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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

(weitere Infos unter www.herdt.com/BuchPlus)

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

+
P|u3|
+ +

Beispieldateien

Ubungs- und
Ergebnisdateien

+

Zusatzmedien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kdnnen, erfahren Sie unter

www.herdt.com/BuchPlus

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10
v PowerPoint 2021

v Gegebenenfalls ein Microsoft OneDrive-Konto
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Die erfolgreiche Prasentation

Die erfolgreiche Prasentation

1.1 Uberzeugend prisentieren

In vielen Berufen werden heute nicht nur fachliche Qualifikationen erwartet, sondern auch
Schliisselkompetenzen, wie beispielsweise die Fahigkeit zur Kommunikation. Einzelne Personen
werden zu Multiplikatoren, z. B. von Fachwissen, das sie anderen Personen zur Verfiigung stellen.
Diese Weitergabe von Informationen geschieht oft mithilfe von Prasentationen.

PowerPoint unterstitzt Sie beim Erstellen lhrer Prasentation und bietet eine Fille von
Funktionen zur Gestaltung und zum individuellen Vortragen.

Doch eine Prasentation ist mehr als nur PowerPoint-Folien erstellen: Ein gut geplanter Aufbau, die
inhaltliche und personliche Vorbereitung des Vortrags, die Auswahl der technischen Komponenten
bis hin zur professionellen Bildschirmprasentation sind wichtige Bestandteile einer Prasentation.

1.2 Verteilung der Informationen auf unterschiedliche
Prasentationsbestandteile

Prasentationen gliedern sich in folgende Bestandteile:

/ Prasentation \

Vortrag Folien Handzettel
& \ 4 ‘
alle wichtigen Elemente, die das Erreichen des ausgewadhlte Informationen fiir
Informationen Prasentationsziels unterstiitzen, die Teilnehmer (auch Zusatz-
z. B. kurze Texte als Aufzahlungen, informationen, die tUber das
Grafiken oder Diagramme Vortragsziel hinausgehen)
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Die erfolgreiche Prasentation

1.3 Die Erfolgskomponenten einer Prasentation

Die Beachtung einiger wesentlicher Punkte hilft Ihnen dabei, Ihre Prdsentation effizient zu planen
und zu erstellen und sie anschlieBend erfolgreich zu prasentieren:

Planen Sie ausreichend Zeit firr die Vorbereitung der Prasentation ein.
Verwenden Sie interessantes Material (Text, Bilder oder Videoaufnahmen).

Bringen Sie nur die wichtigsten Themenpunkte ein — hier ist weniger mehr.

€ < < <

Teilen Sie dem Publikum am Anfang des Vortrags den zeitlichen Ablauf der Prasentation mit
(zeitspanne, geplantes Ende, Pausenzeiten).

v Verteilen Sie Informationen/Handouts fiir das Publikum in der Regel erst nach der Prasen-
tation, aber kiindigen Sie dies an, damit die Zuhoérer nicht mitschreiben missen. Je nach
Publikum kann es jedoch sinnvoll sein, die Handouts direkt auszuteilen, damit sich die Zuho-
rer wahrend der Prasentation eigene Notizen zu den entsprechenden Themen bzw. Folien
machen kénnen.

v Lesen Sie den Text lhrer Folien nicht ab.
v Verwenden Sie ansprechende Farben.

v Achten Sie auf Barrierefreiheit, damit die Inhalte Ihrer Prasentation auch Menschen mit
Behinderungen zuganglich sind.

v Visualisieren Sie komplexe Zusammenhange mit Bildern und Grafiken.

v Planen Sie Fragezeiten ein, in denen Sie mit den Zuhérern im Dialog stehen (interagieren).
Dabei kdnnen Sie auch leere Folien einblenden, um einer optischen Uberreizung vorzu-
beugen.

v Lassen Sie den Zuhorern Zeit, neu eingeblendete Folien zu lesen, bevor Sie mit lhren Aus-
fihrungen beginnen.

Diese Regeln lassen sich auf jedes beliebige Prasentationsthema Ubertragen.

So kénnen Sie sich personlich auf die Prasentation vorbereiten:

v Seien Sie authentisch und von lhrem Thema liberzeugt.
v Geben Sie lhrer Présentation einen ,roten Faden”.

v Beeindrucken Sie mit lhrer Personlichkeit.

+ .
Plus Glossar: Glossar.pdf
Hier finden Sie pragnante Erlduterungen wichtiger Begriffe rund um PowerPoint.
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Prasentationen planen

Prasentationen planen

2.1

Erste Schritte zu einer erfolgreichen Prasentation

Eine sorgfaltige Planung ist die Basis flr eine gelungene Prasentation. Nehmen Sie sich aus-
reichend Zeit, grundlegende Fakten zu klaren.

Thema
Worliiber reden Sie?

Publikum/Zielgruppe
Vor wem prasentieren Sie?
In welcher Beziehung
stehen Sie zu den Personen
im Publikum?

Vor wie vielen Personen
werden Sie prasentieren?
Wer ist lhre Zielgruppe?

Zeitvorgaben
Wann prasentieren Sie?
Wie lange soll die
Prasentation dauern?
Wie viel Vorbereitungszeit
haben Sie zur Verfligung?

Inhalt/Material
Welche Inhalte sind
vorhanden und in welcher
Form liegen sie vor?
Was miissen Sie noch
recherchieren?

Organisation/
: techn. Hilfsmittel
= Welche Technik steht lhnen
zur Verfligung?
Wie sind die
Raumlichkeiten? :
Welche Unterlagen erhalten
die Teilnehmer?

Ziel

Was wollen Sie erreichen?

© HERDT-Verlag




Prasentationen planen

Vorbereitungen zur Planung einer Prasentation

1.  Formulieren Sie als Erstes das Thema und fassen Sie es in einer Uberschrift zusammen:
Dies wird der Titel Ihrer Prasentation.

2. Ermitteln Sie anschlieBend das Ziel, das Sie mit der Prasentation erreichen mdéchten, um die
Prasentation zielgerichtet und effizient vorbereiten und durchfihren zu kénnen.

3. Analysieren Sie dann das zu erwartende Publikum und definieren Sie die Zielgruppe.

Bereiten Sie anschliefend das Material fiir die Prasentation auf und legen Sie technische
Hilfsmittel und Zeitvorgaben fest.

Der Prasentation einen Namen geben: Der Titel

Nehmen Sie sich genligend Zeit bei der Formulierung des Titels. Er vermittelt den Zuhérern einen
ersten Eindruck vom Inhalt der Prasentation und von lhnen als Prasentierendem. Zudem gibt
lhnen ein gut gewahlter Titel die Moglichkeit, die Aufmerksamkeit der Teilnehmer zu erlangen,
indem Sie sie neugierig machen und ihr Interesse wecken. Je nach Thema kann auch ein provo-
zierender Titel wirksam sein. Zur Verdeutlichung des Themas sind auch Untertitel gut geeignet.
Formulieren Sie Ihren Titel grundsatzlich:

v knapp und treffend,
v positiv,
v moglichst kurz und pragnant.

2.2 Was wollen Sie erreichen?

Ziele definieren

Machen Sie sich klar, was Sie mit der Prasentation erreichen wollen und formulieren Sie diese
Ziele in wenigen, kurzen Satzen. Schreiben Sie diese auf, denn dadurch fillt es lhnen in der Regel
leichter, sich auf die wichtigen Dinge zu konzentrieren. Sortieren Sie dann lhre Ziele nach Prioritat
und beginnen Sie mit dem wichtigsten Ziel:

Hauptziel erkennen

Analysieren Sie, in welche der zwei Sparten sich lhre Hauptziele einteilen lassen:

Das Publikum iliber etwas

. . Informationsprasentation
informieren

Das Publikum von etwas
Uberzeugen

Uberzeugungsprisentation

© HERDT-Verlag



Prasentationen planen

Beispiele flir Hauptziele

v Fir das Callcenter wurden neue Headsets angeschafft. Sie wollen dariiber informieren, wie
die Geréate bedient werden.

v lhre Firma hat ein neues Werkzeug entwickelt. Auf einer Handwerksmesse méchten Sie die
Messebesucher von den Vorteilen des Werkzeugs liberzeugen und sie zum Kauf bewegen.

Was sind |hre Ziele im Einzelnen?

Neben dem Hauptziel gibt es meistens ein bis zwei weitere Ziele, die Sie definieren kdnnen. Hier
ein Beispiel fiur die Ziele einer Informationsprasentation zum Thema ,Belegschaft tiber neue Tele-
fonanlage informieren”.

Hauptziel: Ich mochte, dass die Mitarbeiter die neue Telefonanlage bedienen kénnen.
Weiteres Ziel 1: Ich mochte, dass die Mitarbeiter die Anschaffung beflrworten.

Weiteres Ziel 2: Ich mdchte erreichen, dass sich die Mitarbeiter bei Fragen an die zustandige Hot-
line wenden.

Bericksichtigen Sie dabei auch Beziehungsziele, z. B. was das Publikum nach der Prasentation
Uber Sie bzw. lhr Unternehmen denken soll.

Was sind lhre personlichen Ziele?

Neben den offiziellen Zielen haben Sie moéglicherweise auch personliche Ziele, die Sie erreichen
mochten.

Beispiel: Ich mdchte meinen Vorgesetzten von meinen kommunikativen Fahigkeiten iberzeugen.

Beispiel fiir die Formulierung von Zielen

So kénnten fertig definierte Ziele fiir eine Verkaufsprisentation vor Neukunden (Uberzeugungs-
prasentation) aussehen:

Hauptziel
»,Ich mochte, dass der Kunde von unserem
Produkt tGberzeugt ist und es kauft.”

— [

1. Einzelziel 2. Einzelziel 3. Personliches Ziel
,lch moéchte erreichen, ,lch mochte, dass unser »lch mochte
dass der Kunde eine Unternehmen innovativ kompetent und
dauerhafte Geschafts- und solide erscheint.” sympathisch wirken.”
beziehung mit uns
eingeht.”

© HERDT-Verlag
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Prasentationen planen

2.3 Wen wollen Sie erreichen?

So definieren Sie lhre Zielgruppe

Damit Sie Ihre Ziele erreichen, miissen Sie genau wissen, wen Sie erreichen wollen. Dieser
Personenkreis ist Ihre Zielgruppe. Es ist moglich, dass nur ein Teil der Zuhorer zu lhrer Ziel-
gruppe gehort, z. B. wenn sich lhre Prasentation vor allem an die ,Entscheider” richtet, also
eine Personengruppe, die befugt ist, Entscheidungen zu treffen.

Zielgruppe:

Flr die Zielerreichung
wichtiger Personenkreis

Folgende Fragen helfen Ihnen beim Ermitteln der Zielgruppe:

Auf wen im Publikum kommt es an?
Sind alle Zuhorer fiir das Erreichen lhrer Ziele gleich wichtig?
Gibt es Entscheider und wenn ja, wer sind diese?

€ < <

Gibt es Gemeinsamkeiten, die die Personen der Zielgruppe kennzeichnen, wie z. B. Alter,
Geschlecht, Kenntnisstand zum Thema (Fachpublikum oder Laien)?

Neben der Ermittlung der Zielgruppe ist eine allgemeine Analyse der zu erwartenden Zuhorer
empfehlenswert, denn je mehr Informationen Sie auf diesem Gebiet sammeln,

v desto gezielter konnen Sie die Informationen fiir lhre Prasentation aufbereiten und
v umso besser kénnen Sie sich auf Fragen aus dem Publikum vorbereiten.

Publikumsanalyse am Prasentationstag

Bei offentlichen Informationsprasentationen kann es schwierig sein, im Voraus zu ermitteln,
welche Personen sich im Publikum befinden werden. Hier kdnnen Sie am Tag der Prdsentation
am Eingang zum Prasentationsraum ein Flipchart aufstellen, auf dem die eintreffenden Zuhoérer
sich per Strich (hierfur einen entsprechenden Stift bereitlegen) oder Klebepunkt einer Kategorie
zuordnen kdnnen. Wahlen Sie Kategorien wie z. B. den Kenntnisstand Gber das Prasentations-
thema (Fachbesucher/interessierter Laie/fachfremd).

So erreichen Sie lhre Zielgruppe

Sie erreichen lhre Zielgruppe, indem Sie die Prasentation konsequent an den Kenntnissen und
Interessen lhrer Zuhorer ausrichten. Gehen Sie folgendermaRen vor:

Ermitteln Sie den Kenntnisstand

v Haben Sie ein Fachpublikum oder interessierte Laien vor sich?
v Auf welchem Level kénnen Sie einsteigen?

v Missen Sie Fachbegriffe erklaren oder kdnnen Sie sie als bekannt voraussetzen?

© HERDT-Verlag



Prasentationen planen

Beispiel: Sie mochten ein neu entwickeltes Medikament vorstellen. Im Kreise hoch spezialisierter
Fachédrzte werden Sie die Wirkungsweise des Praparats anders erldutern als bei einer Informati-
onsveranstaltung fur Patienten.

Bewerten Sie die Haltung des Publikums zum Thema und |lhnen gegentber

Beispiel: Sie informieren die Mitarbeiter des Callcenters liber neue Headsets, die die Arbeit deut-
lich erleichtern. Trotzdem kann es sein, dass die Mitarbeiter den neuen Geraten zunachst
abwartend bis skeptisch gegeniiberstehen.

Benennen Sie die Interessen der Zuhorer, insbesondere der Entscheider

Beispiel: Sie mochten ein neuartiges Produkt verkaufen. Ihre Prasentation wird unterschiedlich
ausfallen, je nachdem, ob der Entscheider innovativ erscheinen moéchte oder ob das betreffende
Unternehmen gerade grolRe Verluste gemacht hat und nur fir das Allernotwendigste Geld aus-
geben kann.

Schlagen Sie eine Briicke zwischen lhren Zielen und den Interessen der Zuhodrer

Beispiel: Sie arbeiten fiir ein Autohaus und wollen, dass Ihr Kunde einige Fahrzeuge von lhnen fir
seinen Fuhrpark kauft. Ihr Kunde will aber im Moment sparen. Stellen Sie heraus, dass der Kunde
mittel- und langfristig spart, indem er lhre Autos kauft, beispielsweise wegen des geringeren
Benzinverbrauchs.

2.4 Wie stellen Sie lhre Informationen zusammen?

Der Hauptbestandteil einer Prasentation: Der Vortrag

In einer Prasentation werden die Informationen auf unterschiedliche Prasentationsbestandteile
verteilt. hr Vortrag bildet dabei den wichtigsten Teil der Informationstibermittlung. Zur Unter-
stlitzung und Verdeutlichung Ihrer Aussagen kénnen Sie zusatzlich auf Folien wichtige Themen-
punkte in Textform oder als bildliche Darstellung festhalten. Mit Handzetteln geben Sie den Zu-
horern Informationen in schriftlicher Form. Hier kdnnen Sie auch Zusatzinformationen tber-
mitteln, die fiir die Prasentation selbst zu detailliert sind bzw. nicht alle Teilnehmer betreffen.

/ Présentation \

Vortrag Folien Handouts
. | :
alle wichtigen Elemente, die das Erreichen des ausgewahlte Informationen
Informationen Prasentationsziels unterstiitzen, fiir die Teilnehmer (auch Zu-
z. B. kurze Texte als Aufzahlungen, satzinformationen, die Gber
Grafiken oder Diagramme das Vortragsziel hinausgehen)

© HERDT-Verlag
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Prasentationen planen

In der heutigen, vorwiegend von Medien beeinflussten Zeit ist ein besonderes Merkmal die
yInformationsflut®, die jeden taglich erreicht. Zudem ist ,Zeit” ein wichtiger Faktor. Prasentieren
Sie deshalb Ihren Zuhorern nur die wichtigsten Informationen und diese in klar strukturierter
Form mit eindeutig erkennbarer Kernaussage.

Die Aufbereitung der Inhalte erfolgt in drei Phasen:

1. Informationen sammeln und wichtige Punkte herausarbeiten
2. Ausgewadhlte Inhalte reduzieren
3. Inhalte fir die Prasentation aufbereiten

So sammeln und selektieren Sie Inhalte

Wenn Sie die Informationen fiir lhre Prasentation zusammentragen, achten Sie darauf, dass Sie
ausschlief8lich Informationen verwenden, die zum Erreichen des Prasentationsziels beitragen.
So gehen Sie schrittweise vor:

v Sammeln Sie zunachst Informationen in elektronischer Form, z. B. Dateien aus dem Internet
bzw. dem Intranet Ihrer Firma oder auch aus E-Mails.
v Erganzen Sie sie mit anderen bendtigten Inhalten, die lhnen z. B. auf Papier vorliegen.

v Suchen Sie nach guten Beispielen und Argumenten, die das Erreichen lhres Ziels unter-
stltzen. Berlicksichtigen Sie dabei z. B. auch 6konomische, soziale, technische und organi-
satorische Aspekte sowie die Personen(gruppen), die von dem Thema betroffen sind.

v Reduzieren Sie die Informationen auf das Wichtigste, um die eigentlichen Inhalte fir lhre
Prasentation zu erhalten.

Informationen in elektronischer Form + Informationen auf Papier

Informationen

aus dem Dateien E-Mails Printmedien Briefe
Internet/Intranet

S —

Informationen auf das Wichtigste reduzieren

4

verwertbare Inhalte

! Urheberrecht beachten

Beachten Sie beim Verwenden von Fremdmaterial, also bei Texten, Bildern etc., die Sie nicht
selbst erstellt haben, das Urheberrecht. Stellen Sie sicher, dass Sie das Material fiir lhre Pra-
sentation verwenden dirfen. Wenn Sie Material aus 6ffentlichen Quellen verwenden, geben
Sie in einer Quellenangabe an, woher die Informationen stammen. So ist fiir die Zuhorer die
Herkunft transparent, und Ihre Angaben wirken serios.

© HERDT-Verlag



Prasentationen planen

2.5 Informationen ordnen und den Aufbau planen

Haben Sie die fiir Ihre Prasentation wichtigen Informationen extrahiert, konnen Sie thematisch
zusammengehorige Inhalte zu Gruppen zusammenfassen.

Gute Hilfsmittel daftir sind z. B.

v Moderationskarten, die Sie mit jeweils einem Themenpunkt beschriften;

v Dokumente, in denen Sie |hre Informationen als Texte erfassen;

v Mindmaps, in denen Sie lhre Informationen nach Prioritdt in einer Baumstruktur anordnen.

Freeware flir Mindmaps

Mochten Sie lhre Inhalte fir die Prasentation mit Mindmaps strukturieren, finden Sie ent-
sprechende Programme im Internet auch als Freeware zum Downloaden, z. B. FreeMind
(http://freemind.softonic.de/) oder XMind (http://xmind.net/de/).

Mindmap Karteikarten Dokumente
Oberbegriffe fur Inhalte thematisch in Stapeln Sinnabschnitte
Hauptzweige finden sortieren und passende mit passenden
Bezeichnungen fiir die Stapel Uberschriften
finden strukturieren J
AGB /
Versandkosten Hyperlinks
Startseite Produktpreis
Kontaktadresse Preis Versandkosten
Gesamtbetrag
Feld fir Bemerkungen Bestellseit esse: Herr

Thema:

Online-Shop

Anrede

Kreditkarte
Nachnahme
Rechnun
Lastschrift

Adresseingabe

Eingabeformular
flr Adressdaten

Zahlungsmdéglichkeiten

Telefonnr.

Den gegliederten Inhalt der Prasentation ordnen Sie nun weiter:

v Bringen Sie die Informationen in eine nachvollziehbare Reihenfolge. Nutzen Sie dazu z. B.
eine Textverarbeitungs-App (beispielsweise Word 2021) und erstellen Sie eine Gliederung
mit den Inhalten der Prasentation.

v Prifen Sie, ob die vorgesehene Abfolge das Erreichen |hres Prasentationsziels unterstitzt.

v Grenzen Sie Informationseinheiten voneinander ab, um Argumente deutlich hervorzuhebe

v Erstellen Sie eine Liste mit den Inhalten, die Sie in schriftlicher Form an die Zuhoérer aus-
geben mochten. Diese Informationen verwenden Sie fir die Handzettel.

PIus+ Ergdanzende Lerninhalte: Linkliste.pdf
Mithilfe der Linkliste konnen Sie alle im Buch enthaltenen Links schnell aufrufen.

© HERDT-Verlag
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Prasentationen planen

Leitlinien fir die Anordnung von Inhalten in einer Prasentation

Folgen Sie beim Aufbau der Prasentation und auch innerhalb der jeweiligen Abschnitte einer Leit-
linie. Behalten Sie auch hierbei immer Ihre Prasentationsziele im Blick. Leitlinien kénnen sein:

vom Einfachen zum Schwierigen

vom Allgemeinen zum Besonderen

zu[_Liisung (z. B. bei
Uberzeugungs-
prasentationen)

von der
Problemstellung

v Wahlen Sie leicht verstandliche und aussagekraftige Begriffe und verwenden Sie sie
durchgangig.

v Bericksichtigen Sie eventuell vorhandene Vorgaben zu Begrifflichkeiten (Corporate
Wording / Corporate Communication). Beispielsweise kénnte bei einem Anbieter von
Lernvideos nicht von ,Videos” oder ,,Filmen“ gesprochen werden, sondern von ,,Clips“.

Formulierungshilfe fir Texte

Achten Sie bei der Aufbereitung Ihrer Inhalte vor allem auf die Verstandlichkeit der Texte, sowohl
bei den Texten flir den gesprochenen Vortrag als auch bei den Inhalten, die Sie auf Folien dar-
stellen. Eine Hilfe sind dabei die Kriterien des ,,Hamburger Verstandlichkeitsmodells” (Langer,
Schulz von Thun, Tausch, 1974), nach dem fiir die Verstandlichkeit vier zentrale Forderungen zu
erfillen sind:

Einfachheit

Verwenden Sie kurze, einfache Sadtze und geldaufige Worter. Formulieren Sie Sachverhalte konkret
und leicht verstandlich.

Gliederung, Ordnung und Struktur

Achten Sie auf eine iibersichtliche Reihenfolge mit fliissigen Ubergéngen zwischen den Themen.
Der ,rote Faden” muss fiir die Zuhorer immer erkennbar bleiben und das Wesentliche vom
Unwesentlichen unterscheidbar sein.
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Prasentationen planen

Kiirze und Pragnanz

Das Wesentliche muss im Vordergrund stehen und kurz und eindeutig erldutert werden. Behalten
Sie das Ziel immer im Blick.

Zusatzliche Stimulation und (Lese-)Anreiz

Erlangen Sie die Aufmerksamkeit des Publikums, indem Sie Ihre Prasentation abwechslungsreich
und interessant gestalten. Dies erreichen Sie z. B. durch personliche oder besonders einpragsame
Informationen, die Sie an passenden Stellen mit einbringen.

2.6 Raum- und Zeitplanung

Ein wichtiger Faktor fiir eine gelungene Prasentation ist die Organisation des Ablaufs. Klaren Sie
in der Vorbereitungsphase folgende Fragen:

Raumplanung: Wo werden Sie prasentieren?

Reservieren Sie rechtzeitig einen geeigneten Raum.
Achten Sie auf ausreichende Bellftungsmoglichkeiten.

v Prifen Sie, ob der Raum die technischen Voraussetzungen erfillt. Fiir den Einsatz eines
Beamers sollte eine weilRe Raum- oder Leinwand vorhanden sein. Bei einem Beamer mit
schwacher Lichtstarke sollte der Raum verdunkelt werden kénnen.

v Uberlegen Sie, falls ortsfremde Teilnehmer eingeladen sind, ob Wegweiser aufgestellt
werden sollten.

v Prifen Sie, ob der Raum bestuhlt werden muss. Bei Prasentationen mit wenigen Teil-
nehmern bietet sich eine Bestuhlung in U-Form an; so kénnen sich alle gegenseitig sehen,
was besonders bei anschlieBenden Diskussionen vorteilhaft ist. Bei groReren Gruppen ist
eine sogenannte Kinobestuhlung sinnvoll.

Vortragende Person Vortragende Person
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Anordnung in U-Form bei wenigen Teilnehmern Kinobestuhlung fiir gréf3ere Gruppen
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