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4. Wirksames Prasentieren

Ich zeichne mich aus durch wirksames Prasentieren meiner
Arbeiten, indem ich

» Prasentationen plane und vorbereite,
» Prasentationen tberzeugend durchflhre,
= Rhetorik und Kdrpersprache angemessen einsetze,

» Prasentationshilfsmittel adressaten- und situationsgerecht
einsetze.
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4.1 Vorbereitung

Gute Vorbereitung als Schlissel zum Erfolg

Mit Ihrer Prasentation sind Sie erfolgreich,
wenn es lhnen gelingt, mit den Teilnehmenden
eine Beziehung aufzubauen.
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41 vobestng

Drei Punkte fur die erfolgreiche Prasentation

= die grundliche Vorbereitung,

= die Ausrichtung der Inhalte auf die Teilnehmenden,

= der sympathische Auftritt.
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41 vobestng

Zielgerichtete Vorbereitung

Ausgangslage
Teilnehmende
Ziele

Inhalte und Gestaltung

a kA Wb =

Medieneinsatz
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4.1 Vorbereitung

Aufgabe 1

Bereiten Sie eine Prasentation anhand der Checkliste vor.
Dauer der Prasentation: ca. 5 Minuten

Maogliche Themen: Mein Betrieb, Meine Tatigkeit im Betrieb, Ein
typisches Produkt oder eine Dienstleistung des Betriebs, Mein
Hobby

Beachten Sie: FUr jede Minute der Prasentation bendétigen Sie
etwa 15 Minuten Vorbereitungszeit.
(siehe auch Aufgabe 4.3 im Arbeitsheft)
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41 vobestng

Informationen beschaffen, auswahlen
und ordnen

TopTen



41 vobestng

1. Informationen beschaffen

= Berichte, Prasentationen, Blucher, Fachzeitschriften

= |nternet und Intranet

= Gesprache mit Fachleuten, Kollegen, Vorgesetzten
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4.1 Vorbereitung

2. Inhalte auswahlen

Die Stoffmenge richtet sich nach
= den Vorkenntnissen der Teilnehmenden,

= der zur Verfigung stehenden Prasentationszeit,

= den Zielen der Prasentation.
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4L Vebereing

3. Inhalte ordnen

Gewichten Sie die Inhalte aufgrund der Kriterien
= notwendig

= wichtig

= madglich
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4L Vebereng

Kernaussagen

Eine gute Prasentation ist mehr als die Vermittlung von
Information. Sie informiert, unterhalt und tberzeugt.

Die Teilnehmenden kénnen sich nur
3 bis 5 Aussagen merken.
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4.1 Vorbereitung

Aufgabe 2

Sammeln Sie das Material fur lhre Prasentation und
ordnen Sie es.

Wahlen Sie die Inhalte aus, die Sie fur die Prasentation
verwenden wollen.

Notieren Sie die Kernaussagen lhrer Prasentation.
Was sollen sich die Teilnehmenden merken?
(siehe auch Aufgabe 4.3 im Arbeitsheft)
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4L Vebeeung

Prasentation strukturieren
» Einleitungsteil
= Hauptteill

=  Schlussteil
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| 42 Medenensaz

Bildliche Darstellungen helfen
= komplexe Inhalte verstandlich zu machen,
= wichtige Aussagen hervorzuheben und zu verankern,

» Zusammenhange zu verdeutlichen.
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ez

Beamer / Notebook / Tablet
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| 42 Medenensaz

Digitaler Hellraumprojektor (Presenter)
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=

Flipchart
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=

Flipchart
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4.2 Medieneinsatz

Tipps fur den Medieneinsatz

=  Gute Sicht fur alle Teilnehmenden
= Grosse und lesbare Schrift

= Genugend Zeit fur das Lesen und Verstehen der Inhalte

= Blickkontakt zu den Teillnehmenden
= Maximal 2 bis 3 verschiedene Medien sinnvoll kombinieren

=  Gebrauch der Medien Uben
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4.2 Medieneinsatz ”

Checkliste fur den Medieneinsatz

[0 Prasentationsgerat (z.B. Notebook, Tablet) funktionsbereit,
geladener Akku

[0 Datentrager (z.B. USB-Stick) mit Datei der Prasentation und
weiteren Unterlagen

[0 Laserpointer, Funkmaus

[0 Handout der Prasentation (bereits vervielfaltigt)

O Infrastruktur und Reservematerial kontrollieren
(z.B. Beamer, Flipchart-Blatter, Filzstifte, Schreibstifte)
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| 42 Medenensaz

PowerPoint-Prasentationen erstellen

1. Die Aussage festlegen
2. Die Aussage umsetzen

3. Der Darstellung Pfiff geben
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| 42 Medenensaz s

Beispiel: Auftragsabwicklung im Industrieunternehmen

Offertanfrage/
Submission
Produktbestellung

Waren-
bestellung

Beratung
&~ Beschaffung Auftragsplanung und Verkaut
Lief . Spedition und
ieferant  e— Lagerung Produktion :
Ware Fakturierung
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| 42 Medenensaz s

Stickwortkarten

= Wichtige Inhalte im Uberblick
» Zahlen und Fakten ablesen

= Flexibel bei Umfang und Gliederung der Prasentation

Thewma Mr.5

Stlichwort 1 Bemerkuug
Stichwort 1

Strchwort 3

T
Yberlertumg 2um

wdchsten Thewm?
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43 Duchithung

Durchfihrung der Prasentation

Prasentieren Sie |hre Informationen
selbstbewusst und gut vorbereitet.

Damit verankern Sie sich selbst
und lhre Botschaft dauerhaft beim
Publikum.
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48 Duehfthung
Durchfihrung der Prasentation

= Letzter Check
* Eine positive Grundeinstellung: Ich bin gut!

= Die ersten Minuten
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. 48 Duehfihng s
So gelingt Ihre Prasentation
= Ziele der Prasentation erwahnen

= Erfahrungen der Teilnehmenden einbeziehen

» Kernaussage am Schluss nochmals wiederholen
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|43 Duchithung

Eisbrecher zu Beginn der Prasentation

= ein personliches Erlebnis

» eine eigene Entdeckung oder Erkenntnis
«lch habe gerade herausgefunden...»

= eine Anekdote

= eine lllustration, ein Cartoon
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|43 Duchithung

Lieber einfach statt kompliziert

= unnotige Fremdwdarter und Fachbegriffe weglassen
= unumgangliche Fremdwaorter und Fachbegriffe erlautern

= anschauliche und praxisnahe Beispiele einfligen
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|43 Duchithung s

Tipps

= Halten Sie Augenkontakt

=  Achten Sie auf einen freundlichen und offenen
Gesichtsausdruck

= \Wenden Sie sich dem Publikum zu und nicht den Medien

= Benutzen Sie lhre Hande flr ausdrucksvolle Gestik
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43 Duchfihung
Vier Schritte zur Verstandlichkeit
Einfachheit

Gliederung und Struktur

Klrze und Pragnanz

> w N oE

Anregende Zusatze
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Vorbei ist nicht fertig: Diskussion und Fragen

1. Horen Sie aufmerksam zu, notieren Sie evtl. Stichworte.

2. Wiederholen Sie den Kern der Frage deutlich und far
alle horbar.

3. Antworten Sie sachlich.
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|43 Duchithung

Vorbei ist nicht fertig: Diskussion und Fragen

1. Horen Sie aufmerksam zu, notieren Sie evtl. Stichworte.

2. Wiederholen Sie den Kern der Frage deutlich und far
alle horbar.

3. Antworten Sie sachlich.
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4.3 Durchfihrung
Wirksames Prasentieren

Ausgerichtet auf -
Teilnehmende und Ziel

Klar und verstandlich =

Anschaulich und =
lebendig

Bewusste und genaue Einstellung auf das
Publikum
Vermittlung der Kernaussagen

Einfache Formulierungen, logischer Ablauf
Leicht verstandliche Worter
Unwichtiges und Details weglassen

Aussagekraftige Grafiken, praktische
Beispiele

Medien zweckmassig einsetzen
Beziehung zum Publikum aufbauen
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4.3 Durchftihrung

Aufgabe 6

Flhren Sie die von Ihnen vorbereitete Prasentation durch.
Bitten Sie die Teilnehmenden um ein strukturiertes Feedback.

Nutzen Sie dazu ein Feedback-Formular

(vgl. Kapitel 6, Arbeitsheft Aufgaben 4.1 und 4.2
sowie TopTen online).
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