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Vorwort

Es sind nicht die groflen Vortrige, die den Alltag der meisten Fithrungskrifte auf
der mittleren Ebene bestimmen. Vielmehr stehen kurze Vortrage in Meetings vor
den Kollegen sowie Besprechungen mit Kooperationspartnern und Lieferanten im
Vordergrund. Héufig sind knappe Darstellungen in Projektsitzungen zum aktuellen
Status gefordert oder die Darlegung von Fiir und Wider beziiglich einer bestimm-
ten Vorgehensweise. Manchmal kommen noch Termine mit dem Vorstand oder
der Geschiftsfithrung hinzu, bei denen es darum geht, in kiirzester Zeit die eigenen
Vorschlage entscheidungsreif darzulegen. In den meisten Fillen werden diese Vor-
trage durch das Programm PowerPoint unterstiitzt.

Der erste Teil dieses Buches hilft Thnen dabei, sich auf solche alltdglichen Situatio-
nen vorzubereiten. Anhand klarer Vorgaben zum Vorgehen und unterstiitzt von
Checklisten und Beispielen lernen Sie, wie Sie sich in kiirzester Zeit optimal vorbe-
reiten und anschlieend Thre Rede iiberzeugend vortragen.

Allein mit der Theorie werden Sie sich aber schwertun, Ihre Fihigkeiten als Redner
zu verbessern. Letztlich wird es nur durch Praxis moglich sein — unterstiitzt durch die
Inhalte in diesem Buch —, sich kontinuierlich weiterzuentwickeln und Ihre person-
liche Uberzeugungskraft auszubauen.

Der zweite Teil des Buches wendet sich an Menschen, fiir die Prisentieren schon
ein alltigliches Geschift ist. Allerdings wird oft sehr wenig Sorgfalt auf die Vorbe-
reitung einer Prisentation und die Erstellung der eingesetzten Medien verwendet.
Kommt es dann zum Auftritt, wird das Publikum mit Prisentatoren konfrontiert,
die oft wenig Interesse an der richtigen Vermittlung der Inhalte und einem guten
Auftritt haben.

Dabei ist es sehr einfach, mit ein wenig zusitzlichem Aufwand eine brillante Pri-
sentation zu erstellen, die das Publikum begeistert und tiberzeugt. Wenn Sie Thre
Prasentation von vornherein richtig planen, entsprechende Aktivititen delegieren
und vor dem entscheidenden Auftritt Proben ansetzen, werden Sie feststellen, dass
Prisentieren richtig Spafy macht.

Doch vor der Présentation gibt es fiir Sie oder ftr Thr Team viel zu tun. Der Auf-
wand lohnt sich, denn durch eine gute Prisentation werden Sie Ihrem Publikum
positiv in Erinnerung bleiben und aus der Masse der Prisentatoren herausragen.

Im zweiten Teil des Buches bekommen Sie eine Reihe wertvoller Tipps, wie Sie
Thren Prisentationsalltag einfacher gestalten konnen. Fiir Sie gilt es dann, diese
Tipps aktiv in der Praxis umzusetzen. Probieren Sie viel aus, sammeln Sie intensive
Erfahrungen und verfeinern Sie Thren Prisentationsstil. Sie werden feststellen,
wenn Sie ein paar grundlegende Dinge beachten, werden Sie Thr Publikum gewin-
nen und Ihre Idee oder Ihr Produkt eindeutig besser ,,verkaufen.“
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Teil 1: Vortrage und Prasentationen
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Was tun, wenn Sie prasentieren miissen?

Hiufig kommt die Anforderung, eine Rede oder Prisentation halten zu muiissen,
tiberraschend. Da heif3t es kurzfristig fiir den Vorgesetzten einzuspringen oder fiir ein
spontan angesetztes Meeting eine Prisentation vorzubereiten. In der Regel fehlt fur
eine ausfithrliche Vorbereitung die Zeit, so werden bestehende Folien zu einer Pri-
sentation zusammenkopiert. Das Ergebnis: Der rote Faden und oft auch die tiberzeu-
genden Aussagen bleiben auf der Strecke. Zum Gliick — und das ist die Praxis — sind
die meisten Zuhorer nichts Besseres gewohnt. Daher wirken sich die Schwichen in
der Pridsentation meist auch nicht dramatisch aus. Dennoch ist hier viel Raum fiir
Verbesserung, den Sie selbst dann optimal ausnutzen kénnen, wenn die Vorberei-
tungszeit knapp ist. Nun stelle ich Thnen zunidchst einmal die einzelnen Schritte vor,
die fur eine optimierte Vorbereitung notwendig sind.

Entscheiden Sie, wie wichtig lhnen der Auftritt ist

Als Erstes sollten Sie sich klar dariiber werden, wie wichtig Thnen personlich die Rede
ist. Hangt von den Redeinhalten vielleicht eine Entscheidung ab, die fiir ein von Th-
nen verfolgtes Projekt wichtig ist? Préisentieren Sie vor einer Zielgruppe, der Sie Thre
personliche Kompetenz zeigen wollen, um sich fiir kiinftige Aufgaben zu empfehlen?
Hingt womoglich die Erteilung eines Auftrags durch einen Kunden mit von dieser
Prisentation ab? Oder handelt es sich um eine Prasentation vor einem Zuhorerkreis
und zu einem Thema, deren Ergebnis letztendlich an der Sache nichts dndert?

Von der ehrlichen Beantwortung dieser Fragen hingt es ab, wie viel Zeit Sie in die
Vorbereitung investieren sollten. Hat der Vortrag keine grofle Bedeutung, gentigt es,
eine einigermafen gute Figur abzugeben. Sie konnen sich darauf beschrinken, einen
einfachen roten Faden zu kniipfen und diesem zu folgen. Ist Thnen das Ergebnis des
Vortrags hingegen sehr wichtig, werden Sie sicherlich andere Dinge zurtickstellen
konnen, damit Thnen ausreichend Zeit fiir die Vorbereitung bleibt. Bitte gewichten
Sie Thren Vortrag auf einer Skala von eins bis zehn anhand der Fragen in der folgen-
den ChecKliste.

15



Was tun, wenn Sie prasentieren miissen?

Checkliste: Gewichten Sie die Bedeutung des Vortrags

Fragestellung Gewichtung

Wie hoch schitzen Sie die Bedeutung des Vortrags/der Prisentation fiir die
Erreichung Ihrer personlicher Ziele ein?

Wie hoch schitzen Sie die Bedeutung des Vortrags/der Prisentation fiir die
Erreichung geschaftlicher Ziele ein?

Wie hoch gewichten Sie die Bedeutung der Personen, die am Vortrag teilneh-
men werden?

Wie hoch gewichten Sie den Redeanlass im Vergleich zu den Aufgaben, die Sie
derzeit im Tagesgeschéaft zu erledigen haben?

Wie hoch gewichten Sie den Redeanlass im Vergleich zu privaten Verpflichtun-
gen, die Sie gegebenenfalls wegen der Vorbereitung vernachlassigen miissten?

Wie wichtig ist es Ihnen, bei dem Vortrag eine gute Figur abzugeben?

Summe

Durchschnitt (Summe / 6)

Faustregel fiir die Auswertung: Ergibt sich ein Durchschnitt unter vier, sollten Sie sich
bei der Vorbereitung auf die wesentlichen Aspekte konzentrieren. Stellen Sie sicher,
dass ein roter Faden zu finden ist, und investieren Sie Thre Zeit ansonsten in Dinge,
die fiir Sie eine hohere Prioritat haben.

Liegt der Durchschnitt der Gewichtung im Bereich vier bis sieben, sollten Sie der
inhaltlichen Vorbereitung der Prisentation eine ausreichend hohe Prioritit geben.
Achten Sie darauf, dass Sie nicht nur den roten Faden sicher gekniipft, sondern
auch der Auswahl und Gestaltung der Inhalte und Folien besondere Aufmerksam-
keit geschenkt haben.

Ergibt sich ein Durchschnittswert, der tiber sieben liegt, sollten Sie in jedem Fall zu-
sitzlich einen Zeitpuffer fiir Ubungsphasen und fiir die Gestaltung Thres personlichen
Auftritts einplanen. Dabei spielen dann die Korpersprache und der souverdne Auf-
tritt, die Stimme und natiirlich auch die sprachliche Ausgestaltung eine besonders
grofle Rolle.

Bereiten Sie sich auf die Situation vor

Rede- beziehungsweise Prisentationserfolg und Zeiteftizienz lassen sich erreichen,
indem Sie bei der Vorbereitung systematisch vorgehen. Die folgenden Schritte hel-
fen Thnen dabei — unabhingig davon, welche Gesamtgewichtung Sie Threr Re-
de/Prisentation gegeben haben.
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Bereiten Sie sich auf die Situation vor

Definieren Sie den Anlass

Es gibt immer einen Grund, warum eine Rede gehalten wird. Wichtig ist auch die
Erwartungshaltung, mit der das Publikum zu diesem Anlass erscheint. Im berufli-
chen Alltag lassen sich im Allgemeinen die folgenden Anldsse unterscheiden:

Interne Anldsse im routinemafligen Turnus (beispielsweise Jour fixe, Projektsit-
zungen, Teambesprechungen)

Interne Anldsse mit Gelegenheitscharakter (zum Beispiel Termin beim Vor-
stand/der Geschiftsfiihrung, Kick-off-Veranstaltungen, Budgetprisentationen
in quartalsweisem Rhythmus)

Externe Anldsse im routinemifigen Turnus (zum Beispiel Quartalsbesuche bei
Kunden, standardisierte Entwicklungsbesprechungen, Projektsteuerungsgrup-
penmeetings)

Externe Anldsse mit Gelegenheitscharakter (zum Beispiel Produktneuvorstel-
lungen wihrend einer Roadshow, Qualititsprobleme, Audits)

Je nach Anlass wird die Erwartung der Zuhorer unterschiedlich ausfallen. Wihrend
bei den turnusmifligen Veranstaltungen der Gesamtrahmen in der Regel eher lo-
cker ist und an die Prasentation selbst keine besonders hohen Anforderungen ge-
stellt werden — man ist ja bereits aufeinander eingespielt —, herrschen bei den an-
lassbezogenen, nicht regelmiflig auftretenden Situationen eher hohe Erwartungen
vor. So ist davon auszugehen, dass ein Kunde, der Thnen die Zeit gibt, sich und Ihre
Firma/Thre Produkte vorzustellen, erwartet, dass er nicht nur eine Standardprésen-
tation geliefert bekommt. Vielmehr wird er davon ausgehen, dass Sie sich ganz in-
dividuell auf seine Situation und seine Anforderungen einstellen.

Bei regelmifligen Projektsitzungen beispielsweise werden oft immer gleiche oder
dhnliche Folien eingesetzt. Sie sind bereits allen bekannt und mit ihnen wird nur
noch tberprift, inwieweit die einzelnen Projektabschnitte sich im griinen, gelben
oder roten Bereich befinden. Eine besondere Gestaltung der Folien wird nicht er-
wartet. Die gesamte Situation besitzt eher Workshop-Charakter, der monologische
Vortrag vor Publikum kommt daher nur selten vor.

Dennoch hilft es, wenn Sie sich die einzelnen Anlidsse noch ein wenig genauer anse-
hen. In der klassischen antiken Rhetorik werden drei Kriterien fiir eine besonders
gute Rede genannt:

1. Die Rede muss das Publikum bewegen (Handlung auslosen).
2. Die Rede muss das Publikum informieren.
3. Die Rede muss das Publikum unterhalten.

Sie gelten auch fiir heutige Priasentationen, sind allerdings bei den einzelnen An-
lassen unterschiedlich wichtig. So sind sicherlich bei einem Termin, bei dem es
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Was tun, wenn Sie prasentieren miissen?

darum geht, Budgets fiir das eigene Projekt genehmigt zu bekommen, die Fakto-
ren informieren und bewegen von weitaus groflerer Bedeutung als die Unterhal-
tung. Anders sieht es hingegen aus, wenn Sie eine Rede halten, weil ein Kollege
oder ein Teammitglied sein 25-jahriges Jubildum feiert. Hier steht sicher der
Unterhaltungsaspekt im Vordergrund.

Allerdings ist eine Rede/Présentation tatsichlich nur dann in Génze als sehr gut zu
beurteilen, wenn alle drei Kriterien — in unterschiedlicher Gewichtung — erfullt
werden. Das sollten Sie insbesondere dann beachten, wenn Sie die Bedeutung IThrer
Rede hoher als sieben eingestuft haben.

Gewichtung der Kriterien einer Rede/Prasentation

Redeanlass bewegen informieren unterhalten

intern turnusméaBig

intern gelegentlich

extern turnusmaBig

extern gelegentlich

Beispiel: Gewichtung einer regelméssigen Projektbesprechung

Redeanlass bewegen informieren unterhalten
intern 14-tdgiger |20 Prozent; 70 Prozent; 10 Prozent;
turnusmaBig | Statusbericht | nur eine gleicher es soll keiner
Abweichung Informationsstand | einschlafen
gegeniiber Plan | fiir alle Teilpro-
jekte wichtig

Schatzen Sie Ihr Publikum ein

Eine Rede/Prisentation wird immer dann erfolgreich sein, wenn Sie dem Publikum
die Inhalte, die es sich erwartet, in der Form prisentieren, die ihm sinnvoll und
angemessen erscheint. Das bedeutet beispielsweise, dass Sie bei der Zielgruppe
Entwickler unbedingt Wert auf technische Details legen und diese bei der Nutzung
von Folien in einem technischen Layout unterbringen sollten. Bei einem Vortrag
zum gleichen Thema vor einer Gruppe von Kaufleuten hingegen ist es sinnvoll,
weniger technische Details zu erwdahnen und den Schwerpunkt auf die finanziellen
Aspekte der Entwicklung zu legen.

Passen Sie auch Thre Vortragsweise an das jeweilige Publikum an. Stellen Sie sich
vor, Thr Vorgesetzter ist ein Typ, der die Bithne sucht und gerne und gut prisen-
tiert. Jetzt hort er Sie vortragen und Sie sind korpersprachlich sehr zuriickhal-
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Bereiten Sie sich auf die Situation vor

tend, vorsichtig in Thren Meinungsduflerungen und sprechen zudem leise und
wenig betont. Die Wahrscheinlichkeit, dass Sie mit IThrem Vortrag gut bei ihm
ankommen, ist in diesem Fall sehr gering.

Dariiber hinaus ist fiir Sie wichtig zu wissen, ob der Vortrag/die Prisentation eher
monologisch angelegt ist. Dann diirfen Sie in aller Ruhe prisentieren und erst am
Ende werden Frage gestellt. Oder miissen Sie damit rechnen, dass sich einzelne
Zuhorer frithzeitig offensiv in Thren Vortrag einmischen und Sie beispielsweise
dazu auffordern, gleich zum dritten der geplanten Themen zu springen?

Um Thr Publikum gut einschitzen zu konnen, hilft es, wenn Sie sich die folgenden
vier Fragen stellen:

Wie extrovertiert tritt mein Gegeniiber auf?
Wie introvertiert tritt mein Gegeniiber auf?
Wie sehr trifftt mein Gegentiber seine Entscheidung rational?

e

Wie ausgepragt trifft mein Gegentiber seine Entscheidungen aus der Intuition
(dem Bauch) heraus?

Bewerten Sie diese Punkte auf einer Skala von null bis 100 Prozent. Die Summen
aus den Antworten auf die Fragen 1 und 2 sowie aus den Fragen 3 und 4 diirfen 100
Prozent nicht iibersteigen. Am Ende ergibt sich eine Art rudimentires Personlich-
keitsprofil. Wie das aussehen kann, zeigt die folgende Grafik.

extrovertiert
100%

i 006
rational intuitiv
1005

100%
introvertiert

Abb. 1: Publikumseinschatzung: dominanter Typ mit rationaler Entscheidungspraferenz
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Was tun, wenn Sie prasentieren miissen?

So erreichen Sie dominante Zuhdrer

Sie wollen Thre Rede/Prisentation auf diesen Typ, dessen Schwerpunkt im linken
oberen Bereich liegt, abstimmen? Dann sorgen Sie dafiir, dass Sie selbstsicher und
nach auflen gerichtet auftreten. Legen Sie in Threm Vortrag die wesentlichen Fakten
zur Entscheidungsfindung prazise und prignant dar. Langatmige Ausschweifungen
und Schwichen in Bezug auf die Fakten fithren mit Sicherheit dazu, dass Sie unter-
brochen werden. Was die Foliengestaltung angeht, sollten Sie hier mit wenig
Schnickschnack das Wesentliche einarbeiten. Hier kommt der Begriff ,Manage-
ment-Summary“ ins Spiel, der umfasst, worum es diesem Zuhorer geht: das Wich-
tigste kurz und knapp auf den Punkt gebracht.

So erreichen Sie begeisterungsfahige Zuhorer

Sollte es sich bei Threm Zuhorer um den Typ mit Schwerpunkt im rechten oberen
Bereich handeln, empfehle ich Thnen ebenfalls einen offensiven Auftritt. Nennen
Sie zligig die wesentlichen Aspekte, ohne sich in Details zu verlieren. Je mehr Sie
sich in Einzelheiten vertiefen, desto eher schwindet die Aufmerksamkeit bei diesem
Zuhorer. Passend ist zudem ein hohes Sprechtempo, das Ihre Begeisterung fiir die
Sache widerspiegelt. Folien, bei denen Bilder im Mittelpunkt stehen und die sich
auf wenige Schlagworter konzentrieren, kommen hier in der Regel gut an.

So erreichen Sie die ,Fakten-Freaks"

Ist Thr Zuhorer dem linken unteren Bereich zuzuordnen, sollten Sie eher zuriick-
haltend prisentieren. Auch ein ruhiges Sprechtempo mit gentigend Pausen stellt
hier einen Erfolgsfaktor dar. In Bezug auf die Fakten miissen Sie absolut sicher sein,
auch die Qualitit der Folien in dieser Hinsicht spielt eine wesentliche Rolle.
Schreib- und Rechenfehler bemerkt der Zuhorer mit Sicherheit. Auch legt er sehr
viel Wert auf eine vollstindige Darstellung, die zumindest im Handout gewdhrleis-
tet sein muss.

So erreichen Sie die ,,Bauchmenschen”

Auch die Zuhorer, deren Schwerpunkt sich rechts unten befindet, erwarten eher
einen zuriickhaltenden Auftritt, bei dem jedoch der Bezug zum Publikum im
Mittelpunkt steht. Beispiele aus der Praxis und personliche Ansprache sind hier
wirkungsvoller als wohlklingende Marketingphrasen. Da die Entscheidungsfin-
dung bei diesem Typ eher aus dem Bauch heraus erfolgt, ist der Einsatz von Foli-
en nicht so wichtig — vielmehr sollten Sie durch Ihre Person tiberzeugen. Glaub-
wiirdigkeit ist hier das Schliisselwort.

So erreichen Sie ein gemischtes Publikum

In der Praxis werden Sie jedoch meist nicht nur vor einem Zuhorer, sondern vor
einer Gruppe von Menschen sprechen. Dann haben Sie es in der Regel mit unter-
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Bereiten Sie sich auf die Situation vor

schiedlichen Zuhorertypen zu tun. Wenn Sie hier eine Einschdtzung vornehmen,
werden Sie im Normalfall feststellen konnen, dass es eine Grundtendenz gibt, die
Zuhorer also entweder mehr zu rationalen Fakten oder zum ,,Bauchgefiihl neigen.
Genauso konnen Sie folgern, ob ein extrovertierter oder ein introvertierter Auftritt
mehr Erfolg verspricht. Auf dieser Grundlage sind Sie in der Lage, Thre Schwerpunkte
in der Rede von Anfang an richtig zu planen. Sie verlieren sich beispielsweise nicht
darin, Faktenfolien zu erstellen, wenn Sie ein Publikum vorfinden, das vornehmlich
der rechten Seite des Profils zuzuordnen ist. Sie sparen also wertvolle Zeit und erho-
hen gleichzeitig Ihre Chance, eine Punktlandung zu machen.

Falls Sie Thr Publikum einmal nicht einschitzen kénnen, bereiten Sie sich darauf
vor, auf alle vier Typen zu treffen. Setzen Sie dann in den einzelnen Redephasen
Schwerpunkte, die sich klar erkennbar nur an einen Teil des Publikums richten. Die
anderen Zuhorer diirfen wihrenddessen durchaus auch einmal unaufmerksam
sein.

Extrovertierte Typen einbinden

Extrovertierte Zuhdrer, die dazu neigen, die Rede zu unterbrechen und den Ablauf an sich zu rei-
Ben, kdnnen Sie unter Kontrolle bringen, indem Sie gezielt Pausen fiir Unterbrechungen in lhren
Vortrag einbauen. Statt sich von einem Zwischenruf {iberraschen zu lassen und darauf einzuge-
hen, provozieren Sie den Stdrer auf der inhaltlichen Ebene. Halten Sie intensiv Blickkontakt mit
ihm und warten Sie kurz ab. Sie kdnnen fest damit rechnen, dass die betreffende Person zum von
Ihnen angesprochenen Thema Stellung bezieht. Planen Sie Unterbrechungen also ein und berei-
ten Sie sich im Vorfeld darauf vor. So verhindern Sie, dass eine Zwischenfrage Sie mdglicherweise
aus der Bahn wirft.

Definieren Sie lhre Ziele gleich zu Beginn

Ein weiterer Schritt, um Thre Rede gut zu gestalten und gleichzeitig Zeit zu sparen, ist,
dass Sie Ihre Vortragsziele sorgfiltig planen. Denn dann wissen Sie, welche Richtung
Sie bei der Zusammenstellung Threr Argumente und Materialien einschlagen miissen.
Auch bei der Zielplanung sollten Sie sich an den drei Kriterien fiir eine erfolgreiche
Rede/Prisentation orientieren.

1. Uberlegen Sie, wozu Sie Thr Publikum mit der Rede bewegen wollen. Was sind

konkret die nichsten Handlungen, die Thr Publikum aufgrund Thres Vortrags
durchfiihren soll?
Oftmals machen sich Redner keine Gedanken dariiber, welche konkreten Hand-
lungen sie bei ihren Zuhorern auslosen wollen. Das fithrt dazu, dass sie einer-
seits nicht gezielt die notwendigen Inhalte der Rede zusammenstellen konnen,
und andererseits, dass die Zuhorer am Ende nicht sagen konnen, welches Anlie-
gen der Redner verfolgt.
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Was tun, wenn Sie prasentieren miissen?

Ein Redeziel konnte zum Beispiel so formuliert werden: Aufgrund meiner Rede
sollen die Zuhorer eine abschlieflende Entscheidung dariiber treffen, ob eine
Roadshow im Marketingbudget berticksichtigt werden soll. Damit wissen Sie,
wohin Sie Thre Zuhorer fithren mochten, und gleichzeitig konnen Sie schon jetzt
den Schlusssatz Ihrer Rede formulieren: ,Meine Damen und Herren, bitte tref-
fen Sie jetzt die Entscheidung dariiber, ob ich die Roadshow budgetieren darf
oder nicht.”

2. Legen Sie fest, welche wesentlichen konkreten Informationen Sie Thren Zuho-
rern mit dem Vortrag/der Prasentation mitgeben wollen. Welche Inhalte sollen
Thre Zuhorer auf Riickfrage einem Dritten auf jeden Fall als Quintessenz Ihres
Vortrags mitteilen?

Im Grunde sind die Informationsziele wie Lernziele. Um das zu verstehen, ver-
gleichen Sie Thre Rede einmal mit einer Vorlesung an der Universitit. Sowohl
die Vorlesung als auch die Rede enthilt Elemente, die interessant zu horen sind
und dem Zuhorer ein Gesamtbild vermitteln. Bei Vorlesungen kommen Elemen-
te hinzu, die als priiffungsrelevant bezeichnet werden. Professoren wecken ihre
Studenten oft aus der Vorlesungslethargie, indem Sie extra auf die Priifungsrele-
vanz hinweisen. So ist Ihnen die Aufmerksamkeit der Studenten sicher.

Obwohl Thre Rede nicht auf eine Priifung vorbereitet, gibt es dennoch Inhalte,
die eindeutig wichtiger sind als andere und deswegen von den Zuhérern auf je-
den Fall wahrgenommen werden sollten. Und genau das sind die Informations-
ziele, die vorab festgelegt werden miissen. Die meisten Reden beinhalten drei bis
fiinf wesentliche Informationsziele. Beispielhaft habe ich hier vier sinnvolle In-
formationsziele fiir den schon genannten Vortrag formuliert:

— Eine Roadshow erreicht die fokussierte Zielgruppe praziser als ein Messeauf-

tritt, da keine Mitbewerber aktiv sind.

— Erwartet werden durch diese Roadshow xxx Neukontakte und xxx Sekundir-
und Tertidirkontakte.

— Die Durchfithrung einer Roadshow erfordert ein Budget in Hohe von xxx
Euro.

— Die Begleitmafinahmen zur Roadshow wie Ankiindigung, Pressearbeit und
Nachbereitung sind mit einem Zusatzbudget in Hohe von xxx Euro zu kal-
kulieren.

Das Management-Summary entsteht nebenbei
Wenn Sie |hre Informationsziele nach diesem Muster festlegen, haben Sie schon fast alle Infor-
mationen zusammengetragen, die bei Vorstands- oder Geschaftsfiihrungsterminen haufig als
Management-Summary erwartet werden. Sie kdnnen die Ziele dann getrost auf das Deckblatt
ibernehmen und brauchen dann in der Anlage nur noch die Argumentation und Beweisfiihrung
in Hinblick auf die einzelnen Aspekte formulieren.
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Bereiten Sie sich auf die Situation vor

In der Regel konnen Sie schon anhand des Bewegungsziels und der Informations-
ziele damit beginnen, den roten Faden Ihrer Prisentation zu kniipfen. Sie haben die
zentralen Aussagen bereits benannt und konnen sie nun in eine Reihenfolge brin-
gen. Anschlielend stellen Sie die Inhalte fiir die Priasentation zusammen. Sie wer-
den feststellen, dass Sie bei der Vorbereitung viel Zeit sparen, da sie genau wissen,
welche Informationen Sie suchen und welche Inhalte Sie ausarbeiten miissen.
Wenn Sie einen Vortrag oder eine Priasentation vorbereiten, die Sie zu Anfang mit
einem Wert hoher als sieben gewichtet haben, sollten Sie noch ein weiteres Ziel
festlegen.

3. Definieren Sie, in welche Stimmung Sie Ihr Publikum wihrend und am Ende
der Rede versetzen wollen. Wie soll es sich fithlen?

Mit diesem Teil der Zielsetzung bereiten Sie die emotionalen Aspekte Threr Re-
de/Prdsentation vor. Stellen Sie sich zum Beispiel vor, dass Sie Ihrem Publikum
eine schlechte Nachricht iiberbringen missen. Dann konnten Sie sich zum Ziel
setzen, dass die Zuhorer am Ende betroffen und schweigend den Raum verlas-
sen. Oder Sie wollen, dass eine Aufbruchstimmung entsteht, damit die von Ih-
nen geplante Aktion von allen Zuhorern mit vollem Engagement mitgetragen
wird. In jedem Fall sollten Sie die Stimmung Ihrer Zuhorer bei einem wichtigen
Vortrag nicht dem Zufall tiberlassen, sondern sie in Ihrem Sinn steuern.

Thre gesamte Zielplanung liefert Thnen Orientierung sowohl bei der Vorbereitung
als auch wiahrend der Rede. Das ist wie auf dem Golfplatz: Sie wissen, wo Ihr Ball
landen soll, und haben das gesamte Griin vor Augen. Sie schlagen nicht einfach
ziellos den Ball ab und hoffen, dass er schon an einer guten Stelle irgendwo auf dem
Golfplatz landen wird.

Schitzen Sie lhre Redezeit realistisch ein

Betrachten Sie einmal die Vortragssituationen, die Sie in der nahen Vergangenheit als
Zuhorer miterlebt haben. Wie viele der Redner waren tatsdchlich in der Lage, die
angekiindigte Redezeit einzuhalten? In wie vielen Fillen ist der Redner irgendwann
dazu tibergegangen, Folien in seiner Prisentation zu tiberspringen mit dem Hinweis,
dass Sie diese auch in Thren Unterlagen finden und die Zeit jetzt schon knapp sei?

Ich bin mir sicher, dass Sie Situationen wie diese zur Gentige kennen. Sie zeugen
davon, dass die Vortragenden dem Punkt Redezeit bei ihrer Vorbereitung zu wenig
Aufmerksambkeit geschenkt haben. Oder Sie haben zwar die Zeit im Blick gehabt,
dann aber aus Angst davor, womdéglich zu frith zum Schluss zu kommen oder die
eine oder andere Frage nicht ausreichend beantworten zu kénnen, deutlich mehr
Folien fir den Vortrag vorbereitet, als eigentlich notwendig gewesen wiren. Das
sind alles verstandliche Griinde, doch fiir den Zuhorer wird die Veranstaltung so zu
einer Zumutung. Damit Thnen das nicht passiert, befassen Sie sich bei Threr Rede-
zeitplanung mit den folgenden Fragen. Das Ergebnis am Ende ist dann die Zeit, die
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Was tun, wenn Sie prasentieren miissen?

Ihnen insgesamt fiir Thre Rede zur Verfiigung steht. Diese Angabe sollten Sie bei
TIhrer Planung immer als absolutes Limit begreifen. Nur so werden Sie es vermei-
den, dass Sie selbst in eine Situation kommen, wie gerade beschrieben.

Checkliste: Redezeitplanung

Fragestellung Minuten
Wie viel Zeit steht offiziell fiir den Vortrag zur Verfligung?

Wie viele Minuten muss ich davon abziehen, bis alle Teilnehmer eingetroffen

sind?

Wie viele Minuten muss ich davon abziehen, weil der/die Vorredner vermutlich

tiberziehen wird/werden?

Wie viele Minuten muss ich davon fiir zu erwartende spontane Zwischenfragen
abziehen?

Wie viele Minuten muss ich fiir eine von mir gewiinschte anschlieBende Dis-
kussionsrunde davon abziehen?

Wie viele Minuten muss ich mir als Zeitpuffer reservieren, weil ich bei Live-
Auftritten immer ein wenig ausschweifender werde als bei der Vorbereitung?

Sollten Sie das Gefiihl haben, dass Sie mit lhrer Zeitplanung vielleicht doch zu
streng waren und am Ende vor einem Publikum stehen werden, das sich deutlich
mehr erwartet hat und auch bereit wire, Thnen noch linger konzentriert zuzuho-
ren, schlage ich Folgendes vor: Planen Sie in jedem Fall bei Ihrer Vorbereitung nur
die ermittelte Zeit fiir den eigentlichen Vortrag ein. In diesem Zeitrahmen miissen
Sie den Hauptgedankengang schliissig zu Ende gebracht und Thre Ziele erreicht
haben. Bereiten Sie im Zweifelsfall ein Backup vor, sodass Sie ergidnzende Inhalte in
der Hinterhand haben, wenn noch Zeit iibrig bleibt. Die entsprechenden Punkte
rufen Sie dann iiber Fragen an das Publikum gezielt ab.

Beispiel: Welche Informationen benétigen Sie noch, um die Zusammensetzung des
Gesamtbudgets nachvollziehen zu kénnen? Sie konnen fast sicher sein, dass einer der
Zuhorer auf diese Frage reagieren wird und seinerseits nachfragt. Und dann kénnen
Sie diesen Punkt, auf den Sie sich speziell vorbereitet haben, vertiefen. Bei Prasentati-
onen sind auch Folien als Teil eines solchen Backups geeignet, um die zusitzlichen
Inhalte zu vermitteln. Das folgende Beispiel zeigt eine Prisentation mit zwei vorberei-
teten Backups.
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