Inhalt 5

Inhalt
ANGADEN ZUM VEITASSEI......ouureeurreeseeeeseeeesseeesssesessseeesssesssssesesssesssssesssssesssssssssssssssssssssssesssssesssssesssssssssssesssssesssssesees 9
Einmal mit Profis arbeiten — vom leisen Fluch zum BUuChprojekt..........oereeermreeennreessneeeeseeeesseeeesseeeesseneennes 10

1. AKTUELLE TRENDS UND CO. - EIN PAAR GEDANKEN ZUM EINSTIEG ...

1.1 Raus mit der Katze aus dem Sack — SIE sind die ShOW!........cccoceormreerrmreermreerrereennn.
1.2 Blhne frei fir Ihren Auftritt — oder geht es auch eine Nummer Kleiner?.......coereerneeermerereneeeens 12
1.3 Présentation 4.0 — ganz anders, als Man denki?! .......oneesessssessesssssssnees 13
1.4 Schlechte Texte mit Word? — ein Pladoyer fliir POWEIPOINt .......c..ovveermrererennrennieieeessessssssseessesssesssnees 15
1.5 Mit oder gegen den Trend — rein€ ANSIChISSACHE. .......ucerceineeenreeetssseesssses s esesssssssnees 15
1.6 Richtig oder Falsch? — gibt €S NICHEL ...t ssssnees 16
1.7 Ein Schliissel zum Erfolg — Weniger iSt MENIT ........eiieisnsissetssseisessssesssssssssssssessssssssssssssssssssnees 17
1.8 Aufgepasst! — auf der UberhoISPUF ISt €5 VOIl.....v.eeeeerreeseeeeesressesessesssssssessesssssssssssssssssssssesssssssseeen 18
2. EINE FRAGE DER HALTUNG - PRASENTIEREN IST KOPFSACHE ........cccoovvoocmicrscrsceses 21
2.1 Uberpriifen Sie Ihr Mindset — Bange machen gilt NICht! ........oo.ocooeeeeseverseeesssseessseessssessssesssseesee 21
2.2 Ubung macht den MEISter — AEFINItIV .......oo.eooseeereeeesssseessssesssssssssssssssssssssessssssssssssssseesssssssssessee 22
2.3 ,lch habe Lampenfieber” — und das iSt GUE SO!......cccureemcerreressseessssesessssessssssesessssessessssssesees 23
2.4 Was man als Prasentierender von Spitzensportlern lernen kann —

Interview mit Frank BUSEMANN .........ocvvierreiereieesseesrsessssesssessssessssesssssesssssessssesssssessssessssesssanees 26
2.5 Ein Mutmacher — eine (wahre) ErfolgSgeSChiChIe ... ssssesssessssesssesssnssens 30
2.6 Personlichkeitsgerecht prasentieren — Interview mit Dr. Sylvia LONKEN ......cccvvvenreenmrerrneenseeneesenenns 32
3.  EINE GUTE VORBEREITUNG IST DIE ,HALBE MIETE® — STIMMT! ............cccooocccrrrrrrrrrrsssssssssnns 35
3.1 Was wollen Sie erreichen? — legen Sie lhre Ziele fest......covvnreirnrrsneenn. 35
3.2 Das Publikum immer im Auge - die Zielgruppenanalyse 36
3.3 Auf den Punkt gebracht — wahlen Sie die passenden INhalte QuS..........cc.omeeermreeerereerreeeesrmeeessneeesnnees 38
3.4 |deen sammeln — ,oldschool“ mit dem guten, alten NOtZDUCH ........cc.cveeerreenerennceeresee e 38
3.5 Bitte nicht Uberziehen — das ZeitmanagemeNnt ...........owueerreerneeeneeeeseesssreesssesssessssesssssesssssesssnees 39
3.6 Komplexes begreifbar machen — die didaktische REAUKEON............cvvcuverevemereemieersiseesesssseeeessseeeesens 41
3.7  Zettelwirtschaft — ,basteln” Sie sich lhren ADIQUIPIAN ..ot sreesseses 42
3.8 Die Visualisierung — die passenden Medien EINSEIZEN .........veneneerinnssnsssssessessssesssessssssens 43
3.9 Hat mal jemand einen Adapter? — der TEChNIKCRECK .........ouvcururreermiesineirnessnsssssssessssesssessssesssesssnssens 44
3.10 Die Generalprobe — UNVEIZICAIDAI ... sissessssssssessess st sssssssssssssssssssssnsssns 46
3.1 lhr Sicherheitsnetz — das StichwortmManUSKIPL ... ssssessssssssssssssssssens 47
3.12 Das Handout — anders, als VIEIE AENKEN ... s sssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssasessens 48
3.13 Worauf Sie noch achten sollten — weitere RahmenbedingUNGEN........ccceemeenereieerinresiesisssesssessseseens 49
3.14 Denkblockaden I6sen, Kreativitat fordern — Interview mit AIMut LEWE ... 50
4.  DIE TECHNIK IM GRIFF - PROFESSIONELLER UMGANG MIT LAPTOP,

BEAMER UND CO............ .. 53
4.1 Volle Aufmerksamkeit — die Macht der dunklen LeINWaNA.........occ.mveemreermeressmmeessmeeesmsesssmnessseesssneens 53
4.2  Auf Tastendruck spontan sein — Laptop und Presenter gezielt einsetzen.... 53
4.3  Sie sind Ihr eigener Regisseur — schwarze Folien einbauen .......c.ccceneeene. 54
4.4  Und was kommt jetzt? — ein Screenshot der Folientbersicht flir alle FAIlE .......ccc.ovvermrernrenreernieennns 55
45 Was ich lhnen nicht zeigen mdchte — Licht aus bei der Dateiensuche..........ocvevevecennrenneenseenneeennns 56
4.6  Wir haben doch keine Zeit — (liber)springen statt NOPPEIN.......ovvurreermreeimrenerinseeisnseseesseesssssssseesssesnns 57
4.7 Die Referentenansicht — das geballte HilfeZENtrUm .......c..ocvmreimrinneennscnnessesiseciesesessssssssssssssssssesnns 58

4.8 Der Laserpointer — das Lichtschwert der Prasentierenden ........coc.ueeemrevnmeessessssssssssssssssesssssssssssesnns 60



6 Inhalt
5. DIE STRUKTUR EINER PRASENTATION - DER ROTE FADEN.......... 61
5.1 DasAund O —nehmen Sie sich Zeit fiir den Ein- Und AUSSHEQ! ........ceveermrermrerrmreeernsesiessssesssssesssneenns 61
5.2 Der Hauptteil — hier Spielt dig MUSIK ......oouurreemreeinerresinssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 62
5.3  Aufmerksamkeit gewinnen — 15 Methoden fiir interessante Einstiegssequenzen und mehr......... 64
5.3.1  Mein Name ist... — die personliche VOrstellUNg ........c..oeeeeeeemmeeesmeeessmeeessseessssseesssesssseeessseees 65
5.3.2  Bringen Sie Ihr Publikum zum Nicken — die Zustimmungs-Technik ... 67
5.3.3 Wo geht es lang? — zeigen Sie Ihre Struktur .....oeeeeeeeeeereeeeerneeeerereeereneenns 69
5.3.4 Ein Blick in die Historie — eine kurze Geschichte zur Geschichte....... e 71
5.3.5 DenkanstoRe geben - kitzeln Sie das Gehirn [hres PublikUmS .........occmeneennieneeeneeennenns 72
5.3.6 Humor ist, wenn man trotzdem lacht — sorgen Sie fir eine gewisse Lockerheit................ 72
5.3.7 Eyecatcher — dem Publikum inS AUGE StEChEN ... ssssssssesssssesneees 74
5.3.8  Zum Einstieg ein Uberblick — die WOMWOIKE .........cooooscceeeeeeesssceseeeemsssssssesesssssssessssssssseseesss 75
5.3.9 Zitate — nutzen Sie die Kraft der Worte ANGEIEr ........c..weeeeereeeeneesineessseessseessssesssessseens 76
5.3.10 Den Nutzen deutlich machen - legen Sie die Karten auf den TisCh .......cocoeevmrenneernseerennns 78
5.3.11 Der aktuelle Bezug — nichts ist alter als die Nachrichten von gestern.........coovernrenenens 79
5.3.12 ZDF - mit markanten Zahlen, Daten und Fakten beeindrucken .......cccvvreeceecneeerecrenrnne 80
5.3.13 Ich habe Ihnen etwas mitgebracht — ein Gegenstand als Anschauungsobjekt...... . 81
5.3.14 Ton ab, Kamera lauft! — zeigen Sie €in VIdeO .......c.ccwuurmeceermererrinneeeriesessesnecesses . 82
5.3.15 Die Plakatgalerie — Wissens- und Sehenswertes am Rande...........ccooeveermereermereenereenne e 82
5.4  Eine Methode allein ist nicht genug — mixen Sie einen interessanten Einstiegscocktaill ............... 83
5.5 Was geht sonst noch? — weitere Tipps fir die Aufmerksamkeit fiir ,zwischendurch®...........cccee..... 84
5.5.1  Sorgen Sie fir Abwechslung — der MEAIENMIX ......eereeeereernesneeessssesssssssessssssesssssessseses 84
5.5.2 Positionswechsel — andern Sie lhren Standort ............oceeeneeeeesneeseeseessesssssessseens 85
5.5.3 Machen Sie mal eine Pause — vor Ihren wichtigsten AUSSAgEN......cuuureeeermeermeesseessresneens 86
5.5.4 Der Ton macht die Musik — nutzen Sie Ihre SHMME .....cccveeereeneernneeeneeseessseeesseeeieens 86
5.6 Stimme als Powertool - Interview mit Andrea Stasche.................. .. 88
5.7 Volle Konzentration auf das Ende - der letzte Eindruck bleibt 93
5.7.1 Was vorne passt, passt hinten auch — Einstiegssequenzen zum Ausstieg nutzen........... 93
5.7.2 Eine Briicke schlagen — den Faden vom Anfang wieder aufnehmen.........ccocconnmeenrecenneces 93
5.7.3  Wiederholen Sie — Wiederholen SIEl........oeeeeeeenreeerneeessreeessreeesseessseesssseesssssssssssssssessssseees 94
5.7.4 Die ,Take-Home Message” — geben Sie Ihrem Publikum etwas mit auf den Weg................. 94
5.7.5 Der Schlussappell — darf ich Sie DItleN. .. .oo.oeermreeerrreeernrrersseressseeessseessssesssseessssssssssssssessssenes 95
5.8 Bitte nicht! — was Sie am Ende vermeiden SOIeN. ... sssessssessseeenns 96
5.8.1 Das war's! —im wahrsten Sinne des WOMES ........cc.ovrrrnerrnerseesinesssseesssessssessssessseens 96
5.8.2 Die Hoffnung stirbt zuletzt — aber bitte nicht auf der Bihne.... 96
5.8.3 Ende der Bildschirmprasentation — zum Beenden klicken ............... e 96
5.8.4 Vielen Dank fur Ihre Aufmerksamkeit — das Beste zum Schluss! ....... 96
5.9 Auf die Mischung kommt es an — drei Beispiele fiir viel Aufmerksamkeit ..........ooceovererreeernreererrenneenne 98
6. SPRACHE IN PRASENTATIONEN - EINE REDE IST KEINE SCHREIBE ... 101
6.1 Ich verstehe kein Wort — achten Sie auf VerstandlichKeit!..........c..oeeeneeeenreeeeneeeeseeeeseeeesseeeesneens 101
6.1.1  Machen Sie es dem Publikum leicht — einfach statt kompliziert........c.ocooenmmecnnreesreeenneces 101
6.1.2  Sorgen Sie fiir Klarheit — Struktur schafft Sicherh@it ... 102
6.1.3 In der Kurze liegt die Wiirze — Wirkstoff Pragnanz ...... ... 102
6.1.4 Zusatzliche Stimulanz — das Auge isst mit........cceeereverene. .. 103
6.2 Einfach, klar und konsequent — Interview mit Torsten Werner 104
7. DERKORPER IST DER GROSSTE SCHWATZER ALLER ZEITEN -
EIN PAAR BASICS ZUR KORPERSPRACHE 109
7.1 Korpersprache entschliisseln — keine leichte AUFGADbE!.........vrcevreinrennreiisrisesesesssesssesessssseenns 109
7.2 Bewusst oder unbewusst — Ihr KOrPer SPrCHL.......uvirenrreimrisnesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 111
7.3 Korpersprache im Detail — worauf Sie beim professionellen Auftreten achten sollten.................... 112



Inhalt 7
7.3.1  Die Gestik — das Spiel INrer HANGE. ..o sssssssssssssesssssssssssnees 113
7.3.2  Der Blickkontakt — ein wesentlicher FaKIOr...........ceereeeeseessseessseeesssseessssessssssesenens 116
7.3.3  Die Mimik — Ditte IAChEIN SIEL.... .ottt esseessseesesesss s seesssesss e ssssesssnees 118
7.3.4 Die Korperhaltung — auf den richtigen Stand(-punkt) kommt es an........ccccoereenmeeernreeernnnes 119
7.3.5 Die aufere Erscheinung — das passende Outfit im BlCK........ooweureeeermreemrereesseeeesseeeesseeeessnnes 120
7.4 Souveranes Auftreten durch Prasenz — Interview mit Birgit BIaSChe .........cccouomeeeremmererrnneceeseneseenens 122
8.  DIE VISUALISIERUNG - EIN ELEMENTARER BAUSTEIN BEI PRASENTATIONEN........... 127
8.1  Warum Visualisierung wichtig ist — ein paar gute Griinde ..........ccccemeemeernmeermeesmsersseessssesssssessenens 127
8.2 PowerPoint — ein machtiges Instrument (wenn man es richtig NULZt ...) .o 128
8.2.1  Von Schwarz auf Weil zu Prasentation 4.0 — alles eine Frage des Designs......c...cueceneens 129
8.2.2 Der erste Schritt — das grundsatzliche Layout ..........c.oueneemrcnneernssensscinnssnsssssesseesssesseees
8.2.3 Das passende Format — die FOENGIORE ....c..veereeeersmmeemresseissessessssssssssssssssssssssessssssssssssnees
8.2.4 Augen auf im Formatdschungel — die richtige Bildersuche .........oeenmrensevnsersnsessneennens
8.2.5 Platz finden fiir ein bisschen Text — das passende MOtiV ........ccccurererneernmreiessnsessnsessnssnnens
8.2.6 Von Fotografen lernen — dig DritteIr@gel......couuwuuureemmreemreeeemreeeesseeessseeesssesessseeesssssesssssessssssssnees
8.2.7 Das hat man doch schon alles mal gesehen — Individualitat statt ,08/15"..
8.2.8 Lesbarkeit hat Vorfahrt — Layouttipps fur ,bunte” Bilder........cccccouerereeenneces
8.2.9 Was nicht passt, wird passend gemacht — ein paar Hinweise zur Bildbearbeitung............ 138
8.2.10 Was steht denn da? — Schriftarten und SchriftgroRen richtig NULZEN...........onevvervrreerriirnenens 139
8.2.11 Gleiches gleich behandeln - bleiben Sie beim Layout konsequent ..........coeeeneenmeeneeenneens 141
8.2.12 Bitte nicht alles von der Stange — individuelle Bullet Points erstellen.........conenecenneens 141
8.2.13 Foto versus Clipart — 1:0 fiir ein emotionales ,Big Picture”..........onenmreinerrnenneeseeennnens 142
8.2.14 Design im Detail — NOCh €iN PAAT TIPPS wuuveerreererserssessmssssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssnees 144
8.3 Flipcharts gestalten — warum sich handgemachte Eyecatcher auf jeden Fall lohnen.................... 146
8.3.1 Flipchart, Papier und Co. — das Basisequipment ..........couveemreermersnneensessnsssnees
8.3.2 Das richtige Material flir Inren Werkzeugkoffer — die Grundausstattung
8.3.3 Erstder Plan — dann die UMSEtZUNG........c.coeuureermeeenmerereseesseersesesessseesnnenes
8.3.4  Schritt flir Schritt zum coolen Plakat — am Anfang steht die Schrift ..o
8.3.5 Das Wichtigste im Fokus — mit Rahmen die Blicke leiten..........cc.ooeurreenereerereerecerrecereneens
8.3.6  Schattenspiele — nutzen Sie die dritte DIMENSION .....v.eereeeereerrereerreeeessereesseeeessseeessseeesenessenes
8.3.7 Die Welt ist bunt — bringen Sie Farbe iNS SPIEl.........ueuurreuueeemssmeressiecesssseessssssessssssenens
8.3.8  Symbole zeichnen — Motive als HINGUCKET NUEZEN..........rveeerreeerieeereseeerisesersesesssseeseseesenees
8.3.9 Plakatideen — ein paar Beispiele aus der Praxis .....ccuerseresrnsesnssnssissssssssssssssessssssssees
8.3.10 Mit kreativen Spezialeffekten noch mehr Aufmerksamkeit gewinnen —
Interview mit Johannes Sauer und AXel RAChOW.........ccueerurermerrserrssseeesssesssssessssesssssssssnns 166
8.3.11 Kleben ist das neue Zeichnen — Tipps flr Mehrfach-Auftritte.........ccoevrmrenmreinnerrnsersnresneennens 172
8.4 Ein Highlight aus der Praxis — ein ganz besonderer HiINQUCKET .........ooveemeernnresnesmresesssssesssssseseens 172
9. DIE FRAGE- UND DISKUSSIONSRUNDE - EIN FESTER BESTANDTEIL
GUTER PRASENTATIONEN........ crreneeeese e 173
9.1 Rede und Antwort stehen — nutzen Sie die ChanCel.......oerreenreereeeseeeeseeeesseeeesseeeessseeesseeesseees 173
9.2 Souveran die Frage- und Diskussionsrunde meistern — Interview mit Thorsten Penno.................. 176
10. PRASENTIEREN KANN GLUCKLICH MACHEN - ZU DEN RISIKEN UND
NEBENWIRKUNGEN FRAGEN SIE IHREN ARZT ODER APOTHEKER...........cccccccocoeersesrssssrrrrnns 181
11.  VIELEN DANK!.. ... 183
12. STICHWORTVERZEICHNIS......... S 185

13.

ABBILDUNGSVERZEICHNIS...... e 189




