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. Uberzeugend présentieren — So fesseln Sie |hre Zuhérer

Das ganze Leben ist eine Buhne...

Bernhard Minetti

Der berihmte Schauspieler
bedachte einen Kollegen mit folgendem Kompli-
ment: ,Wir hatten auch gerne Deine Leichtigkeit.
Wenn Du lachst, dann lacht das Publikum. Und

wenn Du weinst, weint es mit Dir.“ Gemeint wa
legendare Entertainer Harald Juhnke.

Welcher Redner méchte sich nicht seinem
kum mit solcher Leichtigkeit prasentieren? Das gilt
nicht nur fir Menschen im Rampenlicht. Fast jeder
von uns steht taglich mehr oder weni
Art Buhne und muss sich, seine A
Personlichkeit prasentieren — muss
anderen ankommen, Anerkennung
erhalten.

Was tun wir nicht alles, um
Seite zu zeigen. Ob nun
im offentlichen Nahverke
Kollegenkreis, wahrend eine
Kunden, beim Aushandeln eine haltserhéhung
oder bei einer Preisverhandlung fir ein neues Auto.

kreis, bei Unterneh-
eranstaltungen und

Fitnessclub und wenn wir den Ubungsplan mit dem
Trainer durchgehen —immer geht es darum, dass wir
uns darstellen, uns prasentieren wollen, wer wir sind

ete Redner, die in Windeseile
i aus dem Hut zaubern kénnen
regelrecht in ihren Bann ziehen.

einen Vo
und ihre Zuho
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Der Gast zum Beispiel, der wahrend einer Hoch-
zeitsfeier kurz en 2 einen Toast auf das
Brautpaar agsrin iterin, die ihre Grup-
> bei Laune halt oder
oei einer Betriebsver-
dlgreich fur seine Kolle-

sammlung spontan und ¢
gen einsetzt.

uns kampfen schon allein bei
in einer kleinen Runde vor-
it Lampenfieber und all seinen
ymptomen wie schon Mark Twain
tellte: ,Das menschliche Gehirn ist eine groRar-
Sache. Es funktioniert vom Moment der Geburt
is zu dem Zeitpunkt, wo Du aufstehst, um eine

Wer nicht zu den begnadeten Naturtalenten gehort,
ss nicht verzweifeln: Mit Ausdauer, Geduld, Fleil3
Ubung werden auch Sie zum (berzeugenden
ner. Prasentationen erfolgreich zu gestalten ist
mlich zu 80 Prozent reine Ubungssache, meinen
en. Schliellich wusste schon Cicero: ,Reden
lernt man durch reden.” Lernen auch Sie, sich selbst
und lhr Anliegen optimal zu prasentieren.

In unserem Ratgeber erfahren Sie alles, um lhre
Prasentation erfolgreich zu gestalten. Sie lernen
insbesondere gezielt und effektiv:

» wie Sie sich durch gezielte Vorbereitung eine gute
Basis schaffen

» wie Sie zu einem informativen und spannenden
Inhalt kommen

+ wie Sie ihn in mitreiRende und spannungs-
erzeugende Worte fassen

+ wie lhnen eine Uberzeugende Prasentation
gelingt

» wie Sie zum erfolgreichen Vermittler Ihres Wissens
werden, ohne selbst zu sehr in den Vordergrund
zu geraten

» wie Sie eine positive Wirkung durch den sinnvollen
Einsatz verschiedener Medien erzeugen

+ wie Sie erfolgreich gegen Pleiten, Pech und
Pannen agieren und

» wie Sie zu einem sinnvollen Feedback kommen
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. Uberzeugend présentieren — So fesseln Sie |hre Zuhérer

Im Mittelpunkt des Interesses —

lhre Individualitat

,Man kann nicht nicht kommunizieren.” Der Kommu-
nikationswissenschaftler Paul Watzlawick bringt es
auf den Punkt: Wir sprechen immer, wenn auch nicht
immer mit dem Mund. Unsere Mimik, Gestik, Hal-

tung, unser Tonfall, unser Gang — unsere nonver,

Wir spuren, ob unser Gegenliber nur sagt: ,,Schén,
Dich zu sehen!” oder ob er es auch so meint. Wer

taschen vergrabt, winscht sich seh
an einen anderen Ort.

Unsere Wirkung auf andere j
Faktoren: von dem Inhalt u
Stimme und unserer Kor
ben Prozent — deutlich de
tatsachlich bewertet, was wir . 38 Prozent
unserer Ausstrahlung beruhen darauf, ob unsere
Stimme gefallt undggimmwir etwas sagen. Und 55
Prozent machen gl nonverbalen Signale
aus. Sie sehen d tig Ihre Gestik, Mimik

Korpersprache wird von |hrem Publikum wahrge-
nommen und ist ein wichtiger Bestandteil Ihres
er Kaufer lassen sich bei der
ch das personliche Auftreten
influssen. Das bedeutet, dass
entscheidend ist, sondern das
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~Wer“. Wie die Personlichkeit des Verkaufers Uber

einen erfolgreiche abschluss entscheidet,

so entschei Onlichkeit Uber den
entation.

einer entspannten Koérperhaltung — Arme locker
den Seiten, Beine etwas auseinander und ein
Lacheln — signalisieren Sie, dass Sie sich
wohl rer Haut flhlen. Wer innerlich ausge-
glichen ist, steht von ganz allein unverkrampft in
sinem Raum. Uben Sie die Haltung, sie starkt lhre
erheit.

r erste Eindruck

Sympathie oder Antipathie entscheidet mei-
stens der erste Eindruck.

Seien Sie unbedingt authentisch. ,Versuche, kei-
ne Effekte zu erzielen, die nicht in deinem Wesen
liegen. Ein Podium ist eine unbarmherzige Sache
— da steht der Mensch nackter als im Sonnenbad®,
sagte schon Kurt Tucholsky. Prasentieren Sie sich
mit Selbstbewusstsein, so wie Sie sind. Das kommt
besser an, weil nichts an lhnen merkwirdig unpas-
send wirkt. Ein introvertierter Mensch ist nun mal
kein Showmaster, eine Frohnatur kein ruhiger, sach-
licher Referent.

Mit einer optimistischen Grundhaltung und einer
positiven Ausstrahlung haben Sie das Publikum
direkt auf Ihrer Seite. Unterstreichen Sie lhre Aus-
strahlung mit AuRerungen wie ,/ch freue mich®, ,ger-
ne“oder ,begeistert”.

Bewahren Sie Haltung. lhre dulRere Haltung lasst

Ruckschlisse auf lhre innere zu. Gehen Sie in
normalem Schritttempo, selbstsicher, gelassen und
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Uberzeugend prasentieren — So fesseln Sie Ihre Zuhérer

Folienmaster — lhre Schablone

Mit der Entscheidung fir ein Design haben Sie
auch einen ,Folienmaster (Meni>Ansicht>Folien-
master). Dies ist eine Art Schablone, an deren
Erscheinungsbild sich alle Folien der Prasentation
anpassen. Hier kénnen Sie lhre Prasentation
grundlegend verandern (Design, Layout, Schrift,
feste Bilder usw.).

Die oberste (etwas groRere) Folie am linken
Fensterrand ist der eigentliche Folienmaster,

der alle Folien verandert. Darunter sind die
einzelnen Layoutvorlagen, die Sie auch gezielt
nach lhren Vorstellungen angleichen kénnen.
Was Sie hier verandern, wird automatisch in lhrer
gesamten Powerpoint-Prasentation verandert.

Notizen — Damit Sie sich nicht alles merken miissen
Sie sehen unterhalb Ihrer Folie einen kleinen Ausschnitt fiir No

Exkurs: Prasentieren mit PowerPoint .
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, den Sie auch noch vergréRern kénnen.

Falls Ihnen das nicht reicht: In der Notizblattansicht (Menu>Ansicht>Notizenseite) haben Sie alle Notizen

einer Folie im Uberblick (siehe folgender Absc
drei Zwecke nutzlich sein:

 flr Notizen, Kommentare und Ideen wahrend

« fir eine Art Regiebuch zu Ihrer Prasentation (Abla
+ fir das Redemanuskript wahrend der Prasentation, was
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icht“). Das Anlegen von Notizen kann vor allem fur

ng lhrer Prasentation,
eisungen usw.),
tter oder Karteikarten erspart.

Untertitel durch Kiicken hinzufigen
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Abb. 6: In der Standardansicht finden Sie die Notizen unterhalb Ihrer Folie.
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. Uberzeugend présentieren — So fesseln Sie |hre Zuhérer

Lampenfieber, Blackouts und Pann

Schén, wenn alles so verlauft, wie Sie es geplant
haben. Aber das ist nicht immer der Fall. Am besten
bereiten Sie sich auch auf unvorhergesehene Dinge
vor. Wenn etwas |hr Konzept durcheinander bringen

sollte, denken Sie zu Ihrem eigenen Trost an }
phys Gesetz: Wenn etwas schief gehen kann,
es schief. Das Gesetz umschreibt auf amusa
die Widrigkeiten des Alltags: ,,Ein Brétchen fallt immi
mit der Marmeladenseite auf den Teppichboden®
~Elektrikgerate haben in kurz aufeinander folgenden
Absténden einen Defekt‘ oder ,Die S
man ansteht, ist immer die langsam

Sie kénnen vorab Uberlegen, wie Sie
gelassen auf unverhoffte und unangenehme Situ-
ationen reagieren. Gegen Lampenfieber hilft Gben,
Uben, Gben!

Lampenfieber ist das Sch
Ein wenig zu Unrecht, wie wir
Adrenalinhaushalt birgt auch Gutes: Er spornt uns
zu Héchstleistungen er zu gelassen in eine
Prasentation ge angweilt und schnell
auch langweilig :

gegen Lampenfiebe
es als etwas Natulrliches zu verstehen und unver-
krampft damit umzugehen. Das heit nun nicht,
Sie sich gleich glirekt vor ein grof3es Auditorium
issen. Fangen Sie in kleinen
Dosis an.
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Je nachdem wie grol3 Ihr Lampenfieber ist, kann lhr

Sprechen Sie auf Part
Uben Sie Small Talk.

usammenhang einen kurzen Vortrag oder filhren
e eine Prasentation durch.
alten Sie in einer vertrauten Umgebung zunachst
urze vorbereitete, dann bei der nachsten
Gel eit eine freie Rede.
Halten Sie in fremder Umgebung eine freie,
spontane Rede.
suchen Sie immer wieder Gelegenheiten, sich
prasentieren. Besuchen Sie auch Rhetorik-
urse oder treten Sie einem Diskutierclub bei, um
im quasi-geschitzten Raum zu ben.
en Sie vertraute Personen darum, dass Sie
sich vor ihnen eine Minute lang stumm stellen
darfen. Blicken Sie nacheinander jeden Einzelnen
in der Gruppe freundlich, aber ernst an. Sie
werden spuren, wie Sie an Routine und
Unabhangigkeit gewinnen.
Uben Sie Ihren Vortrag einige Male (finf bis zehn
Mal) — wenn moglich auch vor einem Test-
publikum. Schulen Sie lhre Rhetorik (Sprache,
Mimik, Gestik) — immer und immer wieder.
Machen Sie sich buchstablich ein Bild von lhrem
bevorstehenden Auftritt und lassen Sie ihn vor
Ihrem inneren Auge wie einen Film ablaufen.
Setzen Sie sich selbst in Szene und genielden Sie
es. Auch wenn Sie es sich nicht vorstellen kdnnen:
Es kann durchaus Spafy machen, lhren Zuhérern
Ihr Wissen zu vermitteln. Beziehen Sie alle Situa-
tionen mit ein, vor denen Sie Bedenken haben und
Uberlegen Sie sich in einer Art innerer Dialog, wie
Sie damit umgehen wollen. Dieses ,Visualisieren®
beruhigt enorm.
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Nach der Prasentation ist

vor der Prasentation

Sie haben |hren Vortrag erfolgreich gehalten und
sind im Groflen und Ganzen mit sich und |hrem
Auftritt zufrieden? Das ist gut so. Und doch — kein
Grund, die Hande in den Schol3 zu legen. Bereiten

Sie lhre Prasentation griindlich nach, es wird |
fur lhre nachste zugute kommen.

Mit folgenden Fragen sollten Sie sich beschaftig

» Sie hatten zu Beginn ein Prasentationsziel
definiert. Haben Sie es voll und ga der
immerhin zum Teil?

* War lhre Publikumsanalyse korrek

» Sind Sie im Zeitrahmen geblieben?

* Gab es Fragen zu lhren Prasentations-Unterlagen?

* Wie, glauben Sie, haben Sie auf das Publikum
gewirkt? Hatten Sie Mo

* Wie war lhre Korper! Mimik, lhr
Sprechtempo?
« Gab es etwas, was Sie auf n Fall beim

nachsten Mal anders oder besser machen
mochten? Nutzengfi r natlrliches Gespdur fir
die eigenen klei Aanglichkeiten.
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Verteilen Sie nach der Prasentation einen Frage-
bogen an lhre Z aben der Selbstanalyse
ist das eine ein wertvolles Feed-
back von Ihre yekommen. Nur Mut,

h am besten.
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