Tipps furs Prasentieren

Inhalte eindampfen, Prasenz zeigen
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Begeistern statt langweilen: Gutes
PRASENTIEREN kann man lernen.
Hier einige Tipps aus der Praxis.

thzmgwciltc Mienen, Getuschel und Zuhorer, die
aus dem Fenster schauen - der Albtraum eines
jeden Vortragenden. Wer einige Grundregeln des gu-
ten Priasentierens beherzigt, kann sich diese negative
Erfahrung ersparen.

.Das Wichtigste beim erfolgreichen Prisentieren
ist es, Prdsenz zu zeigen" Trainer Holger
Backwinkel,
leitet. Denn ein in sich schliissiger Vortrag oder gut
gestaltete Unterlagen sind nur die halbe Miete. ,Die
Zuhirer miissen persinlich erreicht werden. Und
dafiir muss der Vortragende mit seinem Auftreten
sorgen”, so Backwinkel. Der fachliche Teil miisse
selbstverstidndlich beherrscht werden und nachvoll-
ziehbar aufbereitet sein. Aber {iber diesen Punkt
werde hédufig die Korpersprache und der Einsatz der
Stimme vernachlassigt.

, erldutert
der seit Jahren Prisentationsseminare

! Personliches Auftreten zahlt

+Alles, was der Zuhorer vom Vortragenden sehen
kann, ist wichtig. Angemessene Kleidung, Blickkon-
takt zum Publikum, die Mimik und eine deutliche
Gestik vermitteln Kompetenz und wirken fesselnd
- oder bewirken das Gegenteil. Die beste PowerPoint-
Présentation kann den negativen Eindruck, der durch
ausgestrahlte Unsicherheit vermittelt wird, nicht
wettmachen®, unterstreicht Holger Backwinkel die
Bedeutung des persinlichen Auftretens. Neben der
Korpersprache ist dabei die Stimme das wichtigste
Instrument. ,Wer klar und deutlich spricht, Pausen
im Redefluss bewusst einsetzt und wichtige Aussagen
entsprechend betont, weckt und hilt das Interesse.”

Neben diesen Fertigkeiten des Vortragenden
— die, wie Holger Backwinkel betont, trainierbar sind
— zdhlen auch handwerkliche Aspekte. Grundvoraus-
setzung einer jeden erfolgreichen Pridsentation ist es,
sich iiber die Zielgruppe bewusst zu sein. Wie viel
wissen die Zuhdrer? Was sollen sie mitnehmen? Was
ist fiir sie wichtig? Diese Fragen sollten beantwortet
sein, bevor die eigentliche Konzeption beginnt. Das
gilt auch fiir die Zielformulierung: Will ich umfas-
send iiber alle Details informieren oder will ich fiir
das Thema begeistern? Danach gilt es, die Inhalte auf
die wesentliche Botschaft einzudampfen, streng nach

dem Motto: ,Weniger ist mehr".

U Einstieg und Schluss sind wichtig

Sind diese Fragen geklirt, geht es an die Um-
setzung. Hier sind der Einstieg in den Vortrag und
der Abschlussteil bedeutsamer, als vielen bewusst ist.
+Der erste Eindruck entscheidet, der letzte bleibt”,
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so Holger Backwinkel.

Und auch wenn der Einstieg
idealerweise nur 15 Prozent, der Schluss nur 10 Pro-
zent der Vortragszeit einnehmen sollte, ist es wichtig,
sich griindlich damit zu beschéftigen.

! Die vier Komponenten des Einstiegs

Zu einem guten Einstieg gehoren vier Kompo-
nenten:

m die Vorstellung der eigenen Person und der per-
sonlichen Kompetenz, die zum Vortrag befihigt.
Hierbei ist es wichtig, sich selbst als Experten fiir
das Thema zu positionieren, um dem Zuhérer ei-
ne Antwort auf die Frage zu geben: ,Warum soll
ich dem Vortragenden zuhoren?"

» die Nennung des Themas und des Ziels des Vor-
trages (.Ich mache Sie heute vertraut mit den
Grundziigen von...;
griinde tiber...);

» das Herausstellen des Nuizens fiir den Zuhorer
(Sie werden anschliefend einen Uberblick ha-
ben...; Ich méchte Thnen deutlich machen, dass
Sie bei lhrer Arbeit von diesen Informationen
profitieren...”);

m die Art und Weise, wie und in welchen Teilschrit-
ten das Thema behandelt wird (Ich setze dabei
folgende Schwerpunkte...; Ich beginne mit... und
erldutere dann...).

Hiufigster
Schluss, so Backwinkel: Die
Danksagung. Das interessiert
letztlich nicht. Lieber mit einem
Appell schlieBen. Bei-
spiel: Sie sehen, erfolgreiches
Prdsentieren ist erlernbar!”

Sie erfahren heute Hinter-
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