IN DIESEM KAPITEL

lhre Prasentation vorbereiten

Eine erfolgreiche Prasentation aus dem Nichts
entwerfen

Ihr Publikum mit einer Uberzeugenden
Vorstellung beeindrucken

Mit PowerPoint auf den Punkt gebracht

Die unterschiedlichen Formen von Prasentationen

Kapitel 1
Prasentationen: Ein Schlussel
zum Geschaftserfolg

rum die meisten Leute dieses Buch zur Hand nehmen. Sie haben eine kluge Entschei-

dung getroffen. Egal, ob Sie Ihre erste oder Ihre fiinfthundertste Prasentation halten
missen, dieses Buch kann Thnen helfen, Ihre Prisentationsfahigkeiten zu verbessern. Es ist
voller wichtiger Ideen, Techniken und Vorschldge. Anfénger profitieren schon allein davon,
dass sie neue Erkenntnisse erlangen und grundlegende Fehler vermeiden. Erfahrene Redner
werden die professionellen Tipps und Techniken begrifen, die auf den Seiten verteilt sind.
Dieses Buch soll nicht unbedingt von Anfang bis Ende gelesen werden. Natiirlich kénnen
Sie das tun, wenn Sie wollen, aber Sie konnen auch Kapitel oder sogar einzelne Abschnitte
in Kapiteln tiberblédttern und sich nur auf das Material konzentrieren, das Sie gerade bené-
tigen. Wenn Sie nach einer passenden Stelle suchen, an der Sie anfangen kénnen, oder he-
rausfinden mochten, welche Kapitel Thnen am meisten nutzen konnen, lesen Sie die folgen-
den Abschnitte, in denen Sie erfahren, was die einzelnen Kapitel zu bieten haben.

S ie missen also eine Prasentation oder einen Vortrag halten. Das ist der Grund, wa-

Herausfinden, was Sie wissen mussen

Die Bitte, eine Présentation zu halten, ist der Beginn eines Prozesses, in dessen Verlauf Sie vie-
le Entscheidungen treffen miissen. Zunéchst miissen Sie entscheiden, woriiber Sie reden wer-
den, denn selbst wenn Thnen ein Thema zugewiesen wird, haben Sie noch Spielraum, es nach
Ihren eigenen Vorstellungen zu formen. Angenommen, Sie werden gebeten, {iber Trends in
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der Wirtschaft zu sprechen. Sie konnen dann einen breiten Uberblick geben oder iiber zwei
oder drei bestimmte Trends reden oder Sie konnen etwas dazwischen présentieren.

Was Sie im Endeffekt tun, hdngt davon ab, wortiber Sie gern reden mdchten und was Sie
tiber das Publikum wissen, vor dem Sie Ihre Prasentation halten. Tatsdchlich ist es eine Ih-
rer Hauptrechercheaufgaben als Redner, etwas tiber Ihr Publikum in Erfahrung zu bringen.
Sie miissen dariiber so viel wie moglich wissen — selbst, wenn es sich nur um Ihre Kollegen
aus dem Biiro handelt. Welche Einstellung hat Thr Publikum Ihnen und Ihrem Thema ge-
geniiber? Welche Werte und Uberzeugungen hat Thr Publikum? All diese Faktoren spielen
beim Aufbau Ihrer Prasentation eine Rolle. Sie wirken sich darauf aus, welche Informatio-
nen Sie in Thre Prasentation aufnehmen, welchen Schwierigkeitsgrad sie haben kann und
wie Sie Thr Thema als Ganzes angehen.

Informationen iiber Ihr Publikum zu erhalten, ist nur der Anfang Ihrer Recherche.
Wenn Sie das abgeschlossen haben, miissen Sie Fakten und Daten sammeln, die
Sie in Thre Prisentation aufnehmen konnen. Eines der am besten gehiiteten Ge-
heimnisse der Welt ist, wie Sie andere dazu bekommen, dies fiir Sie zu tun — kos-
tenlos. Ein kleiner Tipp: Bibliothekare, 6ffentliche Informationsstellen der Regie-
rung, Archivare in Unternehmen — all diese Personen werden dafiir bezahlt, Ihre
Fragen zu beantworten. Diese Personen sind eine tolle und oft vergessene Infor-
mationsquelle fiir Thre Recherchen beim Aufbau von Geschéftspréisentationen.

Natiirlich muss ich bei Recherchen fiir Prasentationen auch das Internet erwiahnen. Die In-
formationsressourcen des Internets sind fast unvorstellbar. Sie konnen Daten von Regie-
rungsbehorden, Unternehmen und Wohltatigkeitsorganisationen finden — eine wahre Fiille
von Fakten und Zahlen zu jedem Thema, iiber das Sie reden wollen. Aber das Internet hat
weit mehr zu bieten als nur trockene Fakten. Es ist eine Fundgrube fiir Zitate, Geschichten
und kleine Witze, mit deren Hilfe Sie Ihre Prasentationen unvergesslich und einzigartig ma-
chen — wenn Sie die nétige Erlaubnis bekommen, das Material zu nutzen.

Was ist also das Geheimnis einer erfolgreichen Recherche? Das entdecken Sie in Kapitel 2 und
Kapitel 3. Dort erfahren Sie, wen Sie befragen konnen. Und Sie finden einige scharfsinnige
Fragen, die Sie stellen konnen — Fragen, mit denen Sie Informationen erhalten, die Ihre Pra-
sentationen einzigartig machen. Sie finden aufSerdem einige Listen wirklich toller Websites,
die Ihnen helfen, einen hervorragenden Vortrag zu schreiben. Und schliefilich finden Sie Infos
zu Ressourcen wie die Vital Speeches of the Day, Fachzeitschriften und das Wall Street Journal.

Aber die Recherche ist nur der Anfang des Prozesses, an dessen Ende Sie vor einem Publikum
stehen und Ihre Weisheiten préasentieren. Macht Ihnen dieser Gedanke Angst? Keine Sorge.
Da sind Sie nicht allein. Zahlreiche Studien haben ergeben, dass viele Leute mehr Angst da-
vor haben, eine Priasentation zu halten, als zu sterben. Zum Gliick gibt es viele, viele Metho-
den, um diese Angst in den Griff zu bekommen. Diese reichen von psychologischen Ansét-
zen wie positive Selbstgespriche bis hin zu physischen Ansitzen wie Anti-Stress-Ubungen.
Auflerdem will Thr Publikum doch, dass Sie Erfolg haben. Sie haben Kenntnisse, die Ihr Pu-
blikum erfahren mochte. Das ist schliefSlich der Sinn und Zweck Ihrer Préasentation! Die
Wahrscheinlichkeit ist grof3, dass den Menschen im Publikum nicht auffillt, dass Sie Angst
haben. Auflerdem gibt es eine Menge Tricks, mit deren Hilfe Sie wirken, als seien Sie nicht
nervos, selbst wenn Sie es sind. Diese und einige weitere Dinge erfahren Sie in Kapitel 5.
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Um die Angst vor der Prisentation gleich von Anfang an zu bekdmpfen, sollten Sie dafiir
sorgen, dass Ihr Vortrag gut organisiert, leicht nachvollziehbar und fliissig ist. Das ist The-
ma von Kapitel 4. Sie finden heraus, wie Sie eine sinnvolle Gliederung erstellen, die sich an
Ihre Zeitvorgaben halt. (Ein Tipp: Wahlen Sie die richtige Anzahl von Punkten.) Ich biete Th-
nen einfache Organisationsmuster, aus denen Sie wéhlen konnen: Problem und Losung —
Vergangenheit, Gegenwart und Zukunft — Ursache und Wirkung. Nachdem Sie sich fiir ein
Muster entschieden haben, schreibt sich Thre Préisentation fast wie von selbst — versprochen.

Ilhre Prasentation ausarbeiten

Sie haben Ihre Recherchen abgeschlossen und eine Gliederung erstellt. Das war eine Menge
Arbeit. Sie sollten fast fertig sein, oder? Nicht einmal anndhernd. Sie miissen die Présentation
immer noch schreiben. Das ist der Teil, den viele als deprimierend empfinden — festzulegen,
was man genau sagen soll, um ein Publikum bei der Stange zu halten. Aber das ist wirklich
halb so wild. Wenn Sie erst einmal wissen, welche Argumente Sie bringen (siehe Gliederung),
missen Sie nur noch ein bisschen Fleisch auf die Rippen bringen. (Oder Salatblatter, falls Sie
Vegetarier sind.)

Aus dem richtigen Blickwinkel betrachtet, ist das Schreiben sogar der Teil, der am meisten
Spafy macht. Hier schmiicken Sie Ihre Botschaft aus — mit Geschichten, Zitaten und Sta-
tistiken, mit allem, was Ihrer Prasentation mehr Wirkung verschafft. Es ist wie ein Puzzle.
Wie konnen Sie die einzelnen Teile Ihrer Rede zusammenstellen, um die grofite Wirkung
auf Thr Publikum zu erzielen? Nun, das héngt von verschiedenen Faktoren ab. Welche Wir-
kung wollen Sie erzielen? Wenn Sie das wissen, konnen Sie festlegen, welche Art von Mate-
rial Sie verwenden sollten. Wenn Sie zu rationalen, mit der linken Gehirnhélfte denkenden
Techniktypen sprechen, sollten Sie vielleicht einen logischen Ansatz mit vielen Statistiken
und praktischen Beispielen verwenden. Wenn Thr Publikum eher kreative, auf die rech-
te Gehirnhélfte bauende Grafiktypen sind, ist vielleicht ein emotionaler Ansatz besser, mit
Geschichten, die ein wenig auf die Tréanendriise driicken. Oder manchmal ist es am besten,
beide Ansitze zu mischen — {iberzeugen Sie Ihr Publikum mit Herz und Verstand. In Kapi-
tel 6 finden Sie heraus, wie Sie verschiedene Materialien einsetzen konnen.

Und wir konnen nicht von Material reden, ohne ein paar Worte zum Thema Humor zu ver-
lieren. Lassen Sie uns zwei Mythen gleich jetzt aus dem Weg raumen:

¢/ Mythos eins: Sie miissen Ihre Prisentation mit einem Witz beginnen.

Unsinn. Wenn Sie keine Witze erzihlen konnen, versuchen Sie es nicht einmal. Sie er-
sparen sich und Ihrem Publikum eine Menge peinlicher Momente.

¢/ Mythos zwei: Sie konnen keinen Humor einsetzen, wenn Sie keine Witze erzahlen
konnen.

Auch Unsinn. Viele einfache humoristische Stilmittel konnen Sie unabhéngig davon
einsetzen, ob Sie Witze erzihlen konnen oder nicht. In Kapitel 8 finden Sie hierfiir ei-
nige Beispiele. Von Anekdoten und Analogien bis hin zu Aufklebern und Comics wer-
den viele einfach zu verwendende Humorarten oft tibersehen. Sie eignen sich wahr-
scheinlich nicht fiir den Einstieg in eine Karriere als Komiker, aber sie bringen
Schwung in Ihre Présentation.
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Nun gut, Schwung ist vielleicht nicht gerade das, was man mit Geschéftspréisentationen
verbindet. Ode, langweilig, todlich, das sind iiblichere Attribute. Aber das muss nicht so
sein. Geben Sie Ihrer Présentation Stil. Traditionelle rhetorische Tricks konnen einer Ge-
schiftspriasentation Schwung verleihen und sie von der Masse unterscheiden. Letztend-
lich héngt alles von Worten ab. Einige Worter haben mehr Wirkung als andere. Bestimmte
Wortkombinationen wirken unterschiedlich. Beispielsweise kann Ihre Prdsentation allein
dadurch wichtiger werden, wenn Sie einige Sétze nacheinander mit dem gleichen Ausdruck
beginnen. In Kapitel 7 gehe ich einige einfache stilistische Mittel durch, die Thre Prasentati-
on wirklich aufpeppen konnen.

Sie haben Bedenken, dass ausgefallene Worte nicht genug sind, um einen tiefen Eindruck zu
hinterlassen? Sie wollen raffinierte visuelle Hilfsmittel, richtig? Ein Bild sagt mehr als tau-
send Worte und so weiter. Ich hore Sie. Und ich habe auch fiir Sie etwas. In Kapitel 10 stelle
ich Hilfsmittel vor, die ein wahrer Augenschmaus sind und Ihre Présentationen auf ein ganz
neues Niveau bringen. Allerdings ist das ein sehr komplizierter Bereich, in dem Redner vie-
le Fehler machen. Sie verwenden visuelle Hilfsmittel, die zusammengepfercht, ablenkend
und unlesbar sind — und das ist nur der Anfang. Deshalb werden Ihre Présentationen allein
schon dadurch auffallen, dass Sie derartige Fehler vermeiden. Ich zeige Thnen, was Sie nicht
tun sollten — egal, ob Sie PowerPoint-Folien, Schaubilder, Flipcharts oder was auch immer
verwenden. Ich gebe Ihnen auflerdem Tipps, wie Sie Ihre visuellen Hilfsmittel wirkungs-
voller gestalten. Wenn Sie beispielsweise ein Balkendiagramm verwenden, vermeiden Sie
dreidimensionale Balken (niemand kann erkennen, wo sie enden oder welche Zahlen sie re-
présentieren). Ich liefere Thnen jede Menge dieser tollen, praktischen Tipps bei meiner Dar-
stellung tiber visuelle Hilfsmittel von A bis Z.

Apropos A bis Z — der Anfang und das Ende Ihrer Prasentation sind die zwei wichtigsten
Punkte. Warum? Weil dies die zwei Teile sind, die sich Ihr Publikum am ehesten merkt. Die
Einleitung ist besonders wichtig, weil der Anfang Ihres Vortrags der Moment ist, an dem die
Menschen im Publikum entscheiden, ob sie Ihnen zuhoren mochten oder nicht. Wie also
finden Sie eine Einleitung, die Ihr Publikum in Ihren Bann zieht und es nicht mehr loslésst
bis zu Threm genialen Schluss? Sie haben die Wahl. Sie kénnen mit einer beeindruckenden
Statistik beginnen und mit einem inspirierenden Zitat enden. Sie konnen mit einer rheto-
rischen Frage anfangen und mit einer personlichen Geschichte schlieflien. Sie konnen am
Anfang einen Witz erzdhlen (wenn Sie das konnen) und am Ende zu einer Aktion aufrufen.
Wie gesagt, Sie haben viele Moglichkeiten zur Auswahl. Und all diese finden Sie in Kapitel 9.

Phrasen, die von einem Teil Ihrer Rede zum nachsten tiberleiten. Diese werden
beim Verfassen einer Prisentation oft aufSer Acht gelassen, obwohl sie sehr wichtig
sind. Sie helfen dem Publikum, Ihren Aussagen zu folgen, indem Sie auf Informati-
onen verweisen, die erst spéter an der Reihe sind.

Q In Kapitel 9 erfahren Sie auch, wie Sie Uberleitungen verwenden — verbindende

Eine Prasentation vortragen

Nachdem Sie eine brillante, witzige Prasentation geschrieben haben, die Ihre Botschaft ex-
akt riiberbringt, miissen Sie diese vor einem Publikum darbringen. Fiir manche ist die Dar-
bietung der schwierigste Teil. Denn selbst wenn Ihre Worte perfekt sind, miissen Sie Ihren
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Korper dazu bringen, Ihre Botschaft zu {ibermitteln. Die Art und Weise, in der Sie sich be-
wegen, Ihr Mikrofon halten, Augenkontakt mit dem Publikum herstellen — all das wirkt sich
darauf aus, wie Ihre Botschaft ankommt. Ganz zu schweigen von den verschiedenen Qua-
litaten Threr Stimme — Stimmlage, Timbre, Lautstarke und so weiter. Dann gibt es da noch
die Frage, ob es in Ordnung ist, sich hinter einem Rednerpult »zu verstecken«. Die her-
kommliche Uberzeugung sagt »Nein«. Ich stimme dem nicht zu. Der traditionelle Denk-
ansatz besagt, dass das Rednerpult eine Barriere zwischen Ihnen und Ihrem Publikum ist,
deshalb sollten Sie hinter dem Rednerpult hervortreten, damit das Publikum Sie ganz sehen
kann. Ich sage: »Unsinn«. Wenn Sie sich hinter dem Rednerpult sicherer und weniger dngst-
lich fithlen, dann bleiben Sie dort, denn Angst ist eine viel grofSere Barriere zwischen einem
Redner und seinem Publikum als ein Rednerpult.

Das Korpersprachekapitel — Kapitel 11 fiir diejenigen, die es ganz genau wissen
wollen — informiert Sie auch dariiber, wie Sie typische Fehler vermeiden. Bei-
spielsweise sollten Sie weder Ihre Hénde vor Threm Unterleib {ibereinanderle-
gen, wihrend Sie reden, noch mit dem Kleingeld in Ihrer Hosentasche klimpern
oder auf die Uhr sehen, wenn ein Zuschauer Ihnen eine Frage stellt.

Apropos Fragen stellen: Das Beantworten von Publikumsfragen ist eine Kunst fiir sich. Was
tun Sie, wenn Sie die Antwort nicht kennen? Wie reagieren Sie auf feindselige Fragen? Was
ist, wenn die Fragenden keine Ahnung haben, wovon sie reden? Wie Sie diese Situationen
meistern und einiges mehr, erfahren Sie in Kapitel 13. Eines der Geheimnisse ist, dass Sie
etwas Zeit damit verbringen sollten, mogliche Publikumsfragen vorherzusehen, bevor Sie
Ihre Présentation vortragen. Dann haben Sie die Antworten schon parat, wenn Sie mit Fra-
gen bombardiert werden. Noch ein Tipp: Wiederholen Sie jede Frage, die Ihnen gestellt wird.
So kann jeder im Publikum die Frage horen und Sie haben einige zusétzliche Sekunden, um
iiber eine Antwort nachzudenken. Und noch ein weiterer Tipp: Wenn Sie die Antwort auf
eine Frage nicht wissen, fragen Sie, ob jemand im Publikum sie kennt. Oft ist das der Fall.

Manchmal haben Sie allerdings nicht so viel Gliick und im Publikum sitzen Leute, die Ihre
Prasentation storen. Oder einschlafen. Oder — wie konnen sie es wagen? — aufstehen und
gehen. Das ist Thema von Kapitel 12. Der Schliisselbegriff lautet hier: »sich auf das Publi-
kum einstellen«. Eine Technik besteht darin, das Publikum mit einzubeziehen. Sie konnen
Fragen stellen, eine Umfrage machen oder eine Ubung mit Publikumsbeteiligung durch-
fithren — alles, was dazu beitrigt, den Energiefluss zu dndern. Manchmal konnen Sie die
Aufmerksambkeit eines uninteressierten Publikums wecken, indem Sie ihm einfach nur sa-
gen, dass es reagieren darf. Viele Zuschauer sind nicht sicher, ob es okay ist, zu lachen oder
Notizen zu machen. Sie miissen ihnen in Ihrer Présentation die Erlaubnis dazu geben.

Ein Blick auf PowerPoint-Tipps

In Freud und Leid ist PowerPoint ein Synonym fiir Geschéftspréisentationen in aller Welt
geworden. Sie konnen nirgendwohin gehen, ohne eine PowerPoint-Prasentation zu sehen.
Deshalb sollten Sie besser wissen, wie Sie das Programm benutzen — und zwar richtig.

Wir haben alle schon PowerPoint-Prasentationen mit aberwitzigen Folien gesehen. Der
Text ist nicht lesbar. Die Farben sind hésslich. Und es gibt mehr Aufzédhlungszeichen als
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auf die Folie passen. Diese Folien halten sich wahrscheinlich an die Vorgaben irgendeiner
Designtheorie — allerdings stammt diese nicht von dieser Welt. Zum Gliick habe ich ein-
fache Regeln, die sicherstellen, dass Sie diese Fehler nicht machen: Verwenden Sie nicht
mebhr als sechs Aufzdhlungszeichen auf einer Folie. Verwenden Sie weder komplette Grof3-
noch komplette Kleinschreibung. Verwenden Sie nicht mehrere Schriftarten. Verwenden
Sie nicht zu viele Farben. Meine Regeln lernen Sie in Kapitel 14 kennen.

PowerPoint ist mit integrierten Designvorlagen ausgestattet. Wenn Sie eine Vorlage aus-
wihlen und durchgéngig nutzen, kénnen Sie eine optisch ansprechende Prasentation erstel-
len. Sie konnen auflerdem eigene Vorlagen kreieren. In jedem Fall sorgt die Verwendung ei-
ner Vorlage dafiir, dass Ihre Folien ein konsistentes Aussehen erhalten.

Aber PowerPoint kann noch viel mehr als nur statische Folien erstellen. Es ist vollgepackt
mit richtig tollen Funktionen, die Ihre Rede aufpeppen und Ihr Publikum in Erstaunen ver-
setzen. Sie mochten Ihren Text iiber den Bildschirm fliegen lassen? Oder per Videoclip eine
Demofithrung Ihres Produkts in Aktion zeigen? Oder Ihre Prasentation mit Soundeftekten
lebendig machen? All das und vieles mehr kénnen Sie mit PowerPoint tun. In Kapitel 15 bie-
te ich eine kleine Tour durch PowerPoint-Funktionen fiir Fortgeschrittene und zeige Ihnen
einige wirklich einfache, aber sehr wirkungsvolle Tricks. Beispielsweise konnen Sie IThre Fo-
lien mit Websites oder Dokumenten verkniipfen. Sie konnen Ihre Folien in beliebiger Rei-
henfolge zeigen. Und Sie konnen PowerPoint sogar nutzen, um Aktionspunkte, die wahrend
Ihrer Rede diskutiert werden, zu verfolgen.

Wenn PowerPoint also so grofiartig ist, warum beschweren sich dann so viele Leute stidndig
dartiber? (Eine oft gehorte Aussage ist »Tod durch PowerPoint«. Das bezieht sich auf das
schaudernde Publikum, wenn der Vortragende die hundertste Folie zeigt — und noch nicht
anndhernd fertig ist.) Hier meine Meinung zum Thema: PowerPoint ist ein Werkzeug. Ob
dieses gut funktioniert, hangt davon ab, wie es verwendet wird. Das Problem ist, dass viele
Leute es sehr schlecht verwenden. Sie schreiben ganze Sétze auf ihre Folien, statt nur Stich-
punkte. Sie lesen dem Publikum ihre Folien vor. Sie verwenden zu viele Spezialeffekte. Sie
reden nicht tiber das, was auf der Folie steht. Und die Liste lasst sich beliebig fortsetzen. In
Kapitel 16 erfahren Sie, wie Sie diese Fehler vermeiden. Denn wenn Sie PowerPoint richtig
nutzen, verschafft es Ihrem Vortrag eine ganze Menge mehr Wirkung.

Spezielle Situationen abschatzen

Zwar sind allgemeingiiltige Regeln bis zu einem gewissen Punkt sehr niitzlich, aber be-
stimmte Préasentationsformen erfordern spezielle Richtlinien. In Teil V liefere ich Thnen ei-
nige Details zu Préasentationen, die hdufig im Geschiftsumfeld vorkommen.

Vertriebs- und Motivationsprasentationen (in Kapitel 17) sind ein gutes Beispiel. Ich fasse
diese zusammen, weil eine Vertriebspréasentation im Wesentlichen eine spezielle Form der
Motivationsrede ist — Sie wollen andere dazu motivieren etwas zu kaufen. Eine Schliissel-
richtlinie fir diese Art von Présentation ist, in die Tiefe zu gehen. Kunden wollen genau wis-
sen, welche Vorteile sie aus Threm Produkt oder Service ziehen konnen.

Und Angestellte wollen etwas tiber konkrete Aktionen horen, mit denen sie sich bei ih-
ren spezifischen Aufgaben selbst motivieren kdnnen. Geben Sie nicht einfach ein paar
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Plattitiiden wie intelligenter, nicht hérter arbeiten von sich. Sie miissen sich in die Lage der
Kunden oder Mitarbeiter versetzen und verstehen, was sie wirklich interessiert. Dann kon-
nen Sie sie auch zu Aktionen inspirieren.

Zwei typische Préasentationsformen im Geschiaftsumfeld sind die Finanz- und die techni-
sche Présentation (siehe Kapitel 18). Auch diese sind im Wesentlichen gleich. Die Finanz-
prisentation ist eine spezielle Form der technischen Présentation. Der kritische Faktor hier-
bei ist die Vereinfachung komplexer Informationen — ob es sich um Quartalsergebnisse oder
wissenschaftliche Forschungsdaten handelt. Worauf miissen Sie dabei achten? Erstens soll-
ten Sie Fachausdriicke und Abkiirzungen vermeiden, die niemand versteht. Zweitens soll-
ten Sie Thre Informationen auf eine Weise ausdriicken, die Ihrem Publikum vertraut ist. Ver-
wenden Sie Metaphern und Analogien, um Unbekanntes durch Bekanntes zu verdeutlichen.
Und tiberfordern Sie Ihr Publikum nicht mit Zahlen. Die Versuchung ist grof$, mit Zahlen
um sich zu werfen — besonders in Finanzprésentationen. Tun Sie das nicht. Verwenden Sie
so wenig Zahlen wie moglich. Setzen Sie nur die Schliisselindikatoren ein und erkléren Sie,
warum diese wichtig sind. Ihr Publikum muss (oder will) nicht jedes kleinste Detail kennen.

Da wir gerade beim Thema Zahlen sind: Eine andere besondere Situation ist die Prasenta-
tion eines Businessplans. Die Vorgehensweise ist dhnlich, egal ob die Finanzierung von ei-
ner Venture-Capital-Firma oder dem Topmanagement Ihres Unternehmens kommen soll.
Sie miissen einen Vortrag halten, der diese Leute iiberzeugt, Ihnen das Geld zu geben. Das
bedeutet, Sie miissen realistische finanzielle Kalkulationen und Riickmeldungen von po-
tenziellen Kunden liefern — zwei Aspekte, die hdufig vermasselt werden. Sie kénnen nicht
erwarten, dass andere investieren, nur weil Techniker eine Technologie toll finden. Ihre
Prasentation muss zeigen, wie viel Geld Investoren beitragen miissen, wann sie es zuriick-
bekommen und wie viel sie dabei gewinnen. Auflerdem miissen Sie darauf vorbereitet sein,
ein Feuerwerk von Fragen beantworten und schnell denken zu miissen.

Schnell denken ist auch eine Voraussetzung fiir die wohl tiblichste Form der Présentation
in der Geschiftswelt: die Stegreifprasentation. Sind Sie schon einmal in einer Besprechung
gewesen, in der sich plotzlich jemand an Sie wandte und fragte: »Und was denken Sie da-
ritber?« Ihre Antwort war eine Stegreifprasentation. Bemerkungen aus dem Stegreif gibt
es auch, wenn Sie an einer Podiumsdiskussion oder Expertenrunde teilnehmen — zwei be-
liebte Vortragsformate bei Geschéftskonferenzen und Tagungen. Was konnen Sie also tun,
wenn Sie aus dem Stegreif reden miissen? Zeit schinden, wahrend Sie Ihre Gedanken ord-
nen. Eine einfache Technik besteht darin, stets ein Allzweckzitat bereitzuhalten. Dann ha-
ben Sie immer eine kleine Einleitung, egal woriiber Sie reden miissen. Das verschafft Ihnen
mehr Zeit, tiber das nachzudenken, was Sie eigentlich sagen wollen.

Die Situation wird noch komplizierter, wenn Ihre Prisentation nicht in Ihrem Heimatland
stattfindet. Und in Anbetracht unserer modernen globalen Wirtschaft mit ihren multina-
tionalen Unternehmen ist die Wahrscheinlichkeit grof$, dass Sie irgendwann vor einem
internationalen Publikum prisentieren missen. Das kann bedeuten, dass Sie mit einem
Dolmetscher arbeiten, weil die Sprachunterschiede zu grof3 sind. Aber noch grofSer sind
die kulturellen Unterschiede. Worte und Gesten, die in Ihrem eigenen Land iiblich sind,
konnen in einem anderen als Beleidigung aufgefasst werden. Die symbolische Farbe fiir
den Tod ist in der westlichen Hemisphire beispielsweise Schwarz, in der Ostlichen ist es
Weifs. In einigen Léndern wird erwartet, dass ein Redner den Honoratioren Geschenke
tiberreicht, in anderen Landern wird das als Bestechung angesehen. Ein weiteres grofies
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Problem hat mit kulturellem Imperialismus zu tun — davon ausgehend, dass jede Kultur
Dinge auf die gleiche Weise wie Ihre eigene tut. Das ist nicht der Fall. Eine einfache Tech-
nik als Gegenmafinahme gegen eventuellen Unwillen aus diesem Publikum besteht darin,
wihrend der Présentation Berithmtheiten aus der Kultur des Publikums zu zitieren. Wenn
Sie einen seiner Schriftsteller, Kiinstler oder Politiker zitieren, zeigen Sie, dass Sie sich die
Zeit genommen haben, etwas iiber Thr Publikum zu erfahren.

Eine weitere Form der Geschiftsprasentation ist die Schulung (siehe Kapitel 19). Neue Mit-
arbeiter miissen iiber die Unternehmensprozeduren informiert werden. Kunden miissen ler-
nen, wie sie Ihre Produkte verwenden. Héndler miissen Ihr Rechnungssystem kennenler-
nen. Es gibt viele Situationen, in denen Sie darum gebeten werden, einer Gruppe von Leuten
zu zeigen, wie etwas geht — selbst wenn Sie kein professioneller Schulungsleiter sind. Die-
ses Thema hat etwas mit Psychologie in der Erwachsenenbildung und mit Lernmethoden zu
tun. Aber keine Sorge. Ein paar grundlegende Prinzipien sollten sicherstellen, dass Sie Thre
Schulungsziele erfolgreich erreichen. Zunéchst sollten Sie wissen, dass jeder auf andere Wei-
se lernt. Bei einigen liegt der Schwerpunkt auf dem Visuellen, bei anderen auf dem Auditiven
und bei einer dritten Gruppe auf dem Kindsthetischen (Tastsinn, Balance und Kérperbewe-
gung). Das bedeutet, dass Ihre Schulung fiir alle drei Lerntypen in Ihrem Publikum anspre-
chend sein sollte. Zweitens haben erwachsene Lernende eine Menge Ego. Sie miissen eine
psychologisch sichere Umgebung schaffen, damit sie teilnehmen. Das bedeutet, dass Sie das
Risiko falscher Antworten vermeiden sollten. Drittens sollten Sie sicherstellen, dass Ihr Pu-
blikum die Bedeutung dessen versteht, was Sie erzdhlen. Ihre Zuhorer mochten eine direkte
Verbindung dazu erstellen konnen, wie sie ihre Arbeitsleistung steigern konnen.

Kapitel 19 deckt auch informative Besprechungen ab. Dabei handelt es sich um eine typi-
sche Form der Préasentation in der Geschiftswelt. Jedes Mal, wenn Sie einen Statusbericht
vortragen, geben Sie Informationen weiter. Der Schliissel zu einer erfolgreichen Informati-
onsweitergabe sind zuverldssige Daten, die in kurze Abschnitte organisiert Ihrem Publikum
zeigen, wie sich die Informationen auf sie auswirken.

Eine letzte spezielle Situation, die in Teil V dargestellt wird, ist die virtuelle Présentati-
on. Erinnern Sie sich noch an die Zeiten, als Besprechungen noch personlich durchge-
fithrt wurden — mit einer ganzen Gruppe von Leuten, die alle in einen Raum gequetscht
wurden? Diesen Zeiten wird das Schicksal der Dinosaurier und Discoténze zuteil. Viele
Besprechungen werden jetzt im Cyberspace und an anderen virtuellen Orten abgehalten.
Webkonferenzen, Telekonferenzen, Videokonferenzen — diese neuen Besprechungsfor-
men haben neue Regeln. Sie miissen Ihre Prédsentation vor Personen halten, die in ver-
schiedenen Zeitzonen rund um den Globus verteilt sind. Sie miissen sicherstellen, dass Ihr
Publikum Sie versteht, auch wenn es Sie gar nicht sehen kann. Sie miissen hoffen, dass die
Technologie richtig funktioniert. Und jede Form der virtuellen Présentation hat ihre ei-
genen Vorteile und Probleme. Ihr Aussehen ist beispielsweise wichtig, wenn Sie an einer
Videokonferenz teilnehmen. Sie miissen stimmige Farben tragen und sollten Muster ver-
meiden. Aber wenn Ihre Préasentation per Telefon oder E-Mail vorgetragen wird, spielt das
Aussehen keine Rolle. Wie entscheiden Sie, welche virtuelle Technologie fiir Sie am bes-
ten geeignet ist? Das hdngt von den Zielen Threr Prasentation ab — und von Ihrem Budget.



