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»Machen Sie mal schnell ...«

VON GUDRUN FEY
Dr. Gudrun Fey ist geschaftsfiih-

rende Gesellschafterin des Trai-
nings- und Beratungsunterneh-
mens study & train in Stuttgart,
das Organisationen und Unter-
nehmen dabei unterstiitzt, ihren
Mitarbeitern die Fahigkeiten zu
vermitteln, die sie im Arbeitsalltag
brauchen.

www.study-train.de

Ein Referent fillt aus oder der Vorstand will schnell
uiber ein Projekt informiert werden — beim kurzfristigen
Planen und Halten von Prasentationen kénnen einige
Tipps hilfreich sein. Am wichtigsten: Wissen, was

man mit dem Vortrag eigentlich erreichen will.

Kurzfristig eine Rede oder eine Prisen-
tation planen und halten — vor dieser
Herausforderung stehen Fihrungskrifte
immer wieder. Meist unverhofft. Einige
Tipps konnen helfen, wie Sie in Kiirze
einen uberzeugenden Auftritt konzi-
pieren und beim Prasentieren Ihr Ziel
erreichen.

Angenommen Thr Chef bittet Sie
morgens frith um 8 Uhr, der Geschafts-
leitung zwei Stunden spéter einen zehn-
minutigen Bericht tiber den Stand eines

Ziel erreichen und danach zufrieden
sind. Er ermoglicht es Thnen zudem,
Wichtiges und Unwichtiges zu unter-
scheiden. Also reduziert er die Gefahr,
dass Sie sich bei Threr Prasentation ver-
zetteln und vom Hundertstel ins Tau-
sendstel kommen. Und weil Sie wissen,
was Sie wollen, konnen Sie Thre Prisen-
tation auch so aufbauen und gestalten,
dass sie uberzeugend ist. Das erhoht die
Wahrscheinlichkeit, dass Sie Ihr Ziel
erreichen.

»lhre Botschaft sollten Sie in einem
Satz zusammenfassen konnen«

Projektes zu geben. Dann sollten Sie sich
zunachst fragen: Was ist mein Anliegen
beziehungsweise Ziel bei der Prasenta-
tion? Zum Beispiel mehr Ressourcen
bekommen? Oder der Geschiftsleitung
vermitteln »Alles lauft wie geplant«?

Das Ziel in einem
Zwecksatz definieren

Wenn Sie das Ziel Threr Prasentation
kennen und dieses in einem Satz, dem
»Zwecksatz«formuliert haben, ergibt
sich das Meiste wie von selbst. Ein
»Zwecksatz« meint eine Aussage in der
Form von: »Ich mochte erreichen, dass
...«. Fur das Formulieren des Zweck-
satzes benotigen Sie vielleicht funf Mi-
nuten.

Der Zwecksatz hilft IThnen, Thre Pri-
sentation so aufzubauen, dass Sie Thr
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Angenommen Thr Projekt lauft wirk-
lich »wie geschmiert«. Dann kann Thr
Anliegen sein, genau darauf hinzuwei-
sen — mit dem Ziel, dass Ihr Projekt noch
grofSeren Riickhalt bekommt (und auch
Ihr Ansehen bei der Geschiftsleitung
steigt). Oder dass die Verantwortlichen
die Zugel lockerer lasst und Sie seltener
zum Rapport bittet: »Mein Team und
ich sind zuversichtlich, dass das Pro-
jekt — Stand heute — termingerecht fertig
werden wird und wir den Kostenrahmen
voraussichtlich sogar unterschreiten
konnen.«

Daten, Fakten und
Argumente sammeln

Doch Projekte verlaufen selten wie
geplant. Deshalb kann Thr Zweck-
satz auch lauten: »Um den geplanten
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Termin zu halten, bendtigen wir noch
eine Hilfskraft — und zwar fulltime.«
Oder: »Die Tests A und B zur Nut-
zerakzeptanz sind noch nicht ganz
abgeschlossen. Deshalb bitte ich Sie,
den Abgabetermin um eine Woche zu
verschieben.«

Wenn der Zwecksatz formuliert ist,
beginnt die Stoffsammlung. Nun tragen
Sie alle fur Thr Anliegen relevanten Da-
ten, Fakten und Argumente zusammen
und schreiben diese jeweils auf kleine
Kartchen — noch unsortiert. Das duirf-
te circa 15 Minuten dauern. Danach
beginnt das Planen des Aufbaus IThrer
Prasentation. Sie miissen hierfiir nur die
Kirtchen in eine Reihenfolge bringen,
die aus Threr Warte logisch, psycholo-
gisch geschickt und zielfuhrend ist. Und
was zum Erreichen des Ziels tberflussig
ist? Das lassen Sie einfach weg.

Die Prasentation
zielfiihrend aufbauen

Bewihrt hat sich beim Planen des Auf-
baus einer Priasentation die funfstufige
»Problemlosungsformel«:

m Erste Stufe: Was ist die aktuelle Si-
tuation?

m Zweite Stufe: Wie sollte die Situation
sein?

m Dritte Stufe: Wie konnen wir das er-
reichen?

m Vierte Stufe: Vorteile und Nutzen der
vorgeschlagenen Losung

m Finfte Stufe: auffordernder Schluss-
satz (»Ich bin sicher, wenn Sie mir eine
Hilfskraft zur Unterstitzung gewih-
ren, dann halten wir den Termin.«)

Fur das Ordnen Threr Kartchen gemaf
dieser Gliederung benotigen Sie etwa 10
bis 15 Minuten.

Die Prasentation liben

Danach sollten Sie Thre Prisentation
anhand der sortierten Kartchen tiben —
und zwar laut. Das ist notig, denn erst
beim wirklichen Sprechen merken Sie,
wo Thre Prisentation holpert und Sie
beispielsweise noch ein Argument oder
einen verbindenden Ubergangssatz
brauchen.

Kalkulieren Sie fiir das Uben und
Uberarbeiten der Kirtchen beziehungs-
weise Passagen Ihrer Prasentation noch-
mals circa 20 Minuten. Erst danach

Ein Prasentationsklassiker: der Elevator Pitch

Der Elevator Pitch (Elevator = Fahrstuhl, Pitch = Verkaufsgesprach) basiert auf der
Idee, eine Organisation, ein Projekt oder eine Geschaftsidee wahrend der Dauer
einer Aufzugsfahrt zu prasentieren. Nach dieser Zeit, 20 bis 30 Sekunden, sollte
bei dem Gegentiber das Interesse fiir die Organisation und seine Dienstleistungen
geweckt sein. Ziel ist nicht, in dieser Zeit alle Aspekte darzustellen, sondern einen
Folgetermin fiir ein detailliertes Gesprach zu vereinbaren. Der Begriff des »Elevator
Pitch« wird heute typischerweise im Kontext von Unternehmern benutzt, die ihre
Idee mit dem Ziel finanzielle Mittel zu akquirieren vor potentiellen Geldgebern
prasentieren. Diese bewerten eine Idee oder eine Organisation oft auf Basis der
Qualitat des Elevator Pitches, um somit Ideen schnell auszusondern zu kdnnen,
die fir ihre Investitionen nicht infrage kommen. Wesentlich beim Elevator Pitch
ist die herausstechende Prasentation durch gedankliche Bilder, Vergleiche und
Beispiele gemaR der AIDA-Formel (Attention, Interest, Desire, Action). Gerade in
der heutigen Zeit knapper Zeitbudgets nimmt die Anwendbarkeit einer pragnanten

30-Sekunden Prasentation zu.

www.elevator-speech.net

sollten Sie uberlegen: »Brauche ich zur
Visualisierung einige Charts, oder wirkt
es uberzeugender, wenn ich mein An-
liegen mit Hilfe der Kartchen, die ich
als Spickzettel nutze, frei vortrage —
und den Zuhorern dabei in die Augen
schaue?«

Denken Sie immer daran, dass Sie nur
Charts prasentieren, die mindestens eine
der folgenden Funktionen erfullen:

m Die Kernbotschaft wird unterstri-
chen.

m [hr Anliegen wird veranschaulicht.

m Die gewtinschten Emotionen werden
erzeugt.

Beim Prasentieren selbst sollten jedoch
Sie und Thre Zuhorer im Zentrum ste-
hen — und nicht die Technik. Denn die
Charts selbst hitten Sie den Zuhorern
auch per Mail oder Post senden konnen.

Wer uberzeugen muss, sind Sie — mit Th-
rem Auftritt und Threr Personlichkeit.
Gestalten Sie deshalb die Charts, um
die Aufmerksambkeit nicht von sich ab-
zulenken, eher schlicht. Denn es ist Thr
Job als prasentierende Person, Thr Pub-
likum in die Stimmung zu versetzen, die
zum Erreichen Thres Ziels notig ist — die
Charts oder bewegten Bilder sind nur
Hilfsmittel hierbei.

Jetzt erst mal einen Kaffee ...

Wenn Sie also fiir die Priasentation tat-
sachlich, ein oder zwei Charts benotigen
sollten, dann haben Sie fir deren Gestal-
tung noch ausreichend Zeit. Denn seit
Thnen Ihr Chef den Prasentationsauftrag
erteilte, ist maximal eine Stunde vergan-
gen. Also konnen Sie vor der Prasentati-
on auch noch relaxt eine Tasse Tee oder
Kaffee trinken ... [
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