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(1) VORFELD

Informationen Uber das Auditorium einholen
Infobroschiren Uiber die Tagesordnung

Einladungskarten
Wegbeschreibung

Ort

Anfahrplanung

Catoring

Materia planung
Raumplanung
Verantwortlichkeiten festlegen
Gebiihren

Lesbarkeit der Folien
Medienplanung / -einsatz
Produktionsplanung

(2) VORBEREITUNG

4

L X4
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Thema festlegen

ist das Thema interessant, aktuell und wichtig (V orkenntnisse des Auditoriums beriicksichtigen)
nicht zuviel Stoff, weniger ist oft mehr
Nicht zuviel zeigen, songt wird eslangweilig

Ziel formulieren

Entscheidend ist das die Zeit den Rahmen bildet, aber nicht den Filter fir die Inhalte.

Welches Zid wollen Sie mit dieser Rede bei lThren Zuhérern erreichen?
Wer kein Zid hat, kann auch nicht treffen!
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% Stoff auswéhlen

Mogliche Quellen um an Informationen zu gelangen

» Gedéachtnis » Internet

» Literatur » ISBM Verzeichnis
» Universitéts-Bibliothek » Fachzeitschriften

» CDRom » Bekannte, Kollegen
» Fachzeitschriften,...

s Stoff gliedern (Ker npunkte suchen)

» Kernpunkte suchen
Gliedern Sie lhren Vortrag ggf. durch Fragen, um die Aufmerksamkeit der Teilnehmer zu aktivieren.

» Eroffnung der Présentation, Einleitung:

Inhaltsangabe oder
Kernpunkte vorstellen oder
Ziel vorgeben

» Durchfiihrung

4

L)

» Medienauswahl treffen

O Overhead, normal 3 Video, TV

3 Overhead, superlichtstark @ Modele

O Hipchart O Muster

a Tafd @ Computer-Display
3 Audio-Anlage 1 Beamer (Kanone)
3O Folien O Dias

3 Kopien O Bilder

3 Pinwand 0 Prospekte

3 Projektor 3 Skripte (Hand outs)

Ab 100 Personen: Dias (oder Beamer) verwenden.
Beamer (Kosten 10 bis 16 TDM) kann mann auch Lethen. Vortell: Direkter Anschlufd an PC méglich.
Bei Einzelprésentation oder 2-3 Personen: z.B. direkt den Laptop verwenden.
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< Medien erstellen

» Generedle Ratschlage

Immer auf das Wesentliche beschrénken
Immer hinterfragen : Was will ich damit erreichen, was bringt das Medium, was sagt sie aus <

Danach entscheiden ob es Uberfliissig it oder nicht. >

In Tabellen wichtige Daten hervorheben ©

Wenige Zahlen in Tabellen verarbeiten
Gesamter Markt
100%)
eigener Marktanteil
30%) H H

2D-Elemente tun es auch.

» Tipszum Folien erstellen
SchriftgroRe minimal 16pt,

Keine 3D-Elemente verwenden.
besser 20pt ... 40pt. !

» Tipszu anderen Medien

» Zetbedarf ermitteln (Einzeltiming)

Folien- Thema Bendtigte Zeit
Nummer

«» Probelauf

— Zeitbedarf ermitteln (Gesamttiming)
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(3)DURCHFUHRUNG

s Testlauf 1 Tag vorher

+ Aufbau der Anlagen
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s Der Tag des Auftrittes. Vor dem Auftritt

Kontrolle gibt Sicherheit!
Organisation ist alles, aber ohne Organisation ist alles nichts

Die Wahl der Kleidung ist nicht nur Gliickssache!
Nicht ,verkleiden”. Esgilt : Nicht besser wie der Kunde (verunschert ihn), sondern glei chgelagert.

» Kontrolle
Garderobe
Infostand,
Organi sationsbetreuung
Hilfe
Catoring
Personal checkup
Ablaufsteuerung, Koordination.

» Eigene Unterlagen

Ordnung
Inhalt
Sicherheitskopie (Papier/Folie/Disk/CD)

» Demo Material

Préasentationsmaterial : Menge ausrei chend + Puffermenge, all es vorhanden.
Verteilung / Vollstandigkeit kontrollieren. Schliissigkeit ( zB. Bel Personlicher Anredeim Anschreiben
<-> Namenschild.

» Rednerpult, technische Ausstattung testen (wer schaltet wo, was?)

Overheadprojektor in Ordnung
geht der Stecker bisin die Steckdose
Ist das Mikrofon okay. ...

» Zubehor

Checkliste Zubehor Checkliste Werkzeugkasten

Ersatzbirne
Steckdosenverlangerung
Klebeband

Schere

Pins

Schreibgeréte
Ersatzfolien - Leerfolien
leere Blétter

diese Checkligte
Namensschilder
Wegweiser im Gebaude (wo ist der
Sicherungskasten)
Schliissel, Tel.-Nr. Liste
(Hausmei ster, Sekretérin)
Handy

a ,Werkzeugkasten*

S R [y [ A A [y [ |
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4
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» Der Auftritt
Der Auftritt besteht aus Einleitung, Hauptteil und Schlul3

*,

» Manuskripte, Stichwortzettel oder Unterlagen schon am Tisch bereitlegen — noch bevor
sie zum Rednerpult gehen.

» Sakko zukndpfen, zurechtriicken, Seitentaschen entleeren — noch bevor sie aufstehen

» Beim Gang zum Rednerpult weder auf Zurufe reagieren noch selbst ,,launische”
Kommentare abgeben.

> Vorsicht vor Kabeln, Stufen, Ecken!

Die Haltung der Hande sollte unverkrampft wirken und eine gute Ausgangsbasis fir die Gestik bilden.
Im Zweifelsfalle die,, Seehund”-Haltung: Handfl&chen bewuft nach hinten drehen. Daumen zeigen zum Korper.
Diese , Spannung” halten.

Uberspielen sie lhre Unsicherheit nicht durch vermeintliche Sicherheitgesten:
An den Tisch (oder Wand) lehnen. ... (S. 18)

Am Rednerpult kurz sammeln. Unterlagen in Ruhe ablegen. Nicht sofort das Rednerpult umklammern.
Blickkontakt mit den Zuschauern aufnehmen, denn ...
das wichtigste korpersprachliche Mittel ist der Blickkontakt

Blickkontakt erlaubt das Erkennen von Unaufmerksamkeit
(zum Fengter herausschauen, Mit dem Nachbarn reden, ...)

Aufmerksamkeit und Ruhe aller Zuhdrer abwarten.
Bei fortgesetzter Unruhe kurz die Hand heben, an das Wasserglas klopfen oder den Veranstallter durch einen
kurzen Blick zum Handeln auffordern.
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<> Hinleitung

Die Eroffnung der Présentation

15 ver schiedene Einleitungsmethoden

Mit wel chen Worten beginnen sie offiziell die
Présentation?

Was sagen sie zu | hrer Person?
( soll Thematik/Kompetenz untermaviern.
Kurz, entsprechend der Zielsetzung)

Wie knlpfen Sie an den Présentationsanlal® an?
(Uberleitung)

Was werden sie zu Anlal3, Thema und
Zielsetzung sagen?

(Anlal3: z.B. Provokante Frage aufwerfen,
jeden involvieren: wir sind dle betroffen ...)

Welche Punkte nehmen siein den ,, Fahrplan®
fur die Teilnehmer auf?
(Meilensteine)

Welche Mittel setzen Sieein um die
Aufmerksamkeit und Bereitschaft der
Teilnehmer zum Zuhéren zu wecken?

Wie und wann kiindigen sie Teilnehmer
Unterlagen an, bzw. geben sieaus.

1
2)
3)
4)
5)

6)
7)

9

Aktuelle Frage stellen
Geschichte ankiindigen
Besondere Situation schildern
Gehemnis|iften
Probleml 8sung versprechen
(Tief stapeln.
Nur ultimative L ésung.
Keine Halbl6sung, wegen der hohen Erwartungen!)

Witz, Anekdote erzdhlen (hekel )

Gemeinsames Problem ansprechen
(Voraussetzung: Vorausinformationen liegen vor)

Personliches Erlebnis schildern

(Soll Referent ngher bringen.

Gefahr: personliches Ereigniswird auf den Zuhorer
Ubertragen, er identifiziert sich damit, fihit sich
vielleicht personlich angegriffen.

Hangt von der Personlichkeit des Referenten ab, denn
stérke kann al's Schwéche ausgel egt werden)

Vortell versprechen

10) An aktuelles Tagesereignis anknipfen
11) Provokative These vorstellen
12) Frage (oder Feststellung) mit Handlungsaufforderung

stellen

13) Modéll vorstellen
14) Einen Teilnehmer personlich ansprechen
15) Inhalt vorstellen
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<>Haupteil

» Maglichst frei sprechen, d.h. mit Unterstiitzung Ihres Spikzettels.

Spikzettel = Checkplan mit Stichworten
Folien/Medien

Teleprompter

PC gibt Ablauf vor (bei Multimedia Présentation)

» Beginnen sie mit der Grobgliederung dieses Teils der Prasentation
(Uberblick geben und visualisieren auf zb. dem Fip-Chart)

» setzen Sieihre Stimme gezielt ein.
Variieren Sie in Lautstarke, Sprechtempo und Stimmlage.

Hauptsachen ganz langsam sprechen.
Nebensachen etwas schneller.
Etwas Leiseres Sprechen bewirkt das die Konzentration im Auditorium steigt.

» Sprechen Sie laut und deutlich und nicht zu schnell.
Kurze Sétze mit gezielten Pausen machen.

Lange Sétze Kurze Sétze

Sind Grammatikalisch oft falsch und filhren zum Wirken logisch und klar.

Stilbruch Werden im regelfall sofort verstanden.
Verknoten die eigene Gedankenfiihrung Ermdglichen die pausentechnik
Verwirren den Zuhérer und mindern seine Erlauben problemloses Atmen.
Aufmerksamkeit

Haben eine verminderte Tiefenpsychol ogische

Wirkung

Kosten die vier bis 5 fache Konzentration

Verwenden Sie kurze Sétze, denn ...

» Versuchen sie nicht einen Dialekt zu verleugnen, besonders unter Landsleuten.
Der Mallstabist Versténdlichkeit. Stellen siesich auf Thren Teillnehmerkreisein.

» Vermeiden Sie verschleiernde Redewendungen wie

" mar]“
»wirde sagen”
" ‘Hn“

> Benutzen Sie nicht "ICH" sondern "WIR"

» Schranken sie lhre Gestik nicht bewul3t ein, denn
die Identifikation mit dem Gesagten geht verloren. Die Aussagen wirken unglaubwiirdig und kiinstlich.

» Korpersprache ist Kommunikation ohne Worte
Investieren siein Ihre Gestik, wenn sie Aufmerksamkeit gewinnen wollen.

» Achten Sie auf die Korpersprache des Auditoriums
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Erkennen Sie Ablehnung und Mi(rauen
(Korperhaltungen : Seite 23)

Ein Teilnehmer mdéchte etwas sagen
(Korperhaltungen : Seite 24)

» Wiekann die Gedéchtnisleistung des Zuhérers gesteigert werden?

Motivieren se die Zuhtrer.

Machen sie die Zuhdrer neugierig.

Gewinnen se das vertrauen der Zuhorer.

Bieten sie neue Informationen nur in kleinsten Mengen an, denn...

Zuvid Bekannteslangweilt, zu viel neues verwirrt!

Bieten sie mit neuen Informationen zugleich Bilder und Assoziationen an!
Vermeiden Sie Fremdwdrter, die zu Stol persteinen werden kénnen.
Wiederholen se die neuen Informationen

» Filzstifte, Zeigestdbe etc. nicht zum Spielen benutzen, sondern nur zum Arbeten.
Setzen sie verschiedene Medien ein?

» Gehen Sierichtig mit Pinwand und Flip-Chart um.

Pinwand und Flip-Chart : Die Visuaisierung steht im Blickfeld. Andere nicht zum Punkt gehérige Darstellungen
lenken die Teilnehmer ab.

Alle anwesenden sollen die Visudisierung gut sehen kdnnen. Achten sieauf Vergténdlichkeit und Lesbarkeit bis
in dieletzte Reihe

Wenden Sie sich beim Erkléren den Teilnehmern zu, sprechen Sie nicht zur Tafel.
Stellen sie sich neben Pinwand bzw. Flip-Chart und zeigen sie mit der dem Medium zugewandten Hand.
DieVisudisierung is der ,rote Faden” fir Ihre Ausfiihrungen

» Gehen Sierichtig dem Overheadprojektor um.

Schalten sie das Gerét rechtzeitig ein, bevor sie es bendtigen (Warmlaufphase) Nehmen Sie genligend eigene
Folie und Foliengtifte mit.(Spiritus bel Permanentstift!)

Stehen sienicht im Bild

Zeigen sieimmer auf die Folie, nicht an die Wand. Zeigen sie mit einem spitzen Bleigtift, nicht mit dem Finger.
Lassen sie den Stift liegen, wahrend sie Uber den jeweiligen Punkt sprechen. Kleben sie dasKabel auf dem
Boden fest (Stolpergefahr!)

< Bchlul

Fassen Sie zum SchluR die wesentlichen Punkte ihrer Ausfiihrung nochmals zusammen —fassen sie sich kurz!

Bringen Sie einen Appell, wenn Sie die Teilnehmer zu konkretem Handeln auffordern wollen. Bieten Sie aktive
Unterstiitzung an, wenn die Teilnehmer etwas Neues umsetzen sollen!

Vermeiden Sie nichtssagende Schlu¥formeln wie ,,damit komme ich zum Ende".
Formulieren Sie al's Abschlul? einen Personlichen dank fur die Teilnahme,

Bei einer AbschliefRenden Diskussion legen sie nun Ziel setzung und Zeitrahmen fest und Ubergeben
gegebenenfalls an den Diskussionsleiter.

Direkte Aufforderung (Kauf, Verhadten, Revolte, etc.)
Wesentliche Ergebnisse zusammenfassen.
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(4) NACHBEREITUNG

+» Nachbear beitung

... Der Rucklaufer (Mailing Aktion fir Teilnehmer)

Inhalt Vortragsbericht

Inhalt Thesen und Erkentnispapier

O Fehleranalyse
O Sebsteinschétzung
3 Rahmenbedingungen

[ [ I N R

Waswar gut, was nicht

Verbesserungsvorschlége

Zid erreicht?

Wasist an Tellzidlen /Gesamtzid riibergekommen
Weiterempfehlung des Seminars

Zusdtzliche Malinahmen

O Zusdtzliche Fragen der Teilnehmer beantworten
(Sonderwiinsche bearbeiten)

O Zusatzinformationen versenden
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Checkligte Prasentationstechniken / Vortrag

Kriterien fir Vortrage

Aufbau, Struktur (Einfihrung, Hauptteil, ...
Gestik, Mimik

Einbindung der Zuhorer

Retorik, Sprache

Motivation

Kompetenz, Erfahrung, Glaubwirdigkeit.

Anayse
raumliche Austattung

Hilfsmittel
Overhead, Hipchart, Tafel, Audio-Anlage, Folien, Kaopien, Pinwand, Projektor, Video, TV, Modelle, Muster,
Computer-Display, Kanone, Dias, Bilder, Prospekte, Skripte

Zeitlicher Rahmen
Dauer, Zeitplan, Vorgaben, Pausen, Vorbereitungszeit.

Zielgruppe
Zusammensetzung, Vorbildung (Wissenstand, Erwartungshaltung, Funktion (Berufsbild), Pflicht oder
Freiwillige Veranstaltung, Interessenlage, Rollenverhalten, Anzahl, sonstige Voraussetzungen (Ubersetzer

nétig?)

Zielsetzung
pro Tellgebiet: Teilziele definieren.

Strategie
Analyse moglicher Inhalte flr jedes Teilzidl, Festlegung: der Rethenfolge, des Thematischen Spannungsbogens,
der Art des Vortrages (Monolog, Gegenfragen, etc.), des Gesamtkonzeptes.

Malnahmen und Ablaufplanung
Strukturieren mit Zeitablauf, Simulation (Zeiten ermitteln +- 10%)

Kontrolle und Nachbereitung

Vortragsbericht erstellen -> Selbsteinschétzung, Fehleranalyse, Rahmenbedingungen. ( Waswar gut, was nicht,
Verbesserungsvorschlége, Ziel erreicht, wasist an Teilziden /Gesamtzie riibergekommen, weiterempfehlung
des Seminars)

Tips zur Vorbereitung

Ist die Formulierung des Themas aktuell & interessant, Stoff - fllle (ist der Vortrag Uberladen, weniger ist oft
mehr), sind die einzelnen Stoffinhalte aktuell & interessant. Formuliere deutlich das Vortragsziel, Den Zuhtrern
zeigen was man vorhat, Inhaltlicher Aufbau ist wichtig, Vortrag in mehrere Bldcke unterteilen um
Aufmerksamkeit wiederzuerlangen, Unter Umstdnden wesentliche Aussagen zusammenfassen, Zwischenfazit /
Zusammenfassung.



