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» Die richtige Prasentationstechnik

Dann klappt's auch mit dem Vorstand!

Angst oder Stress pur! Zwei Gemiitszustinde, die fast
Jeder empfindet, wenn er eine Prisentation halten muss.
Mit diesen Tipps flattern die Nerven nicht meh.

VON FERDINAND WALDSTEIN

()} Prﬁsentieren soll SpaBl machen und
99 es kann SpaB machen®, startet Rii-
diger Tesar, 44, Trainer bei HPS Hier-
hold Presentation Services, optimistisch

in das zweitdgige Prisentationssemi-
nar fiir fiinf Personen im Vier-Sterne-
Hotel Holdrichsmiihle im Herzen des

siidlichen Wienerwalds nahe Wien.

Points, die den roten Faden in der Pri-
sentationsstruktur bedeuten. Das Um
und Auf dabei ist, nicht gleich mit der
Tiir ins Haus zu fallen.

Situation: Wie schaut es derzeit
aus, moglichst neutral mit Zahlen und
Fakten, so dass der Zuhorer denkt: , Ja,
die Situation kenne ich.“

Negative Folgen: Was passiert,
wenn die Situation so bleibt und sich
verschérft (Verstarkung durch Wechsel

barer Erfolg festzustellen sein etwa kon-
krete Angebotsverhandlungen etc.

Das emotionale Okay bekommen

Laut Tesar kénnen schon fiinf Minuten
ausreichen, um den Zuhorer zumin-
dest emotional zu iiberzeugen. Bis zu
95 Prozent aller Entscheidungen wer-
den aus dem Bauch heraus getroffen.
Daher muss man nicht gleich alle In-
formationen unterbringen. Sobald das
Zielpublikum mit dem Kopf dabei ist
und innerlich Ja sagt, dann erst, so Te-
sar, geht es um das ,rationale Okay*.
Prinzipiell hilft dabei sein Motto: ,Sag
ihnen, was du sagen wirst, sag es und
sag, was du gesagt hast.“

Bis zu acht Prdsentionen musste jeder der Teilnehmer halten, die einzeln auf Video festgehalten wurden. Unter anderen Medientechniken wurde auch

die des Flip-Charts trainiert, Dabei gilt das Motto: zuerst zeichnen und dann reden (Foto rechts: GEWINN-Autor Ferdinand Waldstein).

Jeder Teilnehmer hatte an die acht
Présentationen zu halten. Alle Vortri-
ge wurden auf Video gebanntund von
Herrn Tesar einzeln kritisiert, samt
Feedbacks der Seminarbesucher. Eine
Beruhigung vorweg: Man nimmt sich
selbstnegativer wahr, als man tatsich-
lich in der Prasentation riiberkommt.

Das Seminar folgte dem HPS-7-
Faktoren-Training. Es beinhaltet: Ziel-
gruppe definieren, strukturierter Auf-
bau und Konzept, richtige Anwendung
von Bildern, Gestaltung von Folien und
Unterlagen, Medientechnik (Beamer,
Flipchart oder Overhead), personli-

" ches Auftreten und die Interaktion.

Nicht mit der Tiir ins Haus fallen

Der strukturierte Aufbauistneben den
anderen sechs Faktoren ausschlagge-
bend fiir eine erfolgreiche Prisentati-
on, vorallem wenn es darum geht, den
Zuhorer zu iiberzeugen. Tesar nennt
dafiir fiinf Leuchttiirme oder Bullet-
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auf die andere Seite, erst dann wieder
reden).

Vorschlag (wieder Wechsel zur ur-
spriinglichen Position): Jetzt kommt
erstder Vorschlag des Prisentators, wie
es in Zukunft besser aussehen kénnte.

Folgen: Wenn der Vorschlagange-
nommen wird, welche positiven Folgen
erwarten den Zuhorer.

SchlieBlich nicht vergessen, was
konkret zu tun istund welches Ziel mit
der Prisentation verfolgt wird.

Im Vorfeld dieser fiinf Leuchttiir-
me konnen Fragen helfen. Wer ist die
Zielgruppe und waskann sie interessie-
ren? Istsie dem Thema gegeniiber po-
sitiv, neutral oder negativ eingestellt?
In welcher Situation befindet sich das
Unternehmen der Zielgruppe? Welche
Interessen verfolgen sie und schlieBlich,
was will man konkret mit der Priisen-
tation erreichen? Vor allem die Beant-
wortung der letzten Frage ist wichtig.
Am Ende des Vortrags sollte ein mess-

Tipps und Tricks: vor der Prasentation

SchmeiBen Sie ,,Vampire® raus, also
Dinge, die die Aufmerksambkeit des Pub-
likums aufsaugen konnten und nichts
mit der Prasentation zu tun haben. Lo-
gos, beschriebene Flipcharts von Vor-
rednern. Logos und Hintergrundbil-
der, die nicht selbsterkldrend sind, an-
sprechen und allenfalls erkliren. Dem
Publikum sagen, die Handys bitte laut-
los zu schalten und Laptop-Bildschirme
yauf Halbmast® zu setzen. Sie konnen
ruhig sagen, dass Sie mal alles vorbe-
reiten und aufbauen, aber noch nichts
Inhaltliches dabei erzihlen.

Der personliche Auftritt

Bewusste Bauchatmung, keine Brust-
Pressatmung. Vorher keinen Kaffee
und kohlensdurehaltigen Getrénke trin-
ken. Die ,Ahs“ mit einer Generalpro-
be reduzieren. Sich vor Beginn des Vor-
trags leise sagen, ,ja ich freue mich auf
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Pepo Schuster
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die Prisentation” und positiv denken.
Redezeit einplanen, als Faustregel gilt,
eine Stunde Vortragszeit bedeuten 45
Minuten Nettoredezeit, mit Interakti-
onnur 30 Minuten. Man kann auch vor-
her Sport machen, um Spannung ab-
zubauen. Adrenalin sinnvoll niitzen,
aber nicht herumtanzen. Wenn nétig,
verschiedene Standpunkte wihrend
der Présentation vorher festlegen. Bei
den Stellungswechseln kénnen Sie
durch das Bild gehen, aber nicht dabei
reden und bei der Drehung immerzum
Publikum schauen. Standortwechsel
kann Gegenargumente untermauern.

Mboglichst auf beiden Beinen schul-
terbreit stehen. Bewusste Pausen ein-
legen, um Spannung zu erhéhen. Han-
de sollten immersichtbar sein, am bes-
ten auf Nabelhshe, und Daumen der
einen Hand in die andere legen. Kei-
ne Kugelschreiber etc. in der Hand hal-

das Symbol zeichnen und dann erkli-
ren, wenn der Blick beim Publikum
ist. Die Symbole miissen mit Pfeilen
und Linien eine Geschichte bilden. Im
Notfall kann man sich alles schon vor-
her mit Bleistift vorzeichnen. Im Ide-
alfallist esleichter, links vom Flipchart
zu prisentieren. Bei kleinen Flichen
mit der ganzen Handinnenfliche zei-
gen, bei groBen mit Laserpointer. Um-
bléttern immer ohne Sprechen. Bei
Aufzihlungen die zeigende Hand ru-
hig oben lassen. Der Prisentator soll
selbst ruhig lesen, so wird man nicht
zu schnell.

Arbeit mit Beamer und Notebook

Fnund F5 oder F7 fiir Verbindung von
Beamer zu Notebook. Bei grofien Vor-
tragen die Startfolie ruhig schon auf-
blenden, ansonsten im Vollbildmodus
Taste B driicken, dann kommt ein

T
e,

Die richtige Présentationstechnik

Ben von 20 bis 28 sind in Ordnung,
Standard wire 24, fiir Uberschriften
ruhig 32, die diirfen dann aber nichtlén-
ger als zwei Zeilen sein. Lieber Arial
und Helvetica verwenden als Times
New Roman. Strukturbilder richtig ein-
setzen. Beispiel: Zeitstrahl sollte von
linksnachrechts gehen, Organigramm
mit hierarchisch hoher gelegenen Ab-
teilungen oben, Rest unten. Prozess-
ablauf von links nach rechts mit Pfei-
len. Zusammenhénge mit Linien. ,Aus
der Ursache folgt Ergebnis“ heifitlinks
Ursache, rechts Ergebnis. ,, Von diesen
Faktoren hingt das Ergebnisab“, oben
die Faktoren unten das Ergebnis. ,,Fiih-
ren zu“, links die Faktoren, rechts das
Ergebnis.

Die Interaktion

Sich vorstellen, welche Fragen die Zu-
horer stellen werden, weil man bis zu

\ Mo wclin it amichunt
S~ Vi 308 grachaban?

o Wie sol o hnidioniaten?

o Wihe siel howtel dis Ganzh?

o farum Kann ich rich daraet coraamn?
e Atematea wuiden gepet? |
" o Waichan Nutzen hat e s awven?

HPS-Trainer Riidiger Tesar (mittleres Foto) hatte die Seminarteilnehmer mittels , 7-Faktoren-Training" fest im Griff. Angefangen vom richtigen Setup
der Power-Point-Prasentation bis hin zu gezielten Fragestellungen, damit die Interaktion im Anschluss an den Vortrag nicht zur Farce wird.

ten, auBer einer Fernbedienung, aber
dann den Laserpointer nicht einge-
schaltet lassen. Die Gestik wirkt bei
dieser Handhaltung natiirlicher.
Ruhig Aufzihlungen untermauern
und auf die Leinwand zeigen, dann
aber zuerst zeigen oder mit dem Laser-
pointer einkreisen, dann zum Publi-
kum schauen und danach erst reden.
Blickkontakt zwischen drei bis vier Se-
kunden auf eine Person, bei vielen Zu-
hérern gedanklich ein W oder ein M
iiber diese legen und die jeweiligen
Eckpunkte anschauen. Schauen Sielie-
ber die Zuhorer an, die IThnen freund-
lich gesinnt sind, nicken und lidcheln.
Wenn man warmgelaufen ist, dann
auch die anderen. Rednerpults bieten
sochutz®, aber man ist gefesselt, daher
lieber Headset oder Knopfmikrofon.

Die Medientechnik

Flipchart fiir spontane Dinge verwen-
den. Nicht schreiben, sondern zuerst
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schwarzes Bild und dann erst begin-
nen. Ruhig eine Schwarzfolie mit Lo-
goerstellen, um zu schauen, ob es funk-
tioniert. Es ist nicht optimal, wenn der
Prisentator den Vortragim Laptop vor
dem Publikum sucht.

Folienaufbau und SchriftgréBen

Textfolien sind am einfachsten, als
Grundregel gilt, nicht mehr als 35 Wor-
ter, sieben Zeilen a la fiinf Worter oder
umgekehrt. Schlagkriftige und selbst-
erkldarende Uberschriften, nichtzu vie-
le Fragen dabei verwenden. Schriftgro-

80 Prozentim Vorhinein erahnen kann.
Daher Kernprisentation abhalten und
heikle Themen wie Preis oder spezifi-
sche Dinge mit Backup-Folien bedie-
nen. Wirktauch taktisch gut, wenn man
schwierige Fragen erst in der Interak-
tion behandelt. Sich auch fragen, wer
die Fragen stellenkonnte. Im Vollbild-
modus Folienzahl eingeben und En-
ter, so springen Sie zur relevanten Fo-
lie. Das wirkt professioneller. Im Not-
fall auch speziell informierte Personen
in den Zuhorerkreis setzen, um Inter-
aktion in Gang zu bringen.

Adressen

@ HPS Hierhold Presentation Services GmbH, Mariahilfer StraBe 34,
Tel. 01/522 40 50-0, www.hps-training.com

@ Vier-Sterne-Hotel Holdrichsmiihle, GaadnerstraBe 34, 2371 Hinterbriihl,
Tel. +43 (0) 2236/262 740, www.hoeldrichsmuehle.at
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