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Die Geburtsstunde deiner Prasentation

Auf dem weissen Folienhintergrund blinkt erwartungsvoll der Cursor und wartet auf Eingebung.
Mit einer gewissen Gleichgiltigkeit spiegelt er quasi das wider, was hinter deiner Stirn abgeht
... Leere, Blockade, Gedankenstau! Denn obwohl die Thematik deiner Prasentation klar ist, fehlt
dir ein passender Ansatzpunkt (...)

Das Publikum — Der Kern deiner Prasentationsvorbereitung

Eine Prasentation, die keinen interessiert oder der keiner folgen kann, wird zum Monolog. Und
ein Monolog dient hdchstens der eigenen Ego-Pflege. Somit ist es unerlésslich, sich schon bei
der Présentationsvorbereitung auf das Publikum einzustellen. Wer hért mir zu? Wie ist der Wis-
sensstand des Publikums? Was erwarten die Zuhorer von der Prasentation? (...)

Recherche: Das Fundament der Présentationsvorbereitung

Jede Présentation soll in erster Linie eins vermitteln: Die Vorzlige deines Kernthemas! Fundierte
Fakten sowie einleuchtende Daten und Analysen sind demnach ein sehr wichtiger Teil deiner
Préasentation. Diese stellen namlich dein Projekt auf ein fachlich solides Fundament. Somit ist
die Recherche ein signifikanter Schritt bei der Vorbereitung der Prasentation. (...)

Die Kernaussagen deiner Prasentation

Die Aufnahmeféhigkeit eines Menschen ist begrenzt. Sei dir also schon im Vornehinein im Klaren
dariber, dass bei deinen Zuhérern nur ein recht geringer Teil all jener Informationen haften bleibt,
die du in der Préasentation bietest. Es gilt also, die inhaltliche Essenz deiner Prasentation in zwei
bis drei Kernaussagen zusammenzufassen. (...)

Die Grundstruktur deiner Prasentation

Die Grundstruktur einer jeden Prasentation ist die gleiche. Von der Namensgebung her erinnert
sie an eine skandinavischen Pop-Band aus den 80er Jahren: AHA! (...)
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Zwei typische Présentationsstrukturen: Pyramide & Trichter

Auch all jene, die zur Schulzeit in Geometrie eher durch Abwesenheit glanzten, werden die
Gemeinsamkeit dieser zwei Prasentations-Strukturen erkennen: Das Dreieck. Einmal ist es nach
oben, einmal nach untenhin offen. (...)

Die Prasentations-Eréffnung — Sorge direkt fur offene Ohren!

Wie schafft man es, seine Zuhdrer vom ersten Augenblick an zu fesseln? lhre Aufmerksamkeit
zu erlangen? Sie abzuholen? (...)

Der Prasentations-Slogan

Was willst du mit deiner Prasentation erreichen? Welchen Nutzen zieht dein Publikum aus dem
Vorgestellten? Was kdnnen deine Zuhdrer vom Vortrag erwarten? Wie signalisierst du mit wenigen
Worten, dass deine Prasentation Spass macht, interessant ist und einen echten Mehrwert
bietet? (...)

Storytelling — Hauche deiner Prasentation Leben ein!

Jeder Mensch hért gerne Geschichten. Egal, ob 4 oder 40 Jahre alt. Egal, ob Européaer, Asiate
oder Afrikaner. Egal, ob Frau oder Mann. Egal, ob der Zuhdrer im oberen Management tatig ist
oder am Fliessband steht. Eine gute Geschichte fesselt, macht Kompliziertes greifbar und weckt
Emotionen. (...)

Zeit flr Helden!

Ob dein Held nun «Présentations-Girl» oder «Présinator» heissen soll, ist zunédchst einmal
sekund&r. Wichtig ist, dass du dir einen Helden ausdenkst, der dir dabei hilft, eine packende
Geschichte in deinen Vortrag einzuarbeiten. Schliesslich ist es der Haupt-Charakter, der den
Zuhorer in seinen Bann zieht. (...)
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Die Foliengestaltung ... in Drei Akten
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Simplizitat: Grundphilosophie deiner Prasentationsfolien

So sollte im Idealfall jede Préasentationsfolie deinen Vortrag verbildlichen. Das altbewahrte Motto
»Weniger ist mehr!” ist tatsé&chlich einer der wichtigsten Grundpfeiler hinter jedem Design-Konzept.
Wenn du dir nun den doch sehr eingeschrénkten Gestaltungsplatz einer Prasentationsfolie vor
Augen héltst, ergibt diese Herangehensweise erst recht Sinn. (...)

Zielgruppenanalyse fiir die Foliengestaltung

Das Wort ,Zielgruppe” lasst zundchst an Marketing denken. Man entwickelt ein Produkt oder
bietet eine Dienstleistung an und stellt sich zu Anfang natirlich zwangsléufig die Frage, wem
das nutzt. Wer ist mein Kunde? (...)

Prasentationsfolien Layout — Die Grundstruktur

Mach dir bei der Planung der Prasentation schon von Beginn an Gedanken darliber, wie du die
Folien gestalten willst. {(...)

Notizen nutzen! - Ein Praxistipp fur PowerPoint-Prasentationen

Notizen sind seit jeher DIE Gehhilfe fiir Redner ... egal, ob man ein paar Worte liber Braut und
Brautigam als Trauzeuge zum Besten geben darf, ob man als Staatsoberhaupt vor dem
Kongress redet oder ob man — unterstiitzt durch Préasentationsfolien — ein Produkt, Projekt oder
eine Idee vorstellt. (...)

Was PowerPoint Add-Ins leisten kdnnen und was nicht

Genervte, unzufriedene und demotivierte Gesichter — und all das nur wegen PowerPoint! «Die
grosse PowerPoint Studie» der GfK (Gesellschaft fur Konsumforschung) im Auftrag der Made
in Office GmbH beweist: Taglich verschwenden Mitarbeiter durchschnittlich eine Stunde ihrer
Arbeitszeit mit dem Erstellen von PowerPoint-Prasentationen. (...)
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Slides reden nicht — Slides zeigen!

Ergreifende Bilder, starke Slogans oder ein packendes Wort, pfiffige Videoclips, einfache Charts
- Méglichkeiten, den Kernpunkt deines Vortrags visuell ins Scheinwerferlicht zu stellen, gibt es
viele. (...)

Das Moodboard - Dein Prasentationsthema verbildlicht

Als du im zarten Teenie-Alter warst, hast du bestimmt auch mal eine Collage gebastelt. Mit Zeit-
schrift-Ausschnitten deiner Lieblings-Bands, Comic-Helden oder Polaroid-Fotos von Freunden,
Haustieren und Familie hast du schon damals eine Stimmungs-Tafel kreiert. Du hast deinen
Gedanken, Geflihlen und Ideen Gestalt verliehen und sie greifbar gemacht. (...)

Vermeide Daten-Overkill auf Présentations-Slides!
Es gibt viele Thematiken — besonders in den technischen, medizinischen, juristischen und
wirtschaftlichen Bereichen — bei denen du einen wahren Wust an Daten in deine Folienpréasen-

tation packen kannst. Die Versuchung, all diese Daten, Zahlen und Paragrafen auf den Slides zu
prasentieren, ist dementsprechend gross. (...)

Slides love KISS!

Um es gleich vorneweg zu nehmen: Dies wird ein kurzes Kapitel. Knapp. Prédgnant. Auf den
Punkt gebracht. KISS, eben (...)

Der , Twitter-Trick” fur prédgnante Prasentations-Folien!

140 Zeichen - inklusive Leerstellen - sind haargenau so lang, wie dieser Absatz. Mehr Text sollte
auf einer Prasentationsfolie nicht stehen!
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Der krénende Abschluss deiner Prasentation

Die Schlussfolie deiner Présentation mit einem einfachen «Dankeschén» zu vergeuden, wére
fatal! Denn mit der letzten Slide hast du die M&glichkeit, noch einmal voll bei deinen Zuhérern zu
punkten. Bedanken wirst du dich ganz bestimmt mindlich, was auch véllig reicht. (...)

Présentationsgestaltung: Die Lessig Methode

So lasst sich die Folienprasentationen & la Lessig ganz grob zusammenfassen. Aber keine Sorge.
Die Lessig Methode bezieht sich nicht auf den deutschen Schriftsteller des 18. Jahrhunderts. Klar,
denn der hiess ja auch «Lessing». (...)

Prasentations-Minimalismus: Die Takahashi Methode

Wenn du der Meinung bist, dass die bereits beschriebene Lessig Methode in Sachen Folien-
gestaltung die Krone des Vortrags-Purismus darstellt, dann hast du wahrscheinlich noch nichts
von Masayoshi Takahashi gehort. Seine Prasentationsmethode (...)

Die Kawasaki Methode: 10 - 20 - 30

10 Slides, 20 Minuten, 30 Schriftgrésse — Laut Guy Kawasaki sind dies die perfekten Parameter
fir eine Folienpréasentation. Das geniigt seiner Meinung nach namlich véllig, um eine Idee, ein
Projekt oder ein Produkt vorzustellen. (...)

Folienpréasentation nach der Godin Methode

Wie bitte? Was ist denn das fir eine dusselige Aussage? Klar redet der Vortragende und unter-
mauert die Kernaussagen durch die Présentations-Slides. Doch Seth Godin — ein amerikanischer
Unternehmer und Marketing-Guru — spezifiziert diese Aussage (...)
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Die passende Farbauswahl fir deine Prasentations-Slides

Sobald von Farbgestaltung bei einer Folienprasentation die Rede ist, entsteht automatisch eine
sehr fruchtbare Diskussions-Ebene. Die einen plédieren fir radikalen Minimalismus in Sachen
Farben auf Présentations-Slides und sehen «Grau» als Hochstmass der kreativen Freiheit. (...)

Die perfekten Farbkombinationen auf Prasentations-Folien

Ob diese alte Redensart in dieser Form ihrem Ursprung entspricht, das sei dahingestellt. Was
sie aber ganz deutlich hervorhebt, ist, dass man von manchen Farbkombinationen schlicht und
einfach die Finger lassen soll. (...)

Akzentfarben: Verleihe deinen Kernpunkten Power!

Knallrot. Neongriin. Quietschgelb. Sogenannte Akzent- oder Signalfarben sind ein probates
Stilmittel, um Kernpunkte auf Prasentationsfolien nicht nur visuell auszudriicken, sondern sie
quasi in die Welt zu schreien. Zudem hauchst du deinen Folien mit diesem Gestaltungstrick —
vor allem auf Slides mit dezenten Farbtdnen —ordentlich Leben ein. (...)

Kontraste: Wirksames Stilmittel auf PowerPoint-Slides

Ein Feldhase hat braunes Fell. Aus gutem Grund! Denn hétte er einen knallgelben Pulli mit roten
Punkten und dazu noch violette Laufschuhe an, wiirde er aus seinem Umfeld deutlich heraus-
stechen. Er ware im wahrsten Sinne des Wortes leichte Beute ... trotz der Laufschuhel! (...)

Die «Drei-Drittel-Regel» bei der Foliengestaltung

Die «Drei-Drittel-Regel» ist dein Freund! Egal, ob du dich mit Haut und Haar der Fotografie
verschrieben hast, ob du eher «aus der Hifte raus» mit dem Smartphone Bilder schiesst oder
ob du einfach nur deine Préasentationsfolien optimal gestalten mochtest. (...)
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Objektausrichtung auf Prasentationsfolien — Sei kreativ!
Wir haben uns im vorherigen Kapitel ja ausfuhrlich mit der Drei-Drittel-Regel befasst. Du

erinnerst dich? Gemeint ist da zum Beispiel das Raster auf dem Display deiner Digitalkamera.
Anhand dieser neun gleichen Rechtecke kannst du die Aufnahme optimal ausrichten. (...)

Objekt-Hierarchie auf Prasentations-Slides
Es gibt auf jeder Folie einen oder zwei Kernpunkte zum jeweiligen Vortragsabschnitt, die du

deinem Publikum méglichst wirksam présentieren mochtest. Dabei ist es egal, ob du die Kern-
aussage der Prasentationsfolie in geschriebener oder in visueller Form darbietest. {...)

Vermeide optische Klischees bei der Foliengestaltung!

Eine Aussage zum Thema Foliengestaltung lasst sich nicht oft genug wiederholen {...)

Stockfotos auf Prasentations-Slides
Stock. Schon das Wort hat irgendwie etwas Abwertendes. «Stock» hat im Englischen einige

Bedeutungen, doch im Zusammenhang mit Fotos bedeutet es «Lager» oder «vorrdtig». Da
schwingt das Wort «<Massenware» mit. Also Masse statt Klasse. (...

Rechtliche Stolperfallen bei Stockfotos

Urheberrecht, Copyrights und CC-Lizenzen: Stockfotos und das Recht ist nochmal eine ganz
eigene Geschichte (...)
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Bildqualitat auf Prasentations-Slides: Die Macht der Pixel

Wenige, aber dafir aussagekréftige Bilder in einer Folienprasentation sind wichtige Stilelemente,
auf die du nicht verzichten solltest! Ein Bild weckt Emotionen. Es untermalt und transportiert
deine Kernaussage auf psychologischen Ebenen, die gesprochene Worte, Texte oder Grafiken
nur selten erreichen kdnnen. Dies funktioniert aber nur, wenn die verwendeten Bilder qualitativ
absolut hochwertig sind. Das gilt sowohl fir die Relevanz zum Thema, wie auch fur die
Auflésung der Images. (...)

Images auf Slides: Achte auf die Dateigrésse!

Bei der Auswahl von Bildern, Videos und Images fir die Slides solltest du auf eine hohe Auf-
I6sung achten, damit diese auch auf grossen Projektionsflachen klar und deutlich zu erkennen
sind. Soweit die Basics, die ja auch gut und recht sind! (...)

Think BIG! Projektionsflachen bei Folienprésentationen

Du hast deine Prasentations-Slides auf dem eigenen Computer — egal, ob Desktop, Tablet oder
Notebook — minutids ausgearbeitet. Alles passt: Die Bilder erscheinen lupenrein, die Schrift ist
gestochen scharf und alle Diagramme sind deutlich lesbar. Perfekt! (...)

Design-Tipps fiir Diagramme bei Folienprasentationen

Die Liste negativer Gedankenverkniipfungen zu Diagrammen auf Présentationsfolien lasst sich
beliebig lang fortfihren. Aber Diagramme und Charts sind eben manchmal ein notwendiges
Ubel, wenn du Daten auf Slides visualisieren musst. Grund genug, um dieses Thema ein wenig
naher zu durchleuchten. (...)

Alternativen zu Bullet Points in einer Folienprasentation

Aufzéhlungspunkte — oder auch ,Bullet Points” genannt - sind per se ein gutes Stilmittel, um
Texte zu strukturieren, aufzulockern und wichtige Punkte hervorzuheben. Auch auf Einkaufs-
und To-do-Listen, fir Notizen und auf Work-Charts sind Bullet Points eine echte Hilfe. (...)
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Wenn schon Bullet-Points, dann aber bitte schoéne!

Mittlerweile mussten es auch die glihendsten Verehrer der kleinen Punkte, Hékchen, Recht-
ecke oder Sternchen begriffen haben: Bullet-Points gelten unter Foliengestaltern als absoluter
Design-Fehltritt. Das macht man nicht! Aufzéhlungen haben auf einer Slide so viel zu suchen,
wie ein Flusspferd am Polarkreis. Namlich gar nix! (...)

Sagt ein Icon mehr als 1000 Worte?

Kennst du die beiden? Die zwei Urvéter alle Emoticons grinsten (beziehungsweise: schmollten)
zum ersten Mal am 19. September 1982 auf einer E-Mail von Scott Falhman den Empfangern
entgegen. Seitdem driicken nicht nur Smiley-Gesichter allerlei Gefuihisregungen in Mails und
SMSs aus. Icons gibt es mittlerweile wie Sand am Meer. (...)

Das 4-Augen-Prinzip bei der Prasentations-Uberpriifung

In diesem Sinne solltest du deine fertige Prasentation unbedingt noch einmal checken lassen,
bevor du deinem Publikum gegenubertrittst. Wobei es durchaus sein kann, dass es mit vier
Augen nicht getan ist. (...)

Konsistenz: Das Ruckgrat deiner Présentation

Ob es die einheitliche Folienlange ist, der gleiche Font, die Auswahl der Bilder, das Farbschema
oder die gesamte Strukturierung (...)

Klrze den Préasentationsinhalt!

Und gehe bei diesem Schritt deiner Prasentationvorbereitung bitte nicht zu zimperlich vor! Wenn
du es schaffst, dem Publikum tats&chlich nur die Quintessenz des Vortragthemas zu bieten,
kannst du dir sicher sein, dass die Kernbotschaft deiner Prasentation auch im Gedéachtnis der
Zuhorer hangen bleibt. (...)
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Der emotionale Prasentations-Stil

Die Erkenntnis des Neurologen David Caine aus dem Jahr 2003 ist eine gute Vorlage, nach der
du deinen Prasentations-Stil ausrichten kannst. Das gilt nicht nur fur die Gestaltung der Prasen-
tations-Slides, sondern vor allem fir den Vortrag selbst. (...)

Zitate als Stilmittel in deiner Prasentation

Eins oder héchstens zwei Zitate in deiner Présentation sind vergleichbar mit der Zitronenscheibe
in einem gut gemixten Gin Tonic. Weise, einpragsame Worte anderer Menschen, die perfekt zum
Thema deiner Prasentation passen, verleihen jedem Vortrag Wirze. (...)

Wie systemische Fragen eine Prasentation aufpeppen

Fragen sind ein geniales Stilmittel fir deine Présentation. Eine gut platzierte Frage regt zum
Nachdenken an. Sie bezieht das Publikum mit in den Vortrag ein und halt somit die Aufmerk-
samkeit deiner Zuhorerschaft am Leben. (...)

Kernpunkt: Lass nichts in Vergessenheit geraten!

Um die Kernaussage deines Vortrags fest im Gedéchtnis der Zuhdrer zu verankern, kannst du
dich einer altbewahrten Technik bedienen (...)

Ein SchllUsselelement der Prasentation: Der ,Call to Action!”

Der «Call to Action» (CTA) fordert die Zuhérer am Ende deiner Prasentation dazu auf, in Aktion
zu treten: Dein Produkt zu kaufen, dein Projekt zu unterstitzen, deine Dienstleitung zu buchen.
Diese sehr direkte Aufforderung mag sich besonders flir Prasentation-Neulinge etwas unver-
schamt, plump und unhéflich anfahlen. (...)
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00.51 Frag die Experten!
Seite 199 49 Kapitel zum Thema Folienpréasentationen. Das ist sicherlich nicht ohne, doch unser Exper-
tenteam von FolienWerke hat noch viel mehr Knowhow in Sachen PowerPoint & Co. auf Lager.
Sei dir gewiss, dass wir dir zu jeder Zeit mit Rat und Tat zur Seite stehen. (...)

Kapitel Drei
Prasentationsvorbereitung

00.52 Mach dich Prasentations-fit!
Seite 210 Wenn du nicht zu den Vollprofis unter den Présentatoren z&hlist und dir schon allein beim
Gedanken, bald vor einer grésseren Zuhdérerschaft reden zu mussen, kalter Schweiss auf die
Stirn tritt, dann halte kurz inne. (...)

00.53 Starker Anfang — kronender Abschluss!
Seite 213 s . . - L . ) .

orge gleich zu Beginn fur Eindruck und ende mit einem Knall! Du erinnerst dich bestimmt an
unseren Vergleich einer Folienprésentation mit einem 3-Génge-Men( im Sternerestaurant. Eine
grossartige Vorspeise macht Lust auf den Hauptgang und ein sensationelles Dessert bleibt noch
lange nach dem Restaurantbesuch in positiver Erinnerung. (...)

00.54 Wie du die ersten 60 Sekunden einer Prasentation meisterst
Seite 216 Die hochste Hiirde deiner Présentation ist der Erstkontakt mit dem Publikum. Und dass der
erste Eindruck sehr oft tUber Erfolg oder Scheitern einer Beziehung bestimmt, ist ganz gewiss
nichts Neues. (...)
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Bleib sichtbar, denn: Du bist der Mittelpunkt der Présentation!

Obwohl tief in uns drin der Wunsch nach Aufmerksamkeit schier unermesslich ist, tun sich
viele Menschen schwer, vor einer grésseren Menschenmenge zu reden. Kein Wunder, denn vor
allem bei geschéaftlichen und/oder wissenschaftlichen Folienprasentationen ist die Erwartungs-
haltung der Zuhorer (und natirlich auch die eigene und die deines Chefs) immens. Du musst
Uberzeugen. (...)

«Call to Action»: Sag deinem Publikum, was zu tun ist!

Mach dir schon am Anfang Gedanken Uber den Schluss. Der «Call to Action» (CTA) ist der
Abschlussbdller deines Prasentations-Feuerwerks. Dieser finale Satz ist quasi der Kickstarter
fir dein Produkt, Service oder Projekt. (...)

Vorbereitung der Q&A-Session nach der Folienprasentation

Es ist immer wieder erstaunlich, wie unvorbereitet manche Redner in die Diskussionsrunde oder
die Q&A-Session nach der eigentlichen Prasentation gehen. Dabei ist dieser «Akt» des Vortrags
eines der wichtigsten Elemente schlechthin. Hier beziehst du ganz bewusst dein Publikum mit
ein. (...)

Kérpersprache Teil 1: Augenkontakt mit dem Publikum

Kennst du das Gefiihl? Du sitzt irgendwo, liest ganz vertieft einen FolienWerke-Blogartikel auf
deinem Smartphone und merkst formlich, dass du beobachtet wirst. Es heisst ja auch
umgangssprachlich: «Den Blick auf sich splren». Dieses mitunter unangenehme Gefihl
beweist sehr eindrticklich, wieviel Power schon ein einseitiger Blickkontakt haben kann. {...)

Kdrpersprache Teil 2: Non-verbale Kommunikation

Es gibt eine Sprache, die jeder Mensch auf der Welt versteht. Ohne Worte. Nur durchs Betrachten.
Die Korpersprache ist so alt und so universal, wie die Evolutionsgeschichte aller Lebewesen auf
der Welt. Gewisse Haltungen, Gesten oder Blicke driicken Gemttszustande wie Angst, Freude,
Wut oder Wohlbefinden aus. (...)
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Lass deine Muskeln denken!

«Muscle Memory» lasst sich am ehesten mit «Muskelgedéchtnis» Ubersetzen. Was das genau
ist, kannst du jeden Morgen an dir selbst beobachten. {(...)

Richte deinen Vortrags-Style auf das Publikum aus

So seltsam es auch erscheinen mag: Diesen Punkt kann man nicht oft genug hervorheben.
Denn leider wird man immer wieder Zeuge von Vortrégen, die einen so gar nicht ansprechen. Im
wabhrsten Sinne des Wortes! (...)

Sorgen Fragen fur Aufmerksamkeit bei einer Prasentation?

Gezielte Fragen an das Publikum - egal, ob komplex oder einfach - sind ein probates Stilmittel
bei Vortragen. (...)

Serviere das Kernthema leicht verdaulich

Hast du schon einmal herzhaft in eine richtig dicke Salami-Wurst gebissen? Wahrscheinlich
nicht, denn ein ganzer Mund voll dieser fleischlichen Kdstlichkeit ist einfach zu viel des Guten.
Zudem liegt so ein faustgrosses Stiick Salami unglaublich schwer im Magen. (...)

Die Kraft rhetorischer Pausen bei Prasentationen

Menschen, die viel reden, aber nichts sagen, kennen wir alle: Zeitgenossen, die Worte meist véllig
ungefiltert, doch dafiir in rauen Mengen zum Besten geben. Diese Wortakrobaten bedienen sich
meist gar nicht oder nur sehr selten eines der wichtigsten rhetorischen Stilmittel Gberhaupt: der
Redepause. (...)
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Also, nun zu den, &hm, Flllwortern bei Prasentationen

Flllwoérter dagegen schon! Hast du dir mal ganz bewusst beim Reden zugeh6rt? Es ist immer
wieder erstaunlich, wie viele Flllwdrter oder Verzégerungslaute sich da einschleichen. Richtig
auffallen tut uns dies aber normalerweise nur bei anderen Menschen. (...)

Ubung macht den (Vortrags-)Meister!

Einprdgsame PowerPoint-Slides zu kreieren, ist eine Sache. Einen hoch interessanten, auf den
Punkt gebrachten Vortrag auszuarbeiten, eine andere. Das Ganze dann flissig, deutlich und
packend vor einem Publikum zum Besten zu geben, ist die dritte Sache ... an der viele scheitern.
Die gute Nachricht (...)

Auch beim Uben ist «7» die magische Zahl!

... 99 % davon kann und méchte man sich wahrscheinlich nicht anhéren. Der Grund hierfir sind
mitunter schlecht designte Prasentationsfolien. Doch viel 6fter ist es der Redner selbst, der beim
Publikum fir Unmut und/oder spontane, dafirr aber iberméchtige Midigkeit sorgt. (...)

Das ideale Testpublikum fir deine Prasentation

«Ube deine Prasentation vor einem Testpublikum!» Diese Empfehlung findet sich in fast jedem
Artikel, der zum Thema «Prasentations-Vorbereitung» geschrieben wurde. Aus gutem Grund!
Denn nichts ist wertvoller als direktes Feedback von Menschen, die deinen Vortrag verfolgt
haben. (...)

Rhetorik-Training vom Profi

Wer seinen Aufschlag beim Tennis perfektionieren, oder sein Handicap auf dem Golfplatz verringern
mdchte, nimmt Trainingsstunden bei einem Experten. Logisch, denn Tipps, Feedback und Input
von einem Profi sind nun mal der schnellste Weg, um sich zu verbessern. (...)

Seite 19



Ubersicht
Prasentieren 101

00.70

Seite 265

00.71

Seite 268

00.72

Seite 271

00.73

Seite 273

00.74

Seite 275

Visualisiere deine Prasentation

Hast du schon mal einen Profi-Skifahrer dabei beobachtet, wie er vor einem Rennen mit
geschlossenen Augen die Piste mental abféhrt? Das «Visualisieren» gehért zu den wichtigsten
Trainings-Methoden im Spitzensport. Egal, ob F1-Rennfahrer, Langstreckenldufer oder
Apnoe-Taucher: (...)

Karteikarten: Kleine Helfer mit grosser Wirkung

Karteikarten oder Flashcards sind als Gedachtnisstiitzen flr Folienprasentationen super
geeignet. Zu jeder Slide oder zu jedem Vortragsabschnitt kannst du die wichtigsten Eckdaten
auf eine Karte schreiben und hast somit eine ganz klare, perfekt strukturierte Guideline fur deine
Rede. (...)

Helfen Gllcksbringer flr eine erfolgreiche Prasentation?

Milchzahn, Hasenpfote, Schrumpfkopf ... Viele Menschen sind aberglaubisch. Heute
wahrscheinlich nicht mehr so arg wie im Mittelalter, aber der Glaube an die magische Kraft von
Ritualen oder Talismanen ist nach wie vor vertreten. (...)

Es lebe der Sport! Auch vor einer Prasentation?

Dass Sport gesund ist, hast du bestimmt schon oft genug gehoért. Dass etwas korperliche
ErtGichtigung vor einer Folienprésentation echte Wunder bewirken kann, das wissen nur die
Wenigsten. (...)

Bon Appetite! Starke dich vor der Prasentation

Wie heisst es so schon: «Jedes Béhnchen gibt ein Tonchen.» Und damit er6ffnen wir unseren
kleinen Kulinarik-Ratgeber fir Folienprasentationen. Es gibt ndmlich so manche Leckerbissen,
die zwar wunderbar schmecken, dafiir aber wahrend der Prasentation fur ordentlich Magen-
druck sorgen kénnen. (...)
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00.75 Gibt es einen richtigen Kleidungs-Style fur Prasentationen?
Seite 277 Welcher Modestil passt zum Vortrag? Business-Look? Oder doch lieber Casual? Wenn ein
Kapitel direkt mit vier Fragen zu einem Thema beginnt, wird klar, dass es sich hier nur um eines
drehen kann: Mode! Genauer gesagt geht es um das passende Outfit fir deine kommende
Prasentation. (...)

00.76 Uber Stérenfriede, Besserwisser und Egozentriker
Seite 279 Jeden Morgen steht ein Arsc#@I* auf. Und eines davon sitzt in deinem Publikum ... Es gibt sie.
Die, die alles besser wissen. Die schon direkt nach dem Aufstehen auf Krawall geburstet sind.
Jene, die meinen, das von dir présentierte Thema viel besser zu beherrschen. Die immer recht
haben und keine andere Meinung zulassen. (...)

Kapitel Vier

Prasentationsvorbereitung
Schwerpunkt «Networking»

00.77 Mit dem Ende der Prasentation fangt die Arbeit an
Seite 288 Sich auf eine Folienprasentation vorzubereiten, heisst auch, sich mit der Nachbereitung derselben
zu beschéftigen. Was kommt, nachdem die Prasentation zu Ende ist und sich das Publikum
bereit macht, den Saal zu verlassen? Tschuss und weg? (...)

00.78 Richtwerte fir deine Networking-Session: 70 - 20 - 10
Seite 291 Wie lasst sich erfolgreiches Networking aufschliisseln? Kann man diese wichtige Komponente
einer Prasentation in Zahlen ausdriicken, beziehungsweise strukturieren? Social-Media-Berater
und Consultant Mike Sansone hat sich mit diesen Fragen intensiv beschéftigt. (...)
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Zielsetzung beim Networking

Ein klares Ziel vor Augen zu haben, ist immer etwas Positives. Ziele motivieren und steuern
unser Handeln auf das Erreichen derselben hin. Es gibt sogar eine wissenschaftlich ausgearbeitete
Zielsetzungstheorie — beziehungsweise «Motivationstheorie» — die besagt, dass Leistung und
Motivation massgeblich durch das Setzen eines klaren Ziels und die Rickmeldung Uber das
Erreichen des Ziels beeinflusst werden. (...)

Halte Ausschau nach guten Netzwerk-Kontakten

Besonders bei einem grossen Publikum kann beim Networking nach der Prasentation das
Geflihl entstehen, dass du den Wald vor lauter Baumen nicht siehst. Soll heissen, dass es fast
unmoglich ist, unter den vielen Menschen (also den mdéglichen neuen Netzwerk-Kontakten)
genau mit den Personen in Kontakt zu treten, die optimal in dein Netzwerk passen. (...)

Networking & die Kunst des Zuhérens

... und wer nicht zuhort, der lernt auch nichts Neues. Surft man auf der Info-Welle zu Thema
«Networking» durchs Internet, so findet man unglaublich viele Ratschlédge, Herangehensweisen,
Tipps, Studien und so weiter. Man wird ausfihrlich tber Fettndpfchen beim Networking aufgeklart,
und es wird facettenreich ausgemalt, was man nicht tun sollte. (...)

Feedback zur Prasentation ist Gold wert!

Hach ja ... ist es nicht immer wieder ein erhebendes Geflihl, mit positivem Feedback Uiberh&uft
zu werden? Dabei ist es egal, ob man einen Nagel in die Wand geschlagen, oder eine super
informative Prasentation gehalten hat. Wenn unsere Miihen gewrdigt werden, dann freuen wir
uns. So einfach ist das. (...)

Keine Zeit furs Networking. Und jetzt?

Zeit ist in unserer heutigen, schnelllebigen Welt ein sehr kostbares Gut. Und diesbezuglich sind
wir leider allzu oft etwas knapp bei Kasse. Es kann also durchaus vorkommen, dass dir schlicht
und ergreifend die nétige Zeit fehlt, um dich nach deiner Folienprasentation unter das Publikum
zu mischen. (...)
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Kapitel Funf

Nutzliche Tipps fur Network-Muffel

Schon beim Gedanken an die Networking-Session nach der Prasentation dreht sich bei manchen
Menschen vor Unwohlsein der Magen um. Beim Vortrag selbst bewegt man sich in sicheren
Gewassern, da man in Bezug auf das Kernthema der Présentation schliesslich der Experte ist. (...)

Pflege deine neuen Netzwerk-Kontakte!

Es ist vollbracht! Nach einer gelungenen Folienprésentation hast du ein paar vielversprechende
Kontakte gekniipft. Damit ist es aber noch lange nicht getan! Die Networking-Session nach
dem Vortrag ist ndmlich «nur» der erste Schritt hin zu einem fundierten, hilfreichen und kreativen
Netzwerk. (...)

Mach Fehler, bitte!

Ob es ein Zufall ist, dass die Worter «Fehler» und «Helfer» aus denselben Buchstaben bestehen?
Unser gesamtes FolienWerke-Team ist felsenfest davon Uberzeugt, dass es keiner ist. Denn
Fehler helfen tatséchlich! Egal, ob bei deiner Folienprésentation oder der Networking-Session
danach. (...)

Prasentations-Recycling

00.87

Seite 324

Nichts ist fur die Ewigkeit?

Deine Folienprasentation war der Hammer! Du konntest deine Botschaft perfekt vermitteln, die
Reaktionen seitens des Publikums waren klasse und du geniesst die Friichte deines Prasenta-
tionserfolgs in vollen Zugen. Und jetzt? Klappe zu — Affe tot? Soll es das schon gewesen sein?
Sollen alle deine Muhen, all die Zeit und all das gesammelte Material nun véllig humorlos in den
Papierkorb wandern? (...)
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«SlideShare»: Das YouTube flr Prasentations-Slides

Die Video-Plattform YouTube kennt jeder. Ein gigantisches Sammelsurium aus selbstproduzierten
Videos, das in Sachen Qualitat, Inhalt und Mehrwert so breit geféchert ist, wie die Menschen, die
sie hochladen. (...)

YouTube als Recycling-Station fur deine Folienprasentation

Im ersten Kapitel zum Thema «Folienprésentation recyceln», sind wir bereits ein wenig auf YouTube
eingegangen. Deine PowerPoint-Prasentation in Form eines Videos ins Netz zu stellen, ist
schliesslich eine der effektivsten Methoden, um deine Présentations-Slides auch noch lange
nach dem urspriinglichen Vortrag am Leben zu halten. (...)

Prasentations-Recycling via LinkedIn & Co.

LinkedIn, XING und andere Business-Social-Media-Pattformen sind fir das Recyceln deiner
Folienprasentation wie geschaffen! Wobei du bei dieser Methode schon etwas trickreicher zur
Sache gehen musst. Schliesslich geht es bei diesen Business-orientierten Netzwerkplattformen
— wie der Name unschwer erkennen l&sst — vornehmlich um das Vernetzen deiner Person. (...)

Ein Dream-Team: Facebook & deine recycelten Slides
Wenn in der westlichen Welt von Social Media die Rede ist, denken die meisten Menschen

zuerst an Facebook. Klar. Denn mit derzeit circa 2,34 Milliarden aktiven Usern weltweit (Stand
Juli 2018) gilt Facebook in dieser Kategorie als der absolute Platzhirsch im Internet. (...)

Twitter: Minimalistisches Préasentations-Recycling

Sollte der Link zu deiner recycelten Folienprasentation auf YouTube, SlideShare & Co. so
aussehen (...)
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Slide-Recycling auf anderen Social Media Plattformen

Auch wenn es auf den ersten Blick so erscheinen mag, beschrankt sich Social Media nicht
nur auf Facebook, Twitter und LinkedIn. Es gibt eine Vielzahl an Social Media-Plattformen, auf
denen du deine Folienprasentation mit anderen Menschen teilen und somit recyceln kannst.
Denn, um es mal etwas bildlich auszudrticken (...)

E-Mail & Newsletter: Direkter geht es kaum!

Ob als Teil deiner E-Mail oder als kurzes Topic in einem Newsletter: Nutze diese zwei genialen
Kommunikationskanale, um auf deine recycelte Folienprasentation aufmerksam zu machen! (...)

Folienrecycling in Urform!

Im ersten Teil dieses Ratgebers zur Prasentationerstellung sind wir Schritt fiir Schritt durch den
gesamten Vorbereitungsaufwand gewandert, der flr eine fundierte, aussagekraftige und kreative
Folienprasentation von Néten ist. 50 Kapitel. Das ist ein Haufen Holz! (...)

Infografiken: Marketing-Tools fiir recycelte Slides

Die altesten Infografiken sind weit tber 40.000 Jahre alt und wurden von unseren Vorfahren
an Hoéhlenwande gemalt. Hande, Jagdszenen, Pflanzen, Himmelskorper ... mit diesen uralten
Wandmalereien kommunizierten zuerst die Neandertaler (vermutlicher Weise) und spater die
Homo Sapiens in non-verbaler Art miteinander. (...)

Slide-Recycling: Das Moodboard feiert ein Comeback!

Dass sich ein Moodboard perfekt zur Prasentationsvorbereitung eignet, ist spatestens seit
unserem Kapitel #16 «Das Moodboard — Dein Prasentationsthema verbildlicht» ein offenes
Geheimnis. Auf einer «Stimmungs-Tafel» kannst du deine Ideen sammeln. Bilder, Artikel,
Grafiken, Notizen (...)
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Slide-Design als Vorlage fur deine Website-Gestaltung

Mit diesem Tipp stellen wir zundchst die Frage nach dem Huhn und dem Ei. Was war vorher
da? In diesem Fall &ndern wir diese Frage ein wenig um: Was hast du zuerst entworfen? Deine
Prasentations-Slides oder deine Website? (...)

Die recycelte Folienprésentation als Werbemittel

Jede Prasentation, die du zu einem gewissen Kernthema gegeben hast, spiegelt wenigstens
zum Teil ein Stick des Unternehmens wider, fur das du tétig bist. So kann das présentierte
Thema ein Produkt oder eine Dienstleistung beschreiben, die eine Teil- oder Kernkompetenz
deiner Firma highlightet. (...)

Von der Folienprasentation zum Pitch-Deck

... und mit dieser Erkenntnis erschliesst sich eine super Méglichkeit, um deine alten PowerPoint-
oder Keynote-Slides zu recyceln! (...)

Die Folienpréasentation als Vorlage firr ein E-Book

Die Recherche macht einen Bérenanteil der Présentationsvorbereitung aus. Du hast stundenlang
im Netz gestobert, hast unzahlige Fachartikel gelesen, Statistiken ausgewertet, Diagramme
entworfen und dir Uber die Zeit einen beachtlichen Wissensschatz angeeignet. (...)
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Vorwort

Wissen ist etwas, das geteilt werden muss. Etwas, das sich erst richtig auszahlt, wenn
es unter die Leute gebracht wird. Das ist auch der Grundgedanke hinter allem, was ich
schreibe, im FolienWerke-Blog oder in diesem Buch.

«Prasentieren 101» fasst einen grossen Teil meines Wissens- und Erfahrungsschatzes
zusammen. Ich habe wirklich Spass am Konzipieren und Gestalten von professionellen
Prasentationen. Présentationen, die herausragen und ihre Ziele erreichen.

Ich weiss, wie ein guter, kraftvoller und ehrlicher Vortrag gehalten werden sollte. Wie
du dich auf der Bihne am besten in Szene setzt, bei deinem Publikum punktest oder
den Inhalt perfekt auf das Thema und dein Publikum abstimmst. Mir ist bewusst, wieviel
Knowhow und Arbeit hinter dem Aufbau, Inhalt und Design jeder Présentation stecken.

Dieses Buch ist fur dich. Hier findest du 101 Tipps und Tricks rund um das Thema
«Présentieren» — von der ersten Idee Uber viele nitzliche Vortragstechniken und
Networking-Ratschlage bis zum Wiederverwenden deiner Présentationen. Ob du das
ganze Buch von der ersten bis zur letzten Seite liest oder nur die Themen, die dir im
Moment wichtig sind, spielt keine Rolle.

Wichtig ist nur, dass dir das Buch hilft und du noch mehr Spass haben wirst, wenn du
deine nachste Prasentation gestaltest und die Blihne rockst.

Viel Spass winscht dir

Michael Bauerle
Grinder & CEO der FolienWerke GmbH






Kapitel Eins

Prasentations-

Der Startschuss

Ideen gibt es viele. Auch du hast das Kernthema, beziehungsweise
die Idee, deiner Prasentation klar vor Augen. Und damit ist die
grosste Hurde bereits gemeistert. Nun gilt es, deiner Idee in Form
von Présentations-Slides ein Gesicht zu geben und ihr durch
deinen Vortrag eine Stimme zu verleihen.

Punkt #1 auf deiner To-Do-Liste:

Schaffe dir ein kreatives Umfeld. Das gilt fir den Ort des
Geschehens wie auch fiir deinen geistigen Freiraum ...
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Kapitel Eins

Prasentations-

00.2

Das Publikum — Der Kern deiner
Présentationsvorbereitung

Seite 37

Eine Prasentation, die keinen interessiert oder der keiner folgen
kann, wird zum Monolog. Und ein Monolog dient héchstens der
eigenen Ego-Pflege. Somit ist es unerlésslich, sich schon bei der
Prasentationsvorbereitung auf das Publikum einzustellen. (...)

00.4

Die Kernaussagen deiner Prasentation

Seite 43

Die Aufnahmeféhigkeit eines Menschen ist begrenzt. Sei dir
also schon im Vornehinein im Klaren dartber, dass bei
deinen Zuhdrern nur ein recht geringer Teil all jener Informa-
tionen haften bleibt, die du in der Présentation bietest. (...)

00.1

Die Geburtsstunde deiner Prasentation
Seite 34

Auf dem weissen Folienhintergrund blinkt erwartungsvoll der
Cursor und wartet auf Eingebung. Mit einer gewissen Gleich-
glltigkeit spiegelt er quasi das wider, was hinter deiner Stirn
abgeht. (...)

00.3

Recherche: Das Fundament der
Préasentationsvorbereitung

Seite 40

Jede Présentation soll in erster Linie eins vermitteln: Die
Vorziige deines Kernthemas! Fundierte Fakten sowie
einleuchtende Daten und Analysen sind demnach ein sehr
wichtiger Teil deiner Prasentation. Diese stellen ndmlich dein
Projekt auf ein fachlich solides Fundament. (...)

00.5

Die Grundstruktur deiner Prasentation

Seite 46

Die Grundstruktur einer jeden Prasentation ist die gleiche. Von
der Namensgebung her erinnert sie an eine skandinavischen
Pop-Band aus den 80er Jahren: AHA! (...)
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Zwei typische Prasentationsstrukturen:
Pyramide & Trichter

Seite 49

Auch all jene, die zur Schulzeit in Geometrie eher durch
Abwesenheit glanzten, werden die Gemeinsamkeit dieser
zwei Présentations-Strukturen erkennen: Das Dreieck. Einmal
ist es nach oben, einmal nach untenhin offen. (...)

00.8

Der Prasentations-Slogan
Seite 55

Was willst du mit deiner Présentation erreichen? Welchen
Nutzen zieht dein Publikum aus dem Vorgestellten? Was kdnnen
deine Zuhorer vom Vortrag erwarten? Wie signalisierst du mit
wenigen Worten, dass deine Prasentation Spass macht,
interessant ist und einen echten Mehrwert bietet? {(...)

00.10

Zeit fur Helden!

Seite 61

Ob dein Held nun «Présentations-Girl» oder «Prasinator»
heissen soll, ist zunachst einmal sekundér. Wichtig ist,
dass du dir einen Helden ausdenkst, der dir dabei hilft,
eine packende Geschichte in deinen Vortrag einzuarbeiten.
Schliesslich ist es der Haupt-Charakter, der den Zuhorer in
seinen Bann zieht. (...)

00.7

Die Prasentations-Er6ffnung — Sorge
direkt fir offene Ohren!

Seite 51

Wie schafft man es, seine Zuh&rer vom ersten Augenblick an
zu fesseln? Ihre Aufmerksamkeit zu erlangen? Sie abzuholen?

()

00.9

Storytelling — Hauche deiner
Prasentation Leben ein!

Seite 58

Jeder Mensch hort gerne Geschichten. Egal, ob 4 oder 40
Jahre alt. Egal, ob Europ&er, Asiate oder Afrikaner. Egal, ob
Frau oder Mann. Egal, ob der Zuhdrer im oberen Management
tatig ist oder am Fliessband steht. Eine gute Geschichte fesselt,
macht Kompliziertes greifbar und weckt Emotionen. (...)
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Der Startschuss

01. Kernthema

02. Kreativitat

03. Vorbereitung

Das Kernthema deiner Présentation steht fest. Und jetzt?

Auf dem weissen Folienhintergrund blinkt erwartungsvoll der Cursor und wartet auf Eingebung.
Mit einer gewissen Gleichguiltigkeit spiegelt er quasi das wider, was hinter deiner Stirn abgeht
... Leere, Blockade, Gedankenstau! Denn obwohl die Thematik deiner Prasentation klar ist, fehlt
dir ein passender Ansatzpunkt.

Nun kannst du naturlich — wie einst Hemingway - zur Rumflasche greifen, um deine Kreativitat
zu entfesseln. Doch davon ist abzuraten. Stattdessen ist es viel hilfreicher, sich geistigen wie
auch korperlichen Freiraum zu schaffen. Such dir einen ruhigen Ort, an dem es dir leichtféllt,
dich zu konzentrieren. Verschaffe dir auch in deinem Terminkalender Platz, damit du in dieser
Zeit nicht gestort wirst.

Um deiner Kreativitat freien Lauf zu lassen, benétigst du Platz!

Zunachst einmal gilt dies fur den tatséchlichen Raum, in dem du deiner Prasentation Gestalt
verleihen mochtest. An oberster Stelle sollte dieser Ort vor allem eines bieten: Ruhe. Also kein
laufender TV mit dem aktuellen Bérsenbericht, kein Grossraum-Office, das vor Geschéaftigkeit
brummt, und vielleicht auch nicht dein Lieblings-Café, in dem gerade eine coole After-Work-
Party stattfindet.

Dann sollte der Ort auch in Sachen Technik alles bieten, was dir bei der Prasentationsgestaltung
hilft. Internetzugang, eventuell ein Whiteboard, eine grosse Arbeitsflache, auf der du dich
ausbreiten kannst, usw.

Falls dir auf deiner Arbeitsstelle kein eigenes Office zur Verfligung steht, kdnnte dir vielleicht ein
leerer Konferenzraum als Kreativbereich dienen. Solltest du die Mdglichkeit haben, vom Home-
Office aus zu arbeiten, dann suche dir ein Zeitfenster aus, in dem zuhause méglichst viel Ruhe
herrscht. Und zieh vielleicht von deinem kleinen Schreibtisch zum grossen Esszimmertisch um.
Desto mehr Platz du hast, desto leichter fallt es, kreativ zu sein.

Leg dir alles zurecht, was du benétigst

In einer Grosskiiche spricht man vom «Mise en Place» — der Vorbereitung des Arbeitsplatzes.
Alle Zutaten sind geschnitten, alle Messer geschérft, Pfannen und Tépfe in greifbarer Nahe. Nur
wer seinen «Posten» gut vorbereitet, kommt nicht ins Schleudern, wenn das a-la-carte-
Geschéft beginnt.

Dieses Prinzip solltest du auch in der ersten Gestaltungsphase deiner Prasentation anwenden.
Lege dir alles zurecht, was du benétigst und was dir bei der Ausarbeitung der Prasentation
hilfreich sein kann. Das fangt bei der Flasche Wasser, der Thermoskanne Kaffee und dem
Packchen Traubenzucker an, geht tiber samtliches Recherchematerial und hért bei Schreibblock
und Bleistift auf. Hauptsache, du musst nicht inmitten deines Kreativitatsflusses aufstehen, um
dich auf die Suche nach Whiteboard Markern zu machen.
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04. Freiraum

Verschaffe dir geistigen Freiraum

Um wirklich konzentriert an dem Grundgerust deiner Présentation arbeiten zu kénnen, arrangiere
deinen Terminkalender entsprechend. Lege nach Mdglichkeit alle Gespréache und Meetings so,
dass dir die Zeit zur Vorbereitung deiner Préasentation wirklich freisteht. Melde bei deinen
Kollegen an, dass dein Smartphone fiir eine oder zwei Stunden auf «Stumm» geschaltet ist.
Bitte darum, nur in Notféllen gestért zu werden.

Wenn all dies geklart und organisiert ist, setze dich fur ein paar Minuten einfach nur hin und
geniesse ganz bewusst die Ruhe. Jetzt holst du noch einmal tief Luft und hauchst dann deiner
Préasentation Leben ein!

@ Abschliessende Gedanken

Soweit - so gut. Du hast Platz, Ruhe und alle nétigen Werkzeuge, um deiner Prédsentation Gestalt
zu verleihen. Doch bevor du dich in die Arbeit stirzt, solltest du kurz innehalten, und dir (ber den
wichtigsten Aspekt einer jeden Prasentation Gedanken machen: Das Publikum! Schiiesslich kreierst
du die Présentation (wahrscheinlich) nicht fir eine Soloauffihrung vor dem Badezimmerspiegel,
sondern flir deine Zuhérerschaft!
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