redner können mit jeder Situation umgehen



In gut drei Jahrzehnten habe ich beobachtet, dass die meisten Menschen im Geschäftsleben nach der Devise handeln »Ohne Schweiß kein Preis«. Mein Motto dagegen lautet: »Preis ohne Schweiß«. Lassen Sie mich das näher erklären.

Als Kind empfand ich meinen ersten Misserfolg als so beschämend, dass ich nie wieder einen Kurs wählte, bei dem ich Gefahr lief zu versagen. (Wie sonst ist es zu erklären, dass ich so gut Tennis spielen, Rad fahren, Schachbretter entwerfen3 und Schaubilder zeichnen kann?) Ich gehe auch negativer Kritik lieber aus dem Weg; mir ist es nämlich lieber, für gute Leistungen gelobt zu werden und daraus zu lernen, anstatt feststellen zu müssen, was ich schlecht kann und aus meinen Fehlern zu lernen. Bei Geschäftspräsentationen habe ich am meisten aus den Darbietungen guter Redner gelernt, die allem Anschein nach ihre Vorträge mühelos halten können – ohne dabei ins Schwitzen zu geraten.

Wenn Sie sich begnadete Redner ansehen, werden Sie erkennen, dass ihre herausragende Eigenschaft sich mit einem einzigen Begriff umschreiben lässt: Selbstvertrauen. Sie sind davon überzeugt, dass sie mit jeder Situation, die sich während ihres Vortrags ergibt, angemessen umgehen können. Wenn Sie es sich genauer überlegen, so ist das Selbstvertrauen

 3 Sehen Sie sich dazu meine Homepage unter www.zelazny.com an.
 dieser Menschen darauf zurückzuführen, dass sie jeden Aspekt ihrer Präsentation in-und auswendig kennen.
Da die Zielerreichung bei jeder Präsentation der Erfolgsmaßstab schlechthin ist, möchte ich diesen Prozess von hinten aufrollen.


 Sich  
 Sein  

Sein MATERIALPUBLIKUM  Sein ZIELSELBST kennen kennen kennen kennen 


Gute Vortragende kennen erstens ganz genau das Ziel ihrer Präsentation: Sie wissen, warum sie die Präsentation halten und welches Diskussionsergebnis sie erwarten, und sie vertrauen darauf, dass ihre Zuhörer die Maßnahmen ergreifen werden, die Voraussetzung für die Erreichung des damit gesteckten Ziels sind.

Zweitens haben sie ihre Hausaufgaben gemacht. Im Vorfeld ihrer Präsentation haben sie alles Wissenswerte über ihre Zuhörer in Erfahrung gebracht. Sie kennen ihr Publikum genau: Sie wissen, zu wem sie sprechen, sie können ihren Zuhörern Fragen von den Augen ablesen, bevor sich diese überhaupt zu Wort melden. Sie kennen nicht nur ihr Gesamtpublikum, sondern wirklich jeden einzelnen Teilnehmer.

Drittens sind sie so sehr mit ihrem Material vertraut, dass sie keine Angst davor haben, die Reihenfolge ihres Vortrags zu ändern, wenn eine Frage sie in eine bestimmte Richtung führt. Allem Anschein nach sind sie stets gerüstet, alle aufkeimenden Zweifel jederzeit mit unterstützenden Fakten zu zerstreuen.

Viertens und letztens fühlen sie sich offenbar auch wohl in ihrer Haut, sind zufrieden mit ihrer Körperhaltung, ihren Gesten, ihrer Stimme, ihren Präsentationsmedien, ihren Schaubildern, ihrem Humor, mit Fragen und ihrem Selbst


Erfolgreiche P räsentation

Gute Vorarbeit bringt Selbstvertrauen


Körperhaltung und Mimik


wertgefühl. Sie haben keine Angst davor zuzugeben, dass sie auf eine Frage keine Antwort parat haben. Selbst grobe Schnitzer wirken bei ihnen nicht lächerlich; sie meistern sogar Pannen souverän.


Trauen Sie  Eines ist sicher: Wenn Sie sich selbst keine gute Präsentasich eine gute  tion zutrauen, können Sie das auch nicht von Ihren Zuhörern

Präsentation zu! erwarten.

Überzeugung
An einer Business School diskutierte ich die Frage, wie man voller Überzeugung spricht. Ich sagte, dass man seine Zuhörer nicht überzeugen kann, wenn man selbst nicht an das glaubt, was man sagt.

Ein Student fragte: »Was ist denn, wenn der Vorgesetzte einem befiehlt, eine Präsentation zu halten, und man selbst nicht an die Empfehlung glaubt?«

Mir ist klar, dass ich ihm auf seine Frage nicht die Antwort gab, die er hören wollte. Viele meiner Zuhörer hätten meine Meinung wohl als idealistisch abgetan. Aber lassen Sie mich dennoch meine Argumente vortragen.

Ich erwiderte: »Dann sollten Sie’s nicht tun.« Als Erläuterung gab ich zu bedenken, dass die Zuhörer es sofort merken, wenn der Redner nicht an das glaubt, was er vorträgt. Sie werden daher auch die Empfehlungen in Zweifel ziehen. In einem solchen Fall ist es besser, die Sache mit dem Vorgesetzten zu diskutieren und seine Gefühle offen anzusprechen. Es ist besser, einen Kollegen zu finden, der an diese Empfehlungen glaubt und die Botschaft überzeugend vermitteln kann. Wenn alle Stricke reißen, sollten Sie trotz allem darauf beharren, dass Sie nicht mit dieser Botschaft vor das Publikum treten wollen, und zwar aus einem einfachen Grund:

 Wenn Sie Ihrem Chef nicht sagen, dass Sie anderer Meinung sind, unterstützen Sie ihn nicht, und ihm wird während
Sie müssen an die Botschaft Ihres Vortrags glauben

der Präsentation Ihr Mangel an Überzeugungskraft auffallen. Mangelnde Damit tun Sie sich auch nichts Gutes, denn wahrscheinlich Überzeugungsist Ihr Vorgesetzter dann ebenfalls mit Ihrer Leistung unkraft zufrieden.

Kurz, wenn Sie nicht von der Qualität Ihrer Empfehlungen überzeugt sind und sich nicht an Ihre eigenen Ratschläge halten würden, können Sie das auch nicht von Ihren Zuhörern erwarten.


Begeisterung
Ich kann Ihnen versprechen, dass es Ihnen nur selten gelingen wird, Ihr Publikum zur Annahme Ihrer Empfehlungen zu bewegen, wenn Sie es langweilen. Bei jeder Präsentation hallt es aus dem Wald so heraus, wie man hineinruft: Ein langweiliger Vortrag macht die Zuhörer lustlos; eine mitreißende Rede weckt ihre Begeisterung.

Ich kann mich nur an eine einzige Gelegenheit erinnern, bei der ich einem Redner dennoch meine volle Aufmerksamkeit schenkte, obwohl er wenig Enthusiasmus und Dynamik an den Tag legte. Er sprach mit sehr leiser, recht monotoner Stimme, und dennoch saß ich, ebenso wie die übrigen Zuhörer, mucks mäus chen still auf der Kante meines Stuhls und beugte mich nach vorne, um nur ja keines seiner Worte zu verpassen. Warum? Nun, dieser Mann sprach über ein Thema, das für mich äußerst wichtig war, und er war in weiten Kreisen wegen seiner Intelligenz und Weisheit bekannt und angesehen.

Uns anderen, die wir noch nicht den Gipfel unseres Ruhms erklommen haben, würde ich empfehlen, Präsentationen voller Elan und Begeisterung zu halten.

Selbstvertrauen, Überzeugung, Begeisterung. Die Kombination dieser drei Eigenschaften ergibt das Bild, das sich Ihre Zuhörer von Ihrer Professionalität machen. Darum geht es im nächsten Abschnitt.



Halten Sie eine mitreißende Rede

 Drei wichtige Eigenschaften

 Proben: Auf der Suche nach Unvollkommenheiten

Die Stimme in Ihrem Kopf
Die Stimme in meinem Kopf schreit niemals so laut wie bei der Vorstellung, dass ich vor ein Publikum treten und eine Präsentation vortragen muss. Was ruft sie mir unter anderem zu?

• Ich darf meine Nervosität nicht zeigen.
 • Sie werden mich nicht mögen.
 • Sie werden mich in eine peinliche Situation bringen.
 • Sie werden versuchen, meine Wissenslücken bloßzustellen.
 • Sie werden mir absichtlich widersprechen.
 • Sie wollen mich schwitzen sehen.
 • Ich muss sie mit der vielen Arbeit beeindrucken, die ich geleistet habe.
 • Ich muss die Zeit rechtfertigen, die ich in die Vorbereitung gesteckt habe.
 • Ich muss mein Honorar rechtfertigen.

 Hier habe ich Platz für Sie gelassen, damit Sie aufschreiben können, was die Stimme in Ihrem Kopf sagt:
•
 •
 •
 •

Warum ist der Gedanke, vor einem Publikum stehen zu müssen, so furchteinflößend? Haben wir Angst davor, Fehler zu begehen, uns zum Narren zu machen, das Gesicht zu verlieren, oder, salopp gesagt, ins Fettnäpfchen zu treten? Der indische Guru Krishnamurti bringt unsere diesbezüglichen Bedenken auf den Punkt: »Wenn unsere Gefühle verletzt werden, was wird dann verletzt?«

Die Ironie an der Sache ist, dass verletzte Gefühle nicht mit körperlichen Schmerzen einhergehen – anders, als wenn man beispielsweise einen Zahn gezogen bekommt. Dennoch sind sie derart unangenehm, dass wir manchmal lieber zum Zahnarzt gehen würden. Vielen von uns haben diese Ängste sicherlich etliche schreckliche Augenblicke bereitet. Mein schlimmstes Erlebnis hatte ich zu Beginn meiner Karriere.

Da stand ich und hielt eine Präsentation vor einem kleinen Kreis. Und da saß ER zu meiner Rechten und nahm einen überproportional großen psychologischen Raum ein. Etwa 15 Minuten nach Beginn meiner Präsentation hörte ich seine kehlige, raue Stimme: »Da ist ein Tippfehler auf diesem Chart.« Entsetzen packte mich: Er hatte meinen Fehler auf meinem Schaubild während meiner Präsentation gefunden. Nicht einfach irgendjemand, sondern ER, der Gefürchtetste von allen, und sei es auch nur wegen seines scharfen Intellekts. Einige Augenblicke lang spürte ich, wie mir das Blut ins Gesicht schoss. Am liebsten hätte ich mich ver krochen.

Er hatte Recht: Auf der senkrechten Skala meines Schaubilds stand 0, 2, 4, 6, 8, 10, 13, 15. Was konnte ich tun? Was konnte ich sagen? Oh, hätte ich bloß die Geistesgegenwart besessen, die Bemerkung zu machen, mit der mir einer der Zuhörer aus der Patsche half: »Gene wollte bloß wissen, ob du aufpasst, Darth.«

Heute hätte ich die Situation im Griff. Was hat sich geändert? Die größte Änderung ist wahrscheinlich, dass ich keine Angst mehr davor habe, Fehler zu machen; ich scheue mich nicht mehr zuzugeben, wenn ich Unrecht habe. Wir lernen aus unseren Fehlern; sie zeigen uns, was wir als Nächstes tun sollen.



Mit Angstgefühlen umgehen
Keine Angst vor Fehlern!

Sie stehen als Mensch vor Ihrem Publikum

 Seien Sie Sie selbst!

Ich habe festgestellt, dass der Zuhörer, der mich auf einen Fehler hinweist, sich gut fühlt, wenn ich das Versehen zugebe und ihm für seine Bemerkung danke. Damit gebe ich der betreffenden Person das Gefühl, zum Erfolg der Präsentation beigetragen und mich unterstützt zu haben, denn ich kann ja den Fehler korrigieren, auf den sie mich aufmerksam gemacht hat.

Mit anderen Worten: Ich habe gelernt, dass Irren menschlich ist. Ich weiß, dass Vortragende das Gefühl haben, sie müss - ten alles perfekt machen, wenn sie vor ein Publikum treten. Vor ihrem geistigen Auge steht das Bild eines professionellen Redners. Was für ein Anblick! Der Referent sucht nie nach Worten; er verwendet ausschließlich flüssige, grammatikalisch korrekte Sätze; er weiß auf jede Frage sofort eine brillante Antwort …

In Wirklichkeit gibt es solche Redner gar nicht. Tatsache ist, dass wir umso weniger menschlich erscheinen, je mehr wir versuchen, vor einem Publikum perfekt zu wirken, denn Menschen sind stets unvollkommen. Basketball wäre eine furchtbar öde Sportart, wenn es von vollkommenen Menschen gespielt würde. Gerade die menschlichen Schwächen und Fehler machen dieses Spiel so spannend.

Warum fällt es uns so schwer, den Punkt zu erreichen, an dem wir natürlich, sicher und ohne jede Scheu unseren Körper, unsere Gesten und unsere Stimme einsetzen? Wahrscheinlich weil wir Angst davor haben, dass uns die anderen nicht so mögen, wie wir sind. Schlimmer noch: dass wir uns selbst nicht mögen, wie wir sind. Daher setzen wir alles daran, etwas zu werden, was wir nicht sind, um unserem Bild eines perfekten Redners zu entsprechen. Erst nach langem Kampf erkennen wir, dass wir uns niemals wohl in unserer Haut fühlen werden, wenn wir versuchen, anders zu sein als wir sind. Der einzige Mensch, mit dem wir uns wohl fühlen können, sind wir selbst – mit all unseren Unzulänglichkeiten.

In Wahrheit werden wir, Sie und ich, Fehler machen. Wir werden das Falsche zur falschen Zeit sagen; wir werden die verkehrte Antwort geben, das falsche Schaubild auflegen und in der allerwichtigsten Folie einen Tippfehler übersehen. Und wir werden erleben, dass dies unseren Zuhörern völlig gleichgültig ist. Sollten sie sich doch daran stören, vergessen sie es sehr viel schneller als wir selbst. Also sollten wir die Dinge so akzeptieren, wie sie sind, eingestehen, dass wir nur fehlbare Menschen sind, unsere Fehler machen und zum nächsten Punkt der Tagesordnung übergehen.

Das soll keineswegs heißen, dass wir nicht alles in unserer Macht Stehende tun sollten, um einer Präsentation zum Erfolg zu verhelfen. Wir erreichen dies mit Hilfe von Proben. Dabei üben wir, eine möglichst professionelle Präsentation zu halten.

Wenn Sie sich vor Augen halten, welche Position Ihre Zuhörer innehaben, wie wichtig es ist, das Ziel zu erreichen und wie viel Zeit und Geld in die Vorbereitung investiert wurde, wäre es einfach unsinnig, die Präsentation zu verpatzen, nur weil Sie sich die Probe schenken wollen – am allerwenigsten aus Gründen wie »Ich habe dafür keine Zeit« oder »Ich will meine Spontaneität nicht verlieren«. Spontaneität sollte man nicht überschätzen: In vielen Konferenzräumen hallt noch das Echo unglücklich improvisierter Stegreifäußerungen nach. Denken Sie vor der Präsentation über mögliche Reaktionen nach. Wenn Sie bereits vor dem Publikum stehen, ist es zu spät.

Bei Ihrer ersten Probe sollten Sie sich ganz allein in einen Raum stellen, der dem späteren Vortragssaal ähnelt. Dies dient dem Zweck, sich mit Ihrem Material vertraut zu ma chen, da - rü ber nachzudenken, was Sie zu den einzelnen Schaubildern sagen wollen, Überleitungen aufzuschreiben und zu messen, wie viel Zeit Sie für die Präsentation benötigen. Es empfiehlt sich, dabei einen Kassettenrekorder laufen zu lassen, damit Sie sich selbst hören und entscheiden können, ob Sie den richtigen Ton getroffen haben oder Ihr Material umformulieren sollten.

 Die zweite Probe sollte vor drei oder vier Ihrer Kollegen stattfinden, von denen einige mit der Situation vertraut sind 
Proben steigern die Profes
 sionalität

 Vortrag in einem leeren Raum
Der Vortrag vor einigen Kollegen

Machen Sie eine Videoaufzeichnung



und andere nicht. Ziel ist, Ihr Selbstvertrauen zu stärken. Bitten Sie jeden Kollegen, sich jeweils auf einen anderen Aspekt der Präsentation zu konzentrieren: Einer kann auf die Folgerichtigkeit von Inhalt, Analysen und Struktur achten, der Zweite kann das Hauptaugenmerk auf Klarheit und Tippfehler legen, der Dritte auf Ihren Vortragsstil. Der Vierte sollte die Präsentation aus der Perspektive der Entscheidungsträger betrachten. Bei diesem Durchgang sollten Sie auch alle Fragen vorwegnehmen, die gestellt werden können, einschließlich der drei schwierigsten Fragen der einflussreichsten Zuhörer, und klare, prägnante Antworten darauf formulieren.

Dies könnte auch eine günstige Gelegenheit sein, die Probe per Video aufzuzeichnen, damit Sie sich selbst aus der Warte des Publikums sehen. Dabei können Sie das Video auf zweierlei Art und Weise nutzen: Erstens sollten Sie das Bild ausschalten und sich darauf konzentrieren, was Sie wie sagen (Wortwahl, Tonfall, Artikulation, Aussprache, Tempo etc.); zweitens sollten Sie den Ton leise drehen und sich auf Ihre Haltung, Gestik und Mimik sowie Ihren Umgang mit den Schaubildern konzentrieren.

Wie wissen Sie, wann Sie genug geprobt haben? Wenn Sie das Gefühl haben, dass Sie die morgige Präsentation mit dem Selbstvertrauen, der Überzeugung und der Begeisterung an packen können, die der Situation angemessen sind.


Noch eine Anmerkung zu Proben
Wenn ich jemanden bitte, sich meine Probe anzuhören, weise ich diese Zuhörer immer darauf hin, dass die Präsentation morgen stattfindet und dies somit kein geeigneter Zeitpunkt ist, mein Selbstvertrauen zu untergraben. Meine Nerven sind ohnehin schon zum Zerreißen gespannt. Ich bitte meine Zuhörer:
 • Seid einfühlsam. Gebt mir eine Chance, mich warm zu

reden. Bevor Ihr mein Selbstvertrauen mit herber Kritik erschüttert, sagt mir erst, was ich gut mache; bevor ihr meine Sünden aufzählt, verwendet Sätze mit »Ich«, zum Beispiel »Ich verstehe diesen Punkt auf dem Schaubild nicht«, oder »Als Zuhörer wäre ich verwirrt«, anstatt »Diese Charts willst du doch wohl nicht zeigen, oder?« Das wäre ein Schlag unter die Gürtellinie!

•  Seid konstruktiv. Bringt kein Problem zur Sprache, ohne zugleich eine Lösung vorzuschlagen. Helft mir, Mittel und Wege zu finden, wie ich die von euch bemerkten Probleme überwinden kann.
 • Seid objektiv. Wenn euch die Farbe nicht gefällt, die ich als Hintergrund für meine Schaubilder verwendet habe, tut mir das leid. Es ändert aber nichts an der Botschaft und spielt auch keine Rolle für das Publikum, also lasst die Sache lieber auf sich beruhen. Hebt euch eure Kritik für diejenigen angesprochenen oder gezeigten Elemente auf, die schwer verständlich sein könnten.
 • Seid realistisch. Änderungsvorschläge sind wie Kartoffelchips – wenn man einmal damit angefangen hat, ist es fast unmöglich, wieder aufzuhören. Weitere Verbesserungen sind immer möglich, aber die Präsentation ist für morgen angesetzt, und ich würde gerne noch ein paar Stunden schlafen, bevor ich zum Veranstaltungsort fahre. Helft mir bitte, mich nur auf die Änderungen zu konzentrieren, die realistischerweise noch umgesetzt werden können.

Vielen Dank. Und nun ist es Zeit, sich zum Veranstaltungsort zu begeben und sich dort anzusehen, welche Vorbereitungen hinsichtlich der Räumlichkeiten und der Technik getroffen werden müssen.



Hinweise für das ProbenPublikum

Nur realistische Änderungen
 vorschlagen


 Vorbereitung der Räumlichkeiten und der Technik 
Rechtzeitige Ankunft am Präsentationsort

 Wo sind die Lichtschalter?

Aufgrund meiner eigenen leidvollen Erfahrungen bei der Vorbereitung der Räumlichkeiten würde ich Ihnen empfehlen, mindestens 40 Minuten vor dem angesetzten Termin zum Präsentationsort zu kommen und die volle Verantwortung zu übernehmen. Wenn in diesem Bereich eine Panne passieren kann, wird sie garantiert eintreten, und so etwas untergräbt das hart erkämpfte Selbstvertrauen. Umso mehr gilt dies natürlich bei der immer komplexeren Präsentationstechnik. In diesem Abschnitt berichte ich Ihnen von der Spitze des Eisbergs der Unwägbarkeiten, die Sie aus der Bahn werfen können, und gebe Ihnen auf meiner Erfahrung beruhende Tipps, wie man solche Situationen in den Griff bekommen kann.


Immer Ärger mit den Räumlichkeiten
Problem: Lichtschalter. Um die Lichtschalter zu bedienen, müsste man ein Genie sein … falls man sie überhaupt finden kann. Wo haben die bloß die Temparaturregler versteckt? Wie bedient man die Jalousien?

Ich suche immer nach den Lichtschaltern und teste sie, damit ich entscheiden kann, welche Lampen ein-und ausgeschaltet sein sollten und ob irgendwelche Beleuchtungskörper gedimmt werden müssen. Außerdem vergewissere ich mich, dass die Lampen über der Leinwand ausgeschaltet sind.

Dann frage ich nach, wie man die Raumtemperatur erhöht oder senkt beziehungsweise an wen man sich dafür wenden muss, falls es im Raum zu warm oder kalt wird.

Schließlich spiele ich noch mit den Jalousien herum, damit ich weiß, welche man öffnen kann, ohne dass Sonnenlicht auf das Bild auf der Leinwand fällt oder das Publikum ablenkt, sodass niemand mehr auf das achtet, was sich im Raum abspielt.

Problem: Tischanordnung.  Mir ist aufgefallen, dass sich in vielen Fällen niemand große Gedanken über die Tischanordnung gemacht hat.

Bei U-förmig angeordneten Tischen öffne ich gerne die Seiten, sodass die Formation eher einem V gleicht. Dadurch schaffe ich an der Vorderseite des Raums mehr Platz.

Tische auf beiden Seiten des Mittelgangs stelle ich manchmal schräg in einer fischgrätenartigen Anordnung.
 Ich sorge für einen breiten Mittelgang, damit niemand mit seinem Kopf das auf die Leinwand projizierte Bild verdeckt.
 Überzählige Stühle räume ich beiseite, damit sie das Publikum nicht ablenken.

Problem: Mikrofon. Das Mikrofon ist in der Regel fest am Rednerpult installiert und schränkt somit die Bewegungsfreiheit des Vortragenden ein, wenn er beispielsweise zur Leinwand gehen und auf eine wichtige Stelle in einem Schaubild zeigen möchte.

Ich bitte um ein Umhänge-, Clip-oder drahtloses Saalmikrofon, damit ich nicht ans Rednerpult gekettet bin. Wenn ich es mir recht überlege, verwende ich ohnehin nur selten ein Rednerpult, da dieses Möbelstück immer zu hoch für mich ist und eine physische und psychologische Barriere zu meinen Zuhörern errichtet. Wenn ich für mein Manuskript ein Rednerpult verwenden muss, stelle ich mich zu Beginn



Überprüfen Sie die Tischanordnung

Verwenden Sie geeignete
 Mikrofone
 Die richtige

 Positionierung
Probieren Sie alle technischen Geräte aus



meiner Präsentation auf jeden Fall neben das Pult, damit die Zuhörer mich von Kopf bis Fuß sehen können, nicht nur meine Glatze. (Eine wichtige Warnung, die Sie bei Einsatz eines drahtlosen Mikrofons beherzigen sollten: Achten Sie unbedingt darauf, dass es ausgeschaltet ist, wenn Sie nicht zum Publikum sprechen … und wenn Sie auf die Toilette gehen.)


Immer Ärger mit dem Projektor
Problem: Tageslichtprojektor. Ich habe festgestellt, dass der Tageslichtprojektor grundsätzlich auf den Konferenztisch gestellt wird, so dass dahinter sitzende Zuschauer alle möglichen Verrenkungen machen müssen, um die Leinwand sehen zu können. Damit wird der Projektor aber auch zum Mittelpunkt der Präsentation und lenkt vom Vortragenden ab.

Um dieses Problem zu lösen, habe ich bisweilen schon Cocktailtischchen aus Vorstandsbüros oder dem Empfangsbereich stibitzt, einen Klavierhocker zweckentfremdet, einen Papierkorb auf den Kopf gestellt oder die Sitzfläche eines Stuhls benutzt. Sie können jede beliebige circa 45 Zentimeter hohe Auflage verwenden, Hauptsache, der Projektor steht unterhalb der Augenhöhe der hinter ihm sitzenden Teilnehmer.

Problem: Schalter. Meiner Erfahrung zufolge gleicht kein Projektor dem anderen. Der Ein-/AusSchalter befindet sich niemals an der gleichen Stelle. Die Lichtintensität unterscheidet sich von Gerät zu Gerät. Jeder Laptop verwendet andere Software. Jeder Projektor ist anders verkabelt. Jede Fernbedienung ist anders aufgebaut.

Ich probiere alle Schalter am Projektor, alle Kabel am Laptop und alle Funktionen der Fernbedienung aus. Zudem vergewissere ich mich, dass Kabel nicht im Weg liegen oder aber zumindest abgeklebt wurden.

Problem: Glühlampe. Ich garantiere Ihnen, dass während der wichtigsten Präsentation Ihres Lebens vor dem be deu tends - ten Publikum, vor dem Sie jemals standen, im ent schei dends - ten Augenblick die Glühlampe des Projektors den Geist aufgeben wird.

Was nun? Wer von uns steckt schon Ersatzbirnen ein? Eigentlich spielt das auch gar keine Rolle. Denn wer weiß schon, wie man die Glühlampe eines Projektors wechselt? Und natürlich haben alle Projektoren eingebaute Ersatzlampen … Schön wär’s!

Ich vergewissere mich, dass der Projektor tatsächlich eine eingebaute Ersatzlampe besitzt. Dann suche ich den Schalter, mit dem man auf die andere Birne umschalten kann, und prüfe, ob diese funktioniert. Lieber nehme ich die zusätzlichen Kosten für einen Reserveprojektor auf mich, den ich ebenfalls teste, um sicherzugehen, dass er wirklich funktioniert. Das ist ein geringer Preis verglichen mit der Bedeutung, die meine Zuhörer für mich haben.


Problem: Sauberkeit. Mir ist aufgefallen, dass Projektoren nach dem Kauf offenbar niemals gereinigt werden. Ich wische eigenhändig die Spiegel, Linsen und Auflageflächen der Projektoren mit einem feuchten Tuch ab.

Immer Ärger mit der Leinwand
Problem: Leinwand. In den meisten Fällen geben wir uns mit der Leinwand zufrieden, die sich im Raum befindet, ohne Alternativen in Erwägung zu ziehen. Zufälligerweise gibt es Leinwände in zwei Größen: zu klein oder zu klein. Bei der Beschaffenheit ihrer Oberfläche gibt es vier Möglichkeiten: mattweiß, perforiert, glasperl und transparent.

Ich verlange im Allgemeinen für eine Präsentation vor bis zu 50 Teilnehmern eine Leinwand im Format 2,5 Meter auf 2 Meter. Für ein größeres Publikum nehme ich die größtmög


Ersatzlampen und Reserveprojektor
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liche Leinwand, die in das Auditorium passt. Außer bei Rückprojektion bestehe ich auf einer mattweißen Leinwand. Zwar reflektieren Leinwände mit perforierter oder Glasperloberfläche das Licht besser, doch profitieren davon nur Teilnehmer, die unmittelbar davor sitzen. Zu den Saalwänden hin wird das Bild immer grauer. Auf mattweißen Leinwänden wird das Bild mit der gleichen Intensität aufprojiziert, ganz gleich, wo man sitzt.

Ich projiziere meine Schaubilder unter Umständen lieber auf die Breitseite eines Raums, damit sich die Zuhörer weniger eingeengt fühlen.

In einem Fall stellte ich die Leinwand in der Ecke des Raums auf, da ich nur so verhindern konnte, dass die Säulen den Zuschauern den Blick verstellten.

Es empfiehlt sich auch, den oberen Rand der Leinwand etwas nach vorne zu kippen, damit das Bild nicht verzerrt wird. Das passiert nämlich sonst leicht, wenn der Projektor auf einem niedrigen Tisch steht.

Auf jeden Fall platziere ich die Leinwand so nahe an die Decke wie möglich, damit die Zuhörer leichter über die Köpfe der vor ihnen sitzenden Teilnehmer hinweg sehen können.

 Fazit:
• Delegieren Sie diese Aufgaben nicht.
 • Gehen Sie frühzeitig zum Konferenzraum.
 • Lassen Sie sich nicht von den Tücken der Technik schikanieren.
 • Nehmen Sie die Änderungen selbst vor.


Die Vortragstricks der Profis
Sie sind gut auf Ihre Präsentation vorbereitet. Was müssen Sie tun, um einen positiven, bleibenden Eindruck zu hinterlassen? Die passende Antwort darauf gibt meine Tochter Donna, die kürzlich eine E-Mail mit folgenden Worten beendete: So fühlen  »Tanze, als würde dir keiner zusehen.« Oft bringen wirSie sich vor  unsere besten Leistungen, wenn es uns völlig gleichgültig ist,Publikum wohl was die Leute von uns denken. Schließlich haben wir ja sorgfältig geplant und gründlich geprobt. Hier ein paar Tipps, die Ihnen helfen werden, sich vor dem Publikum nicht unbehaglich zu fühlen.


Atmen, atmen und nochmals atmen
Der vermutlich beste Rat, den ich Ihnen geben kann, um die typischen nervösen Spannungen bei einer Präsentation vor Publikum zu lösen, lautet: Konzentrieren Sie sich auf Ihre Atmung. Kurz vor Beginn Ihres Vortrags sollten Sie sich einen Augenblick lang im Raum umsehen und ein paar Mal tief durchatmen. Holen Sie tief Luft, bevor Sie Fragen beantTief durchatmen worten. Atmen Sie jedes Mal kräftig ein und aus, wenn Sie Spannung abbauen wollen.


Blickkontakt herstellen 
Die wesentliche Voraussetzung für Kommunikation

Schauen Sie auf verschiedene Leute im Publikum



Einer der wichtigen Kniffe in der Vortragstechnik besteht darin, zu Beginn und während der Präsentation Blickkontakt zu den Zuhörern herzustellen. Dadurch unterscheidet sich ein Vortrag vor einem Publikum von echter Kommunikation mit den Teilnehmern.

Blickkontakt ist eine Art psychologisches Händeschütteln: Es gibt den Zuhörern das Gefühl, dass sie Beteiligte sind, so als würden Sie ein persönliches Gespräch mit jedem Einzelnen von ihnen führen. Wenn ich von »Blickkontakt« rede, meine ich damit, dass Sie den Anwesenden wirklich in die Augen schauen sollen – nicht etwa den so oft zu beobachtenden starren Blick, bei dem der Vortragende flüchtig den Kopf hebt, bis ihm bewusst wird, dass es gefährlich wäre, den Blick weiter in den Raum schweifen zu lassen.

Vor einer großen Zuhörergruppe würde ich vorschlagen, dass Sie jeweils eine Person in jedem Quadranten des Auditoriums wählen – vorzugsweise jemanden, der lächelt, nicht jemand, der gerade die Stirn runzelt oder gähnt – und dann abwechselnd mit jedem dieser Auserwählten Blickkontakt herstellen. Aufgrund der großen Entfernung zwischen Ihnen und den einzelnen Zuhörern werden auch diejenigen Teilnehmer im Umkreis der von Ihnen angesehenen Person den Eindruck haben, Sie hätten sie persönlich angesehen.

Wenn Sie Tischvorlagen verwenden und feststellen, dass die Teilnehmer zu viel Zeit damit verbringen werden, ihre Kopien dieser Tischvorlagen durchzublättern, anstatt Sie anzusehen, legen Sie bitte einen Bleistift auf die Seite, über die Sie gerade sprechen, schließen Sie das Dokument, sehen Sie die Teilnehmer an und beginnen Sie eine Diskussion mit ihnen.

Halten Sie bei Videokonferenzen möglichst viel Blickkontakt zur Kamera, um den Zuhörern auf der anderen Seite das Gefühl zu geben, dass Sie persönlich zu jedem Einzelnen sprechen.


Natürlich sprechen
Viele von uns formulieren auf dem Papier aus, was wir sagen werden. Dabei erkennen wir oft nicht, dass wir uns schriftlich anders ausdrücken als mündlich. Wenn wir aus einem Manu - skript vorlesen würden, könnte sich die Frühstücksbestellung bei einem Kellner im Café ungefähr so anhören: »Guten Morgen, mein Herr. Der Zweck meiner Anwesenheit in Ihrem Etablissement am heutigen Morgen besteht darin, ein Frühstück zu bestellen. Ich benötige die folgenden Artikel: (a) Eier, (b) Toast, (c) Kaffee …« Sie können sich vorstellen, wie das weitergeht.

Seien Sie also natürlich und sprechen Sie ganz normal, wie Sie es sonst auch tun würden, mit zusammengezogenen Wörtern, idiomatischen Wendungen und so weiter. Wenn Sie Ihre Notizen oder Ihr Manuskript im Vorfeld schriftlich ausformulieren, sollten Sie darauf achten, genauso zu schreiben, wie Sie sprechen.

Übrigens ist es völlig in Ordnung, wenn Sie einen Blick auf Ihre Notizen werfen, um sich zu vergewissern, dass Sie keinen wichtigen Punkt vergessen haben. Nicht akzeptabel ist es aber, wenn Sie sich so sehr auf das Manuskript stützen, dass Sie nicht zum Publikum, sondern mit Ihren Unterlagen zu sprechen scheinen. Am besten schweigen Sie kurz, wenn Sie in Ihren Notizen nachsehen, und sehen dann wieder Ihre Zuhörer an, sobald Sie wissen, was Sie sagen wollen.


Sprechen Sie wie immer
Wichtiges durch Lautstärke betonen


 Die volle Bandbreite der Stimme ausnutzen
Als ich mit dem Fahrrad an einigen Jugendlichen vorbeifuhr, fragte einer seinen Freund: »Wie weit reicht deine Stimme? Mich kann man noch am anderen Ende vom Haus hören.« Das demonstrierte er dann, indem er aus vollem Halse schrie:


»HALLOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO HÖÖÖÖÖÖÖRSTDUUUUUUUMIIIIIIIIIIIIICH!«
Das soll nun nicht bedeuten, dass ich Ihnen rate, bei einer Präsentation wie am Spieß zu brüllen. Allerdings sollten Sie die volle Bandbreite Ihrer Stimme ausnutzen. Betonen Sie wichtige Punkte, indem Sie ein wenig lauter sprechen, und stellen Sie weniger wichtige Aspekte in den Hintergrund, indem Sie Ihre Stimme senken. Sprechen Sie aber stets laut genug, damit die Zuhörer in den hinteren Reihen Sie hören können und das Gefühl haben, jederzeit Teil des Publikums zu sein. Wenn Sie nur die erste Reihe in den Genuss beiläufiger oder witziger Bemerkungen kommen lassen, verärgern Sie damit die übrigen Zuhörer.

Bei virtuellen Präsentationen, bei denen das Publikum sich nicht im gleichen Raum aufhält wie Sie, sollten Sie sich so verhalten, wie Sie das tun würden, wenn Sie vor Zuhörern oder auf einer Bühne stehen. Hören Sie sich an, wie Radiosprecher das machen: Sie ersetzen Gesten und Blickkontakt durch ihren stimmlichen Ausdruck. Sie heben und senken ihre Stimme, um sie lebendig zu machen, das Gesagte zu betonen und Unterscheidungen zu ziehen. Sprechen Sie auf jeden Fall lauter, als Sie es in einem Telefongespräch mit nur einer Person tun würden. Eine gute Tonqualität erreichen Sie übrigens mit einem Headset, nicht mit einem normalen Telefon und niemals mit einer Freisprechanlage.


Gewicht auf beide Füße verteilen und Hände auf Hüfthöhe halten
Allzu viele Redner wissen offenbar nicht, was sie mit ihrem Körper und ihren Händen anfangen sollen. Die Überschrift dieses Abschnitts bringt es meiner Ansicht nach auf den Punkt. Wenn Sie Ihr Gewicht gleichmäßig auf beide Füße verteilen, laufen Sie nicht Gefahr, hin und her beziehungsweise vor und zurück zu schwanken. Wenn Sie Ihre Ellbogen abwinkeln und Ihre Hände ungefähr auf Hüfthöhe vor sich halten, werden Sie meist auch automatisch Ihre Worte durch natürliche Gesten unterstreichen.

Wenn Sie sehen wollen, zu welch großartiger Vor trags leis - tung Sie fähig sind, sollten Sie ein Video von sich aufnehmen, in dem Sie die schönste Ferienreise beschreiben, die Sie jemals gemacht haben.

Setzen Sie sich bei Sitzungen mit Tischvorlagen und virtuellen Präsentationen aufrecht auf Ihren Stuhl und stellen Sie beide Füße flach auf den Boden.


Neben der Leinwand stehen

Eine entspannte Redeposition
Ihr Standort ist immer problematisch, ganz gleich, welche Art von Projektionsmedien Sie einsetzen. Wenn Sie während der gesamten Präsentation am Rednerpult stehen bleiben, werden Sie dadurch weniger wichtig als die Schaubilder auf der Leinwand. Stellen Sie sich zwischen Leinwand und Publikum, versperren Sie einigen Teilnehmern die Sicht. Stehen Sie an der Seite des Raums, können andere Zuschauer nichts sehen. Außerdem könnte es dann passieren, dass Sie Ihre Aufmerksamkeit nicht nur auf das Publikum, sondern auch auf die Leinwand richten.

Ich würde Ihnen raten, sich in einem 30-Grad-Winkel seitlich neben die Leinwand zu stellen, sodass Sie Blickkontakt zu Ihren Zuhörern halten können. Mit der am nächsten gele


Der ideale Standort

Bewegung und Blickkontakt

genen Hand zeigen Sie auf die Elemente im Schaubild, die Sie ganz besonders hervorheben wollen. Dadurch geben Sie den Zuhörern einen buchstäblichen Fingerzeig, worauf sie achten sollen. Gleichzeitig – und das ist besonders wichtig – tun Sie etwas Konstruktives mit Ihrem Körper. Das baut Spannungen ab.

Ja, aber was ist mit dem Licht, das auf das Gesicht und den Körper fällt, wenn man auf ein Element auf der Leinwand zeigt? Lassen Sie sich davon während der paar Sekunden, die Sie zum Zeigen brauchen, nicht beirren. Treten Sie dann wieder aus dem Lichtkegel heraus und erläutern Sie, was das visuelle Element bedeutet, auf das Sie gedeutet haben.

Manchmal bleibt Ihnen keine andere Wahl, als hinter einem Rednerpult zu stehen, beispielsweise, wenn Sie mit Das Rednerpult einem vorbereiteten Manuskript arbeiten müssen. Denken Sie aber daran, dass ein Pult immer eine physische und psychologische Barriere zu den Zuhörern schafft. Wenn Sie es irgendwie vermeiden können, sollten Sie auf dieses Hilfsmittel verzichten.
 Falls dies unmöglich ist, stellen Sie sich zumindest während

der Einleitung und des Schlussteils im hell erleuchteten Raum neben das Rednerpult. Treten Sie erst hinter das Pult, wenn Sie Ihr erstes Schaubild zeigen. Zu diesem Zeitpunkt richten die Zuhörer ihre Augen nicht mehr auf Sie, sondern auf die Leinwand.

Wie an früherer Stelle bereits erwähnt, sollten Sie Ihre Bewegungsfreiheit sichern, indem Sie anstelle des fest am Rednerpult installierten Mikrofons ein Umhänge-, Clip-oder drahtloses Saalmikrofon verlangen.


Zeigestab nur im Notfall verwenden
Sie haben genügend Gerätschaften in den Händen. Ein weiterer Gegenstand würde Ihre Nervosität nur noch mehr verstärken. Sie haben Ihre Notizen, die Fernbedienungen, die Mikrofonschnur und Ihren Kugelschreiber und … das genügt.

Auch Ihnen wird wahrscheinlich nicht entgangen sein, dass viele Referenten den Zeigestab wie eine Waffe benutzen. Sie fechten damit geradezu mit ihren Zuhörern, rammen ihn in die arme, wehrlose Leinwand und schlagen auf einen nichtsahnenden Tisch. Schlimmer noch: Wenn es sich um einen ausziehbaren Stab handelt, öffnen und schließen sie ihn pausenlos und lenken damit ihr Publikum ab.

Verlassen Sie sich daher besser auf Ihren Körper, der dafür ausgerüstet ist. Nehmen Sie Arm und Hand zu Hilfe, um auf die Leinwand zu zeigen.

Ja, aber was ist, wenn der Arm nicht lang genug ist, um das gewünschte Objekt zu erreichen? Verwenden Sie einen Zeigestab, wenn es denn gar nicht anders geht. Allerdings nur für den vorgesehenen Zweck: um auf etwas zu deuten, was außerhalb Ihrer Reichweite liegt. Ansonsten sollten Sie den Zeigestab aus der Hand legen. Meiden Sie auch diese batteriebetriebenen Laserpointer. Um sie effektiv einzusetzen, brauchen Sie die Treffsicherheit eines Basketballspielers, der den Ball von der Mitte des Spielfelds aus im Korb versenken will. Zudem lenkt die Bewegung des Lichtstrahls ab.

Bei Bildschirmpräsentationen können Sie natürlich die Maus als Zeigegerät verwenden. Auch in diesem Fall sollten Sie jedoch den Zeiger in möglichst kurzer, gerader Linie über den Bildschirm führen. Tanzende Bewegungen wirken ab lenkend.

Bei Tischvorlagen können Sie Ihre Kopie der Schaubilder gelegentlich in die Höhe halten, sodass alle sehen, worauf Sie zeigen. Ansonsten sollten Sie ganz deutlich erklären, auf wel

Sparsamer Einsatz
 Die Maus als Zeigegerät
chen Teil des Schaubilds Sie sich beziehen. Gehen Sie bei virtuellen Präsentationen genauso vor. (Weitere Einzelheiten hierzu finden Sie im nächsten Kapitel »Umgang mit visuellen Hilfsmitteln«.)

Wenn Sie Ihre Vortragstechnik weiter verbessern wollen, ist es ratsam, mit einem Profi zu arbeiten, der Ihnen einfühlsame und konstruktive Anregungen geben kann, wie Sie sich vor einem Publikum verhalten sollten. Zeichnen Sie Ihre Darbietung auf Video auf, um sich selbst aus der Zuhörerperspektive erleben zu können.


Umgang mit visuellen Hilfsmitteln
Im vorherigen Kapitel haben wir erörtert, wie man bei einer Präsentation sprechen und stehen sollte. Dazu muss man sich viele Fähigkeiten aneignen. Allerdings ist es damit noch nicht getan. Sie müssen daneben auch den Umgang mit Ihren visuellen Hilfsmitteln üben, damit er baldmöglichst für Sie zu einer Selbstverständlichkeit wird. In diesem Abschnitt verrate ich Ihnen meine Präsentationsgeheimnisse für den Umgang mit Schaubildern.


Überleitung vor dem Schaubildwechsel
Sprechen Sie mir nach: »Überleitung vor dem Schaubildwechsel«
 Nochmals: »Überleitung vor dem Schaubildwechsel«
 Nochmals: »Überleitung vor dem Schaubildwechsel«

Wenn Sie Schaubilder zeigen, sei es als Tischvorlage, Tageslichtfolie oder Bildschirmpräsentation, müssen Sie das Publikum auf das nächste Bild einstimmen, bevor Sie es zeigen.

Die meisten Referenten zeigen erst das Schaubild und bringen dann die Überleitung. In diesem Fall wissen die Zuhörer nicht, ob sie den Text auf der – noch nicht erläuterten – Folie lesen oder dem Vortragenden zuhören sollen. Das Publikum könnte auch den Eindruck gewinnen, dass der Redner das



Üben bis es
 selbstverständlich wird

 Der richtige Zeitpunkt
Gehörtes und Gesehenes wirken zusammen



Schaubild sehen muss, um zu wissen, was er sagen will. Wenn Vortragende ihre Schaubilder als »Spickzettel« verwenden, sprechen sie leider mehr zur Leinwand als zum Publikum. Kann man es dann den Zuhörern verdenken, wenn sie den Schluss ziehen, dass der Sprecher nicht genügend Interesse an der Präsentation hatte, um sich richtig vorzubereiten?

In einer gelungenen Präsentation wirken das gesprochene Wort und die Schaubilder zusammen. Das Gehörte muss das Gesehene verstärken und umgekehrt. Überleitungen schlagen eine Brücke zwischen dem, was wir im aktuellen Schaubild sehen, und den Informationen auf der nächsten Folie.

 Vier Schritte sind Voraussetzung für effektive Überleitungen: 1. Halten Sie bei Beendigung Ihrer Ausführungen zum vorherigen Schaubild den Blickkontakt zum Publikum. »Wie wir gesehen haben, bieten die Vereinigten Staaten ein gewaltiges Potenzial für J. J. Ltd.«
 2. Halten Sie Blickkontakt auch während der Überleitung zum nächsten Schaubild.
»Wird J. J. sich aber auf dem US-Markt etablieren können? Faktisch sind keine unüberwindlichen Eintrittsbarrieren zu beobachten.«

 3. Schweigen Sie, während Sie das alte Schaubild durch das neue ersetzen.
 4. Stellen Sie wieder Blickkontakt zum Publikum her, während Sie mit Ihren Erläuterungen zur neuen Folie beginnen. »Hier sehen Sie die Barrieren, die Sie bereits kennen, sowie Empfehlungen, wie man sie überwinden könnte.«

Wenn Sie reden, reden Sie, 
 wenn Sie Folien auflegen, schweigen Sie
Der dritte Schritt muss näher erklärt werden. Wenn Sie zum Publikum sprechen, während Sie Folien wechseln, stiften Sie damit Verwirrung. Sie versuchen zu viele Dinge auf einmal zu machen. In den allermeisten Fällen müssen Sie den Blickkontakt zu den Zuhörern unterbrechen, um auf Ihre Hände zu Blickkontakt sehen, sodass Sie letztendlich mit dem Schaubild oder dem Prowahren jektor sprechen und vergessen, dass Ihnen Menschen zuhören.

Es ist daher besser, wenn Sie bis zum Ende Ihres Satzes Ihren Blick auf das Publikum richten. Schweigen Sie dann, während Sie das nächste Schaubild auflegen. Auf diese Weise können Sie sich auf jede Aufgabe voll konzentrieren.

Haben Sie keine Angst vor der Stille, während Sie ein neues Schaubild auflegen. Das Publikum wird sie zu schätzen wissen. Schließlich bieten Sie Ihren Zuhörern eine Überleitung, sodass sie in den paar Sekunden, in denen Sie schweigen, da rüber nachdenken können, was Sie als Nächstes sagen werden.


Die Zuhörer durch jedes Schaubild führen
 Sobald das Schaubild auf der Leinwand gezeigt wird: 1. Erklären Sie die einzelnen Elemente auf dem Schaubild.
»Auf der Y-Achse links im Bild … Auf der X-Achse unten …«
 »In dieser Matrix sind in der oberen Zeile die sechs Wettbewerber aufgelistet. In der senkrechten Spalte finden Sie die vier Kriterien.«

 2. Erklären Sie, was Ihre Kodierung bedeutet.
»Beachten Sie die drei Farben. Gelb steht für …« »Die durchgezogene Linie symbolisiert …; die gestrichelte steht für …«



Schlussfolgerung ziehen und überleiten

 Flexibilität bleibt erhalten

 3. Erläutern Sie, was dieses Schaubild zeigen soll.
»Beachten Sie den Trend, der sich diagonal von links unten nach rechts oben entwickelt.«
 »Vergleichen Sie die kontinuierliche Entwicklung Ihres Konkurrenten mit den Schwankungen in Ihrem Unternehmen.«

 4. Ziehen Sie Ihre Schlussfolgerung aus dem Schaubild.
»Wir müssen daher die Vertriebsmitarbeiter so motivieren, dass sie sich auf die profitablen Kunden konzentrieren.« »Daher erscheint ein Vorstoß auf den Hightechmarkt interessant.«

5. Leiten Sie zum nächsten Schaubild über.

»Wir sehen hier viele positive Merkmale des High tech marktes. Lassen Sie uns nun auf die Risiken eingehen.«


Schaubilder eigenhändig wechseln
Angesichts der vielen Einzelheiten, die Sie bei Ihrem Vortrag berücksichtigen müssen, wären Sie wahrscheinlich dankbar, wenn eine andere Person sich um Ihre Folien kümmern könnte. Leider muss ich darauf bestehen, dass Sie das selbst machen. Kein anderer kann wissen, wann genau ein neues Schaubild gezeigt werden sollte, um einen fließenden Übergang zu gewährleisten. Außerdem kann es vorkommen, dass Sie ein Schaubild doch an einer anderen Stelle zeigen wollen als zunächst vorgesehen, weil Sie entweder einen Gedanken noch näher ausführen oder Ihre Ausführungen verkürzen möchten. In dieser Situation müssten Sie die Person, die Ihre Folien auflegt, von Ihrer Absicht in Kenntnis setzen. Damit unterbrechen Sie den Fluß der Präsentation.

Wenn Sie keine andere Wahl haben – etwa bei einem großen Branchensymposion, bei der die Geräte von Technikern ge - steuert werden –, würde ich Ihnen empfehlen, mit einem Manuskript zu arbeiten und der Person, die Ihre Schaubilder zeigt, eine Kopie davon zu geben. (Im letzten Kapitel sahen Sie ein Beispiel für ein entsprechend präpariertes Manu skript.) Dann müssen Sie natürlich umso gründlicher proben.


Eine leere Leinwand zeigen
Wenn Sie Tageslichtprojektoren oder Beamer verwenden, ist es sinnvoll, den Projektor zwischendurch abzuschalten. Ich will damit nicht sagen, dass sie ihn nach jeder Folie abschalten sollten; das könnte die Zuhörer ablenken. Während längerer Überleitungen und Zusammenfassungen, beim Übergang von einem Referenten zum nächsten oder bei der Beantwortung einer Frage, die nichts mit dem gezeigten Bild zu tun hat, ist dies jedoch durchaus empfehlenswert. Es ist eine weitere Gelegenheit, den bei Geschäftspräsentationen so wichtigen Blickkontakt zu den Zuhörern herzustellen.

Bei Bildschirmpräsentationen mit Beamern können Sie mit fol gen dem Trick auf einen leeren Bildschirm umschalten: Drü - cken Sie auf Ihrem Laptop entweder die Punkt-Taste (.) oder den Buchstaben »B« oder »S« (je nach Modell). Wenn Sie die gleiche Taste ein zweites Mal betätigen, erscheint wieder Ihr Schaubild.

Allerdings hat es wenig Sinn, den Projektor in einem gro - ßen, verdunkelten Saal auszuschalten. Für einen dunklen Raum müssen Sie einen stetigen Strom von Schaubildern zusammenstellen, darunter einige, die Sie während längerer Überleitungen auflegen können. Beispielsweise könnten Sie wiederholt die Gliederung Ihrer Präsentation zeigen und dabei den jeweils gerade besprochenen Punkt hervorheben.

Mir ist bewusst, dass ich Ihnen sehr viele Punkte genannt habe, die Sie berücksichtigen müssen. Ich habe niemals be hauptet, dass Präsentationen einfach sind; allerdings kann ich Ihnen versprechen, dass Ihnen mit ein wenig Erfahrung und Übung diese Tipps so in Fleisch und Blut übergehen werden, dass Sie während Ihres Vortrags gar nicht mehr darüber nachdenken müssen, sondern sich auf den Inhalt konzentrieren können.




Bei längeren
 Unterbrechungen den Projektor ausschalten

Es geht in
 Fleisch und Blut über



Beantwortung von Fragen 
Reaktion auf Publikumsfragen

Was viele Referenten im Vorfeld einer Präsentation besonders nervös macht, ist die Angst vor Fragen – oder, schlimmer noch, die Furcht davor, keine Antworten geben zu können. Wir zeigen diese Ängste, wenn wir einen der unten beschriebenen Verteidigungsmechanismen einsetzen.

•  Verzögerungstaktik: Wir sagen beispielsweise: »Meine Damen und Herren, bitte sparen Sie sich alle Fragen bis zum Ende auf.« Da wir wissen, dass wir niemals zum Ende kommen werden, müssen wir uns auch nicht den lästigen Fragen stellen.
 • Kontrolltaktik: Wenn jemand eine Frage stellt, erwidern wir: »Darauf gehe ich später ein« oder »Dazu komme ich gleich.« Zwischen den Zeilen kommunizieren wir aber etwas ganz anderes: »Bitte hören Sie auf, mich zu unterbrechen; ich werde auf Ihre Fragen eingehen, sobald ich eine Antwort weiß.«

Faktisch geben wir den Zuhörern damit zu verstehen, dass unsere Ausführungen wichtiger sind als ihr Verständnis des Gesagten. (Meine Frau Judy erzählte mir von einem Topmanager, der nach einer solchen Abfuhr den Raum verließ. Er erklärte dem Vortragenden, er werde in seinem Büro warten, bis er einen Anruf erhalte, in dem man ihm mitteilte, dass dieser »spätere« Zeitpunkt, zu dem der Referent auf dieses Thema einzugehen gedenke, jetzt gekommen sei.)
 • Vermeidungstaktik: Wir drehen dem Publikum den

Rücken zu und lesen vor, was auf der Leinwand zu sehen ist. (Das machen wir besonders gerne, wenn wir nicht genug geprobt haben.) Ohne Blickkontakt müssen wir auch niemanden aufrufen, der sich mit einer Frage zu Wort meldet.

•  Herausforderungstaktik: Wir packen in unsere Charts so viele Einzelheiten wie möglich, einschließlich Fußnoten, Annahmen, Vorbehalte, Quellenangaben, jedes einzelne Wort, das wir von uns geben werden. Damit fordern wir die Zuhörer heraus, sich selbst bloßzustellen, indem sie eine Frage stellen, die vielleicht in irgendeiner unleserlichen Fußnote bereits beantwortet wurde.
 • Verstecktaktik: Wir verwenden einen Beamer und verdunkeln den Raum mehr als nötig. Dann können wir nicht mehr sehen, wenn ein Zuhörer die Hand hebt. Selbst wenn wir eine Wortmeldung sehen, haben wir einen guten Vorwand, so zu tun, als hätten wir das in der Dunkelheit nicht bemerkt.
 • Überwältigungstaktik: Wir reden wie ein Maschinengewehr ohne Punkt und Komma und sorgen dafür, dass uns niemals die Worte ausgehen. Den Zuhörern geben wir damit keine Gelegenheit, zwischen unseren Ausführungen eine Pause zu finden, in der sie etwas fragen könnten.

Warum werden Fragen gestellt? Wie können wir sie aus der Welt schaffen? Überhaupt nicht! Zumindest sollten wir das gar nicht erst versuchen. Stattdessen sollten wir unsere Einstellung Fragen gegenüber ändern. Wir müssen begreifen, dass das Publikum nicht unser Feind ist. Die Zuhörer wollen uns nicht in eine peinliche Lage bringen, indem sie die einzige Frage stellen, auf die wir keine Antwort wissen. Vielmehr versuchen sie die Informationen zu bekommen, die sie benötigen, um die Präsentation zu verstehen. Sie wollen unsere Argumentation nachvollziehen, damit sie sich letztendlich unserer Meinung anschließen können.



Versuche, Fragen zu vermeiden, schaden oft

 Das Publikum ist nicht Ihr Feind

 Daher fahren Sie besser, wenn Sie sich an das Frage-undAntwort-Spiel gewöhnen:

voreiliges Beantworten
1. Seien Sie geduldig und hören Sie sich die Frage an.  Wenn eine Frage gestellt wird, beginnt in unserem Kopf in der Regel ein Metronom zu ticken: »Weiß ich eine Antwort? Weiß ich keine Antwort? Weiß ich eine Antwort? Weiß ich keine Antwort? Super, ich weiß eine Antwort!« Und da wir uns so sehr freuen, eine Antwort gefunden zu haben, unterbrechen wir den Fragesteller, bevor er Gelegenheit hatte, seine Ausführungen zu beenden.

Warten Sie …
 … denn häufig beantworten Fragesteller ihre eigenen Fra
 gen noch während sie versuchen, sie zu formulieren.

Warten Sie …
 … denn die Wortwahl könnte Ihnen einen Hinweis auf die
 Antwort geben.

Warten Sie …
 … denn manchmal beantwortet ein anderer Teilnehmer die
 Frage und Sie müssen sich gar nicht die Mühe machen.

Warten Sie …
 … denn bisweilen bezieht sich die erste Frage gar nicht 
 auf das, was der Zuhörer eigentlich wissen will, sondern 
 legt lediglich den Grundstein für die eigentlich wichtige
 Frage.

Warten Sie …
 … allein schon, weil es die Höflichkeit gebietet, dass Sie
 andere ausreden lassen, bevor Sie antworten.


Eine Denkpause einschieben
2. Denken Sie kurz nach, bevor Sie antworten.  Machen Sie eine kurze Pause, bevor Sie mit der Antwort beginnen. Damit geben Sie dem oder der Betreffenden das Gefühl, dass die Frage so wichtig ist, dass Sie erst über die Antwort nachdenken müssen.

3. Sie müssen die Fragen nicht wiederholen.  Wiederholen Sie die Frage, wenn Sie nicht sicher sind, dass sie von allen Anwesenden gehört wurde. Oder wenn Sie das Gefühl haben, Sie hätten sie vielleicht missverstanden. Oder wenn Sie sie umformulieren müssen, um eine Antwort geben zu können. Ansonsten schweigen Sie einfach einen Moment lang, bis Sie sich darüber im Klaren sind, was Sie antworten wollen.

4. Beantworten Sie nur die Frage, die Ihnen gestellt wurde, nicht mehr und nicht weniger. Vermeiden Sie es, eine derart detaillierte Antwort zu geben, dass Sie dem Publikum folgende Botschaft vermitteln: »Ich weiß nicht nur eine Antwort auf diese Frage, sondern auch auf alle anderen, die Sie noch gar nicht gestellt haben.« Verlieren Sie das Ziel der Präsentation oder die zeitlichen Beschränkungen nicht aus den Augen.

5. Richten Sie Ihre Antwort an alle Zuhörer, nicht nur an den Fragesteller. Gehen Sie davon aus, dass sich alle Teilnehmer gleichermaßen für die Antwort interessieren. Anstatt ausschließlich mit dem Fragesteller Blickkontakt zu halten, sollten Sie Ihre Augen hin-und herschweifen lassen, damit sich alle Anwesenden einbezogen fühlen.

Vermeiden Sie zu detaillierte Antworten

6. Bleiben Sie bei der Frage, bis Sie sicher sind, dass Sie sie vollständig beantwortet haben. Fragen Sie den Teilnehmer, ob Sie die Frage zu seiner Zufriedenheit beantwortet haben. Auf diese Weise können Sie sich vergewissern, dass Sie die Frage nicht missverstanden oder eine Antwort gegeben haben, die völlig daneben lag.

Ich weiß, was Ihnen jetzt durch den Kopf geht:

»Was soll ich tun, wenn einer eine dumme Frage stellt?«

Schreiben Sie den folgenden Satz nach dem Unterricht hundert Mal auf ein Flipchart: ES GIBT KEINE DUMMEN FRAGEN. Diesen Gedanken betone ich so sehr, um ihm auch



Der Fragesteller muss zufrieden sein
 Geduld und

Respekt gegenüber dem Fragesteller

 Professionelles Verhalten

ja das ihm gebührende Gewicht zu verleihen. Ich kann Ihnen versichern, dass kein Fragesteller seine Fragen für dumm hält. Anstatt über die Qualität einer Frage zu Gericht zu sitzen, sollten Sie sie geduldig und respektvoll beantworten. Die übrigen Zuhörer werden den Respekt, den Sie dem oder der Fragenden entgegenbringen, zu schätzen wissen und sich sicherer bei ihren eigenen Fragen fühlen.

»Was soll ich tun, wenn die Frage irrelevant ist?«
 Beantworten Sie die Frage einfach.


»Was soll ich tun, wenn eine Frage in einem aggressiven Ton gestellt wird?«
Lassen Sie sich nicht herab auf das Niveau der Aggressivität, des Sarkasmus oder was auch immer. Beantworten Sie die Frage inhaltlich, aber nicht im selben bissigen, höhnischen Ton. Verhalten Sie sich professionell und konzentrieren Sie sich darauf, dass Ihre Antwort verstanden und akzeptiert wird.


»Was soll ich tun, wenn ein unbedeutender Zuhörer eine Frage stellt?«
 Beantworten Sie die Frage einfach.

»Was soll ich tun, wenn ein Zuhörer sich mit einem ganzen Schwall von Fragen an mich wendet?«
Beantworten Sie die Fragen geduldig und kurz. Unterbrechen Sie den Blickkontakt am Ende der Frage und sehen Sie eine andere Person an. Wenn alle Stricke reißen, können Sie nochmals auf das Ziel der Präsentation und die zeitlichen Beschränkungen hinweisen, den Teilnehmer bitten, seine Fragen aufzuschreiben und Sie nach der Sitzung anzusprechen. Was immer Sie tun, implizieren Sie mit Ihrem Ton keinesfalls, dass Sie den Fragenkatolog für unverschämt halten.


»Was soll ich tun, wenn ich die Antwort nicht weiß?«
Geben Sie das einfach zu. Loben Sie den Fragesteller, weil er einen Punkt angesprochen hat, an den Sie nicht dachten. Hier einige mögliche Reaktionen in dieser Situation.

• Wenn Sie Mitglied eines Teams sind, könnten Sie die übrigen Teammitglieder um ihren Input bitten.
 • Fragen Sie die übrigen Zuhörer, ob jemand zu diesem Thema etwas beisteuern könnte.
 • Bauen Sie die Frage in die nächsten Schritte ein.
 • Versprechen Sie dem Fragesteller, dass Sie eine Antwort finden und ihm diese dann so bald wie möglich zukommen lassen werden. Halten Sie dieses Versprechen dann unbedingt ein.

Unter dem Strich ist es am besten, Fragen vorwegzunehmen. Fragen vorwegIn der Vorbereitung zu Ihrer Präsentation sollten Sie sichnehmen daher überlegen, wie die drei schwierigsten Fragen lauten könnten, die Sie von Ihren Zuhörern erwarten. Noch besser ist es, wenn Sie diesen potenziellen Fragestellern dann von vornherein den Wind aus den Segeln nehmen, indem Sie diese Punkte bereits aktiv in Ihre Präsentation einbauen.

 Und denken Sie immer daran: Das Publikum ist nicht Ihr Feind.

Humor ist eine ernste Angelegenheit 
Üben Sie den konstruktiven Einsatz von Humor

Zu Beginn meiner beruflichen Laufbahn verwendete ich einige Comics als Einstieg, wenn ich an Business Schools einen Vortrag halten musste. Das Publikum lachte zwar und ich fühlte mich gut, doch erkannte ich nach einer Weile, dass ich mit diesen spaßigen Einlagen lediglich meine Nervosität verbergen wollte. Es war ein Appell an meine Zuhörer, schonend mit mir umzugehen. Im Laufe der Zeit wurde mir klar, dass meine Zuhörer am ernsten Inhalt meiner Vorträge interessiert waren und ich den Humor nicht als Krücke brauchte. Heute setze ich immer noch Humor ein, aber auf weitaus konstruktivere Weise. Hier einige meiner Erkenntnisse in diesem Zusammenhang:

• Humor ist gut, wenn er ein Argument überzeugender macht. Weit hergeholte Witze oder lustige Geschichten ergeben noch keine gute Präsentation. Bewährt hat es sich, seine menschliche Seite zu zeigen und von persönlichen Erfahrungen zu berichten. Lassen Sie Ihre Zuhörer wissen, dass Sie selbst ähnliche Situationen erlebt haben und welche Konsequenzen das für Sie hatte. Geben Sie Ihrem Publikum das Gefühl, dass Sie Ihre eigenen Ratschläge befolgen. Zeigen Sie, wie Ihre eigenen Erfahrungen Ihre Argumente belegen.

Sie können Humor auf die gleiche Weise einsetzen wie ein Schaubild, das eine Botschaft schneller vermitteln kann als Worte allein es vermögen. Erinnern Sie sich an den Brief an die »Liebe Shirley«, den ich in einem früheren Kapitel verwendete? Hier wollte ich auf humorvolle Weise zeigen, welche Möglichkeiten Sie bei der Strukturierung des Inhalts haben.

•  Humor ist gut, wenn er der Situation angemessen ist. Das spricht größtenteils für sich. Es besteht wohl kein Zweifel an der Tatsache, dass Witzeleien fehl am Platz sind, wenn die Präsentation an die Adresse eines Unternehmens gerichtet ist, das soeben einen größeren Marktanteilsverlust hinnehmen musste.
 • Humor ist gut, wenn er spontan kommt. Ich wurde einmal gefragt: »Sollte der Referent Fragen wiederholen?« Während ich über meine Antwort nachdachte, murmelte ich ganz unwillkürlich vor mich hin: »Sollte … der … Referent … Fragen … wiederholen?« Noch größeres Gelächter erntete ich, als ich dann erwiderte: »Nein, normalerweise nicht.«
 • Humor ist gut, wenn er in Ihrer Natur liegt. Setzen Sie ihn nur ein, wenn Sie sich dabei wohl fühlen.

 Allerdings muss ich Sie in Bezug auf humorvolle Bemerkungen auch warnen:
Situationsangemessener
 Humor

•  Setzen Sie Humor unter gar keinen Umständen ein, um einen Zuhörer anzugreifen. Ich habe Präsentationen erlebt, in denen der Redner so sarkastisch und zynisch wurde, dass die Zuhörer sich am liebsten unter ihren Stühlen verkrochen hätten. Ich bin mir bewusst, dass manche Vortragende es für ein Zeichen von Männlichkeit halten, wenn sie Zuhörer zur Zielscheibe ihres Spotts machen. Das funktioniert nicht. Das Publikum reagiert darauf sehr defensiv. Wenn Sie einen Teilnehmer angreifen, werden auch alle anderen dem Blick des Redners ausweichen aus Furcht, dass sie als Nächste ins Visier genommen werden können.
 • Sorgen Sie unbedingt dafür, dass Ihre Aussage rasch und klar verständlich ist. Mehrdeutigkeiten sind unter allen



Wie Sie Humor nicht einsetzen sollten
 Vermeiden Sie 

 Mehrdeutigkeiten

Umständen zu vermeiden. Stellen Sie einen klaren Bezug zwischen Ihrer humorvollen Bemerkung und dem entsprechenden Argument in Ihrer Präsentation her. (Wenn Sie Comics verwenden, müssen Sie übrigens einen kurzen Text in großen, fettgedruckten Buchstaben wählen, der auch von den Teilnehmern in der letzten Reihe entziffert werden kann. Setzen Sie den Text zudem über die Zeichnung. Dann ist die Wahrscheinlichkeit größer, dass das Publikum ihn lesen kann.)

•  Seien Sie flexibel. Wenn Sie nach dem ersten Witz oder Comic nicht die erwartete Reaktion erhalten, sollten Sie sich die Möglichkeit einräumen, auf weitere Späße zu verzichten.

Und zum Schluss der wichtigste Ratschlag von allen: Wenn Sie bezweifeln, dass Humor angebracht ist, oder sich dabei unwohl fühlen, sollten Sie ihn nicht einsetzen.


Auf die Stille hören
In dem Kapitel zum Umgang mit Fragen erwähnte ich, wie wichtig Geduld ist. Ich empfahl, sich erst die ganze Frage anzuhören, bevor Sie sich auf die Antwort stürzen. Bei einer Präsentation ist es ebenso wichtig, auf die Stille zu hören.

Damit verhält es sich so ähnlich wie mit einer guten Flasche Argumente  Wein. Man lässt den Wein nach dem Öffnen atmen, gibt ihmwirken lassen vor dem Servieren ein wenig Zeit, sich an die Raumtemperatur anzupassen. Dasselbe gilt für Ihre Ideen. Geben Sie Ihren Zuhörern Gelegenheit, Ihre Argumente auf sich wirken zu lassen, sie aufzunehmen, zu verstehen, darüber nachzudenken und ihren Wert zu erkennen.



Auf die Stille hören 

Die Bedeutung des Schweigens 
Einzelne Gedanken werden getrennt



Als mir vor einigen Jahren die Bedeutung des Schweigens in der Kommunikation bewusst wurde, bat ich Vera, für mich die hier gezeigte Zeichnung anzufertigen. Damals hatte ich nämlich einem Vorstandsvorsitzenden ein Verfahren schmack - haft machen wollen, gegen das er einiges einzuwenden hatte. Natürlich hatte ich alle meine Argumente gründlich durchdacht, geprobt und parat, als ich das Büro des hohen Herrn betrat. Ich stürzte mich in den längsten Satz ohne Atempause, der jemals vorgetragen wurde. Keinen Augenblick lang gab ich meinem Gegenüber Gelegenheit, mir zu widersprechen oder einen Kommentar abzugeben. Ich bot ihm nicht die geringste Chance, etwas zu sagen, damit er meine makellose Argumentationskette bloß nicht unterbrach.

Also redete und redete ich, bis mir und meiner Tirade die Luft und meinen Argumenten die Logik ausgingen. Der große Gebieter sagte kein einziges Wort. Niedergeschlagen verließ ich sein Büro. Inzwischen habe ich gelernt, dass die Stille aus mehreren Gründen einer unserer besten Freunde sein kann:

• Sie gibt uns Gelegenheit, über das, was wir sagen wollen, nachzudenken, anstatt wie ein Wasserfall Wörter aus uns heraussprudeln zu lassen, bevor wir einen klaren Gedanken gefasst haben.
 • Sie trennt einzelne Gedanken voneinander, sodass wir nicht ohne Punkt und Komma weiterreden müssen aus Angst, dass uns jemand mit einer Frage unterbricht, sondern unseren ersten Punkt erläutern können … dann warten, bis ihn die Zuhörer aufgenommen haben … dann zum zweiten Punkt übergehen … und wieder warten, bis dieser verstanden wurde. Auf diese Weise bekommt jedes Argument die Aufmerksamkeit, die es verdient.
 • Sie ermöglicht dem Publikum, über das Gehörte nachzudenken, anstatt mit einer Ideenflut zu kämpfen, die zu schnell auf die Zuhörer einprasselt, um verständlich zu sein.
 • Sie gibt den Zuhörern eine Chance, ihre Ideen beizusteuern. Schließlich lernen wir durch gelegentliches Zuhören weitaus mehr, als wenn wir die ganze Zeit über ohne Unterlass reden.

Einer meiner Kollegen prägte den Ausdruck »Mut zu schweigen«. Diese Formulierung gefällt mir. Sehen Sie sich gute Redner und große Komiker an. Ein Großteil ihres Erfolgs ist darauf zurückzuführen, dass sie es meisterhaft verstehen, zum richtigen Zeitpunkt den Mund zu halten.


Haben Sie »Mut zu schweigen«
SCHLUSSGEDANKEN
 Sie werden also 
 eine Präsentation halten 
Auf dem Weg zu einer guten 
 Präsentation

Wie ich eingangs sagte, verhält es sich mit der Kunst der Präsentation ähnlich wie mit dem Radfahren. Sie werden nicht weit kommen, wenn Sie nur ein Handbuch dazu lesen. Beim Radfahren müssen Sie lernen, das Gleichgewicht zu halten, in die Pedale zu treten, zu lenken und zu bremsen, bevor Sie voller Selbstvertrauen und mit lächelndem Gesicht einen Hügel hinuntersausen können. Ebenso müssen Sie lernen, wie man eine erfolgreiche Präsentation zusammenstellt und hält, bevor Sie sich selbstbewusst und mit einem Lächeln vor das Publikum stellen können.

Ich hoffe, meine Gedanken und Erkenntnisse werden es leichter für Sie machen, eine Präsentation zu halten, selbst wenn das niemals so viel Spaß machen wird wie eine Radtour.

Jetzt schlage ich vor, dass Sie sich eine Kopie der Checkliste auf den nächsten Seiten machen und diese jedesmal zu Rate ziehen, wenn Sie eine Präsentation vorbereiten. So können Sie sicherstellen, dass Sie keinen der Schritte vergessen, die Voraus set zung für eine erfolgreiche Präsentation sind.


Die zehn Gebote des Medieneinsatzes
 Erstellen von Schaubildern
I Du sollst Deine Schaubilder einfach halten. Verzichten Sie bei Charts auf Fußnoten und Quellenangaben; begrenzen Sie die Zahl der Wörter auf Textfolien auf maximal 30.

II Du sollst sicherstellen, dass der am weitesten von der Leinwand entfernte Teilnehmer alles lesen kann. Sehen Sie sich dazu die detaillierte Tabelle im Abschnitt über die Lesbarkeit an.

III Du sollst Farben zielgerichtet und nicht als schmückendes Beiwerk einsetzen. Verwenden Sie Farben zum Hervorheben, zum Wiedererkennen, zum Differenzieren oder zum Symbolisieren.

IV Du sollst Special Effects (zum Beispiel Animationen) auf ein Mindestmaß beschränken und ihren Einsatz auf den Inhalt abstimmen.

V Du sollst vernünftige Herstellungsfristen setzen. Je mehr Elemente wie Video-und Tonsequenzen Sie hinzunehmen, desto mehr Zeit wird für die Produktion von Präsentationen benötigt und desto teurer werden sie.


Vortragstechnik
VI Du sollst vor der Präsentation üben, üben und noch mals üben; während der Präsentation ist es dafür zu spät. Sie werden während der Präsentation entspannter sein, wenn Sie mit jedem einzelnen Aspekt gründlich vertraut sind und sich bereits im Vorfeld Antworten auf mögliche Fragen überlegt haben.

VII Du sollst am Präsentationsort besonders früh eintreffen und eng mit dem Techniker zusammenarbeiten.  Prüfen Sie, ob die Audio-und Videoabspielgeräte und die Software kompatibel sind, ob die Beleuchtung im Raum richtig eingestellt wurde, sodass es um die Leinwand herum dunkel und im übrigen Raum so hell wie möglich ist. Besorgen Sie sich die Telefonnummer der zuständigen Person, die Sie anrufen können, falls während der Präsentation etwas schief geht. Noch besser ist




27 % sind für I, II und III
 60 % sind gegen IV
 99 % befürworten VI
 32 % …

 es, wenn der Techniker die ganze Zeit über im Raum bleibt.
VIII Du sollst Backupschaubilder mitbringen. Man kann kaum je mals genug tun, um sich gegen Unerwartetes zu schützen.

IX Du sollst bei längeren Überleitungen, der Beantwortung von Fragen oder einer Diskussion eine leere Leinwand zeigen. Dann können sich die Teilnehmer auf Sie konzentrieren, ohne von Bildern abgelenkt zu werden.


X Du sollst dich mindestens an sieben dieser zehn Gebote halten.
 Die Kunst der Präsentation

1. Situationsbeschreibung

Das Ziel definieren
• Warum halten Sie die Präsentation?
 • Was hoffen Sie zu erreichen?
 • Was soll das Publikum nach der Präsentation tun oder denken?


Das Publikum analysieren
Lernen Sie  • Wer sind die Entscheidungsträger?

Ihr Publikum  • Wie vertraut sind sie mit dem Thema?kennen • Wie interessiert sind sie an diesem Thema?
• Was gewinnen und verlieren sie, wenn sie Ihrem Vorschlag zustimmen?
 • Warum sollten sie Ihre Empfehlung ablehnen?
 • Wie lauten die drei schwierigsten Fragen, die Ihnen das Publikum stellen könnte?


Den Umfang definieren
 • Können Sie das Ziel in der Ihnen zugewiesenen Zeit erreichen?

Die Medien auswählen
 • Tischvorlagen, Flipcharts, elektronische Tafeln für informelle
Diskussionen, Faktensammlung und interaktive Sitzungen
 • Folien, Bildschirmpräsentationen/Beamer für halb for
 melle Projektstatusberichte
 • Bildschirmpräsentationen/Beamer, Multimedia, Videos für
 formelle Abschlusspräsentationen

Wodurch wollen Sie Ihren 
 Vortrag 
 unterstützen?


2. Präsentationsgestaltung

Die Botschaft formulieren
 • Wie würden Sie Ihre Präsentation in nur 30 Sekunden zusammenfassen?
Den Inhalt strukturieren
 Einleitungsteil

•Ziel
 • Bedeutung
 • Vorschau

 Hauptteil
 • Für ein empfängliches Publikum: Schlussfolgerungen und
Empfehlungen am Anfang
 • Für ein ablehnendes Publikum: Schlussfolgerungen am
 Ende jedes Kapitels oder (wenn es sich gar nicht vermeiden
 lässt) am Ende der Präsentation

 Schlussteil
• Zusammenfassung
 • Empfehlung(en)
 • Aktionsprogramm
 • Nächste Schritte



Geben Sie einen Ausblick 

Wichtige W-Fragen 
Kein Auftritt ohne Generalprobe



Ein Storyboard entwickeln
• Schaubilder entwerfen
 WAS? Text, Bilder, Modelle
 WO? Karten, Pläne

WER? Organigramme, Fotos
 WANN? Kalender, Gantt-Charts
 WIE? Diagramme
 WIE VIEL? Tabellen, Charts
 WARUM? Text

• Reihenfolge festlegen:
 Erläuterung jedes einzelnen Schaubilds und Formulierung von Überleitungen

 Stellen Sie die Schaubilder und die auszuteilenden Unterlagen her.

3. Vortragstechnik

Erste Probe
 • Machen Sie sich gründlich mit Ihren Argumenten und
Schaubildern vertraut
 • Bereiten Sie Ihre Notizen vor
 • Üben Sie mit einem Kassettenrekorder


Zweite Probe
• Üben Sie mit einfühlsamen, konstruktiven, objektiven und realistischen Kollegen
 • Nehmen Sie Fragen vorweg
 • Sehen Sie sich eine Videoaufnahme Ihrer Darbietung an


Räumlichkeiten vorbereiten
• Gehen Sie 40 Minuten vor Beginn zum Veranstaltungsort und übernehmen Sie persönlich die Verantwortung für die Vorbereitung der Räumlichkeiten und Technik


Vortragstricks der Profis
• Atmen, atmen und nochmals atmen
 • Blickkontakt herstellen
 • Natürlich sprechen
 • Die volle Bandbreite der Stimme verwenden
 • Gewicht auf beide Füße verteilen
 • Hände auf Hüfthöhe halten
 • Neben der Leinwand stehen


Umgang mit visuellen Hilfsmitteln
• Überleitung vor dem Schaubildwechsel
 • Schaubild zeigen
 • Jedes Schaubild erklären
 • Schaubild entfernen


Umgang mit Fragen

Auf den Körper achten
• Blickkontakt herstellen
 • Geduldig zuhören
 • Kurze Pause vor der Antwort
 • Frage beantworten – nicht weniger, nicht mehr
 • Überleitung zurück zur Präsentation

 Der Erfolgsmaßstab:

Haben Sie Ihr Ziel erreicht?

Mit Fragen rechnen
 Danksagung
Vor kurzem hörte ich den Ausdruck » Geschenk des Feedbacks«. Er gefällt mir sehr gut, vor allem, wenn ich an die vielen Profis denke, die mitgeholfen haben, dass dieses Buch zustande kam. Euch allen danke ich für die wichtige Rolle, die ihr für dieses Buch und in meinem Leben gespielt habt.

Sara Roche danke ich, dass sie beim Redigieren des Inhalts, der Struktur und der Formulierungen ihre kompromisslosen Qualitätsstandards anlegte. Sara zog sich vor kurzem aus dem Berufsleben zurück. In den 32 Jahren ihrer Tätigkeit für McKinsey & Company wurden alle Menschen ihre Freunde, die das Privileg hatten, mit ihr zusammenzuarbeiten. Sara redigierte auch mein erstes Buch Wie aus Zahlen Bilder werden.

Vera Deutsch gebührt mein Dank, weil sie mich gut aussehen lässt. Sie ist die begabte Illustratorin, die dem Buch durch ihre Bilder seinen besonderen Zauber verleiht – so wie sie bereits Wie aus Zahlen Bilder werden betreute.


Dan Nevins gab mir das Geschenk seines Humors, den er zu den Illustrationen beisteuerte.
Zac Enco danke ich dafür, dass er seinem Vater, Bill Enco, die Zeit gab, die dieser benötigte, um das Kapitel über die Auswahl der Visualisierungsmedien für das nächste Jahrzehnt mitzugestalten.

Ellen Lesser und Steve Sakson gebührt mein Dank für geduldige, einfühlsame und konstruktive Ratschläge, die sie mir gab, als ich sie am nötigsten hatte.

Judy Marcus schließlich danke ich dafür, dass sie mit mir ihre beruflichen Erkenntnisse teilt, mir hilft, meine leisere, sanftere Stimme zu finden, und meine Hand hält, während wir gemeinsam durchs Leben gehen.
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