Irrtum Power Point:

Marketing (Y Management

Wirkungsvolle Prasentationen

1. Einleitung

» Bei geschaftlichen Besprechungen, Prasen-
tationen von Projekten, Schulungen, Vortragen
und Reden werden heutzutage regelmafig von
den Vortragenden PowerPoint-Folien einge-
setzt. GroBe Unternehmen haben genaue
Regeln aufgestellt, wie die Folien formatiert
sein mussen. Mit Akribie wird darauf geach-
tet, dass das Logo an der richtigen Stelle ist
und die Schriftgrofle exakt den firmeninter-
nen Vorgaben entspricht. Im Vordergrund der
Prasentation steht die optimierte Folie und
nicht der Redner. Gelingen so wirkungsvolle
Prasentationen? Der folgende Beitrag zeigt,
wie Redner wirkungsvoll prasentieren. Dabei
wird auch gezeigt, ob es sich lohnt, PowerPoint
einzusetzen oder nicht.

2. Anlésse fiir Prasentationen
Die Anlasse fir Prasentationen anhand von
PowerPoint-Folien sind mannigfaltig. Dazu

gehoren unter anderem:

* Auftragsakquisitionen
e Ergebnisprasentationen bei Beratungs-

projekten
e Schulungen
e Vortrage
* Reden

e Mitarbeiterbesprechungen

* Pressekonferenzen

° Analystenmeetings

° Beirats- und Aufsichtsratssitzungen

Die entscheidende Frage in Zusammenhang
damit, ob ein Redner PowerPoint bei diesen
Prasentations-Anlassen einsetzen soll, lautet:
Welche Funktion sollen die PowerPoint-Folien
haben? Wer beispielsweise bei einem Bewer-
tungsprojekt Uber seine Bewertungsergebnisse
informieren will, darf sich nicht wundern, wenn
- kurz nachdem er den PowerPoint-Foliensatz
als so genanntes ,Hand-out” ausgeteilt hat
- die Teilnehmer den Ausdruck durchblattern
und sich sofort auf die Bewertungsergebnisse
konzentrieren. Es wird den meisten Beratern
nicht gelingen, dass die Teilnehmer jetzt noch
aufmerksam Folie fir Folie den Ausfiihrungen
des Vortragenden lauschen. Wer im Rahmen
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einer Auftragsakquisition gezielt PowerPoint
einsetzt, um ausfihrlich sein Unternehmen,
die Leistungen sowie die Griinde zu erlautern,
weshalb die Leistungen des Unternehmens
besser als die der Wettbewerber sind, darf sich
nicht wundern, wenn er den Auftrag nicht erhalt.
Der Vortragende hat namlich in diesem Fall von
sich auf das Unternehmen abgelenkt und damit
nicht erkannt, dass er die entscheidende Person
fur die Auftragserteilung ist und nicht das auf
den Folien dargestellte Unternehmen. Genauso
verhalt es sich bei Vortragen, Reden und Mitar-
beiterbesprechungen. In diesen Fallen soll re-
gelmafig motiviert, informiert und schlief3lich
Verhaltensanderungen oder Aktivitaten initiiert
werden. Wirkungsvolle Prasentationen, die die
gewiinschten Ziele erreichen, gelingen in diesen
Fallen besser ochne PowerPoint.

3. Wirkungsvolle Prasentationen

Woran erkennt man aber eine wirkungsvolle
Prasentation? Hierzu bietet es sich zunachst
einmal an, die wesentlichen Eigenschaften und
Merkmale einer wirkungsvollen Prasentation
sowie des Redners zu untersuchen. Dazu ge-
horen unter anderem:

e Wirkungsvolle Prasentationen bleiben in
Erinnerung und sind lberzeugend.

e Sie sind interessant und kurzweilig.

e Sie sprechen die linke und rechte Gehirn-
halfte der Zuhorer an.

e Sie sind frei vorgetragen und nicht ab-
gelesen.

e Sie enthalten viele personliche Beispiele.

e Der Redner ist authentisch und sym-
pathisch.

° Der Redner erzeugt ein Lachen, zumindest
ein Lacheln.

e Die Zuhérer héren von Anfang bis zum Ende
aufmerksam zu.

e Der Redner informiert und motiviert.

e Der Redner spricht die Gefiihle der Zuhdrer
an.

e Der Redner steht im Mittelpunkt des Vor-
trags, nicht der Power-Point-Foliensatz.

Summa Summarum kommt es demnach fir
eine wirkungsvolle Prasentation auf eine Viel-
zahl einzelner Eigenschaften und Merkmale
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an. Reden lernt man schlussendlich nur durch
Reden. Ubung macht den Meister. Dabei helfen
Videoaufzeichnungen und Feedback von nach-
weislich selbst redeerfahrenen Trainern weiter.
Wer jedoch die nachfolgenden Punkte bei seinen
Vortragen und Prasentationen beachtet, wird
schnell wesentlich mehr Wirkung bei seinen Pra-
sentationen als in der Vergangenheit erzielen.

4. In 7 Schritten wirkungsvoll
prasentieren

Die folgenden sieben Schritte fihren zu wir-
kungsvollen Prasentationen:

Schritt 1: Standpunkt einnehmen

Die Nervositat vieler Redner fiihrt dazu, dass
sie ,weite Wege" wihrend einer Prasentation
gehen. Sie laufen vor und zurtick und von links
nach rechts. Sie sind dauernd in Bewegung.
Wer wirkungsvoll prasentieren will, sollte ei-
nen Standpunkt einnehmen. D.h. jedoch nicht,
dass er 45, 60 oder gar 90 Minuten ausschlief3-
lich nur auf einer Stelle stehen sollte. Wer ei-
nen neuen Gedanken beginnt, kann durchaus
zur Wirkungssteigerung an eine andere Stelle
laufen. Nur das dauernde Hin- und Herlaufen
schafft Unruhe.

Schritt 2: Blickkontakt halten

Alle auBergewdhnlich guten Redner halten
Blickkontakt mit ihrem Publikum. Sie verwei-
len in den Augen ihrer Zuhorer. Damit spre-
chen sie indirekt auch alle anderen Zuhorer
an. Je nach Anzahl der Teilnehmer konnen
dies wahrend eines Vortrags alle Anwesenden
sein oder auch immer nur bestimmte unter-

Abbildung 1: In 7 Schritten zu einer wirkungsvollen Prasentation

schiedliche Personen in den vier Bereichen
(vorne und hinten und jeweils links und rechts)
des Saals. Wer garantiert die Aufmerksamkeit
seiner Zuhorer verlieren will, nutzt PowerPoint
und fuhrt Monologe mit der Leinwand, auf die
die PowerPoint-Folie projiziert wird.

Schritt 3: Klare und deutliche Aussprache

Wer gehdort werden will, muss sich klar und
deutlich artikulieren kénnen. Er muss so laut
sprechen, dass er auch von allen verstanden
wird. Wer Endungen verschluckt oder zu leise
spricht, verliert die Aufmerksamkeit seiner Zu-
horer. Deren Gedanken schweifen ab. Hin zu
den beruflichen Aktivitaten, familiaren Proble-
men oder zum nachsten Urlaub. Eng verbun-
den mit der Aussprache ist die Modulation und
Tonalitat der Stimme. Wer den richtigen Ton
trifft, wirkt. Die Stimme kann jeder trainieren
und verbessern. Hierzu gibt es eine Vielzahl
von Ubungen. Sprechen Sie also klar und deut-
lich mit einer angenehmen Stimme, der man
gerne Stunden lang zuhort.

Schritt 4: Langsam sprechen,
Pausen machen

Ein weiterer Kardinalfehler bei Vortragen be-
steht darin, dass der Redner zu schnell spricht.
Sprechen Sie bewusst langsam und die meisten
werden immer noch zu schnell sprechen. Wer
wirken will, muss langsam sprechen und viele
Pausen machen. Gedanken konnen sich beim
Zuhorer nur dann setzen und bleiben in Erinne-
rung, wenn der Zuhorer ausreichend Zeit hat,
sie auch nachzuvollziehen. Die gréfite Wirkung
entsteht Uber die richtige Lange einer Pause
zum richtigen Zeitpunkt. Dies setzt jedoch vor-
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aus, dass der Redner absolut in sich ruht und
sein Thema voll beherrscht. Wenn der Vortra-
gende hauptsachlich mit sich und dem Inhalt
seiner Rede beschaftigt ist, kann er solch wir-
kungsvolle Stilmittel wie Pausen nicht einset-
zen. Getreu dem Motto ,. Je schneller ich rede,
desto schneller bin ich mit meinem Vortrag
fertig” werden leider viele Reden gehalten.

Schritt 5: Korpersprache nutzen

Wirkung immer und tiberall. Sie wirken. Vom
ersten Moment, in dem Sie den Raum betreten
oder auf der Bihne bzw. vor ihren Zuhorern
stehen. Die Kdrpersprache verlauft regelmaBig
unbewusst. In Videotrainings kdnnen Sie zur
Steigerung lhrer Wirkung positive und nega-
tive Eigenschaften von sich selbst und anderen
analysieren. Eine negative Eigenschaft vieler
Redner besteht darin, dass sie eine oder noch
schlimmer beide Hande wahrend eines Vor-
trags in den Hosentaschen haben. Sie meinen,
dass sie dadurch besonders lassig, cool und
Uberzeugend wirken. Andere wissen einfach
nicht, wohin sie ihre Hande tun sollen und ste-
cken sie in die Hosentaschen. Ich frage bei
meinen Videotrainings seit vielen Jahren, wie
Redner mit Handen in den Hosentaschen auf
die Zuhorer wirken. RegelmaBig erhalte ich
von den meisten Teilnehmern folgende Ant-
worten: ,Arrogant, Uberheblich, distanzierend
oder sich als etwas Besseres als die Zuhorer
sehend”. Wer also arrogant und Gberheblich
wirken will, sollte weiter die Hande in der Ta-
sche lassen. Allen anderen empfehle ich, die
Wirkung einer positiven Kérpersprache zu nut-
zen. Obama verflgt lber eine hervorragende
Kérpersprache. Beobachten Sie seine Gestiken
und Mimiken bei seinen nachsten Reden.

Schritt 6: Starker Anfang, starkerer Schluss

Fur den ersten Eindruck gibt es keine zweite
Chance. Wer seine Zuhdrer in seinen Bann ziehen
will, sollte sich genau liberlegen wie er anfangt.
Die ersten Satze einer Prasentation oder Rede
sind wichtig. Noch wichtiger ist der Schluss. Wer
nachhaltig in Erinnerung bleiben will, braucht
einen starken Abgang. Idealerweise werden die
Zuhorer zu einer Handlung aufgefordert.

Schritt 7: Personliche Beispiele
Der letzte und m.E. der wichtigste Schritt

eines wirkungsvollen Vortrags besteht darin,
dass der Redner personliche Beispiele in
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seine Prasentation einbaut. Erzahlen Sie ein
konkretes Beispiel, das Sie erlebt haben. Erle-
ben Sie die Situation noch einmal; jedoch vor
lhrem Publikum. Wer von sich erzahlt, wirkt
tberzeugend und glaubwiirdig. Sie sind au-
thentisch, wenn Sie das Erlebnis so erzahlen,
wie Sie es auch einem Kollegen oder Freun-
den erzidhlen wiirden, wenn Sie nicht vor einer
groferen Zuhorerschar stehen wiirden. In den
USA lauft diese Vortragsweise unter dem Be-
griff des ,.Storytellings” und inzwischen gibt
es auch im deutschen zahlreiche Blicher zu
diesem Thema.

5. Zusammenfassung

In sieben Schritten wurde gezeigt, wie Sie wir-
kungsvoll prasentieren konnen. PowerPoint
steht dabei nicht im Mittelpunkt. Also doch
Jrrtum PowerPoint”, wie der Titel dieses
Beitrags suggeriert? Nein. PowerPoint hat
selbstverstandlich seine Existenzberechti-
gung. Insbesondere, wenn es um die Erstel-
lung von ,Hand-outs”, beispielsweise zur
Dokumentation von Projektergebnissen oder
Schulungsunterlagen geht. Nur, wer wirkungs-
voll prasentieren will, sollte eben ganz andere
Dinge beachten. Wer PowerPoint-Folien in den
Mittelpunkt seines Vortrags stellt, lenkt be-
wusst oder unbewusst von sich ab. Einen ho-
heren Wirkungsgrad erreichen Sie ohne Power
Point. Der gezielte Einsatz eines Flip-Charts
erzeugt wesentlich mehr Aufmerksamkeit als
eine perfekt formatierte PowerPoint-Folie. Die
folgende Tabelle kann als Orientierungshilfe
fur den Einsatz von PowerPoint dienen:

Abbildung 2: Orientierungsmatrix fiir den
Einsatz von PowerPoint.

Anlass Ja vielleicht Nein

Auftragsakquisitionen X

Ergebnispréasentationen
bei Beratungsprojekten

Schulungen X
Vortrage X
Reden X

Mitarbeiterbespre-
chungen

Pressekonferenzen X

Analystenmeetings X

Beirats- und

Aufsichtsratssitzungen

Priifen Sie also in Zukunft genau, wann und
wie Sie PowerPoint-Folien einsetzen.
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