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R
HABEN SIE POWERPOINTS ODER HABEN SIE ETWAS ZU SAGEN? 'l
Erfolgreich prasentieren — trotz Powerpoint
Rolf Hichert
INHALT

Als Présentation soll die formelle mundliche Kommunikation verstanden werden, bei der
die Vortragenden ihre vorbereitete Botschaft vor einem meist grof3eren Publikum vorstel-
len — allenfalls unterbrochen durch Zwischenfragen. Bei typischen Geschéftsprasentatio-
nen wird beispielsweise der aktuelle Projektstand vorgestellt oder die Geschéftslage
erlautert.

(Schriftliche) Managementberichte und (mindliche) Geschéftsprasentationen sind — neben
persénlichen Gesprachen — wichtige Medien fur die Vermittlung der von Fuhrungskraften
gewulnschten Informationen.

Wenn aber einerseits viele Berichtersteller beklagen, dass ihre Berichte nicht die ge-
winschte Aufmerksamkeit erlangen, und andererseits viele Berichtsempfanger sagen,
dass sie die erhaltenen Berichte gar nicht lesen, sollte dies Besorgnis ausldsen.

Ahnliches kann man bei Geschéftsprasentationen beklagen, die heute leider haufig
gleichzusetzen sind mit dem Hinweis: ,Ich zeige Euch meine Powerpoints“. Dies bedeutet,
dass im Hintergrund der Prasentierenden eine Art Film ablauft, in dem mehr oder weniger
synchron zum Vortrag Auflistungen, Texte und wenig sprechende Bilder gezeigt werden.

Bei dieser ,Powerpoint-Kultur” sind die Zuhérer meistens froh, wenn die Referenten
ankindigen, dass sie nun zum Schluss kommen. Zugaben gibt es hier selten, und in der
Powerpoint-Kultur bedankt sich nicht das Publikum fiir das Gelernte, sondern die Referen-
ten bedanken sich fir die Aufmerksamkeit. Fehlende Beschliisse, keine klaren Ergebnisse
und vertagte Termine sind haufige Auswitichse dieser ,Powerpoint-Kultur*.

Folgende Ansatze kénnen zu Verbesserungen sind an diesem beklagenswerten Zustand
fahren:

Botschaft: Prasentierende sollten die Fragen ihrer Zuhérer kennen: ,Wenn die Geschéfts-
fuhrung sagen wirde, was sie interessiert, wirden wir das schon beantworten* wird haufig
gedaullert. Prasentationen sollten Antworten sein auf die von den Zuhoérern gestellten
Fragen - sie werden kaum erfolgreich sein, wenn diese Fragen nicht bekannt sind. Ent-
scheidend fiir den Erfolg einer Prasentation ist ihr fachlich fundierter Inhalt, ist ihre glaub-
hafte Antwort auf die beim Publikum bestehende Frage.

Storyline: Beim Aufbau der prasentierten Geschichte (Storyline) bietet das Prinzip des
pyramidalen Denkens von Barbara Minto (siehe Literatur) eine wesentliche Hilfe. Mit Hilfe
einer pyramidal aufgebauten Gedankenstruktur soll die zu vermittelnde Botschaft bewie-
sen oder zumindest plausibel gemacht werden.

Schaubilder: ,Ein Bild sagt mehr als tausend Worte*" ist ein gefligeltes Wort, das viele
Vortragenden leider nicht beachten. Ganz im Gegenteil: Sie bendétigen viele Worte, um
ihre Bilder zu erklaren. Bilder sollten aber Dinge zeigen, die durch Worte nicht oder nur
schwer auszudriicken sind. Textschaubilder wie auch die beliebten Powerpoint-
Auflistungen (Bullets) sollten nicht an die Leinwand geworfen werden - sie gehdren als
ausformulierter Langtext in die Tischvorlage.

Zusammengefasst kann man sagen, dass viele in der heutigen Geschéftspraxis gehaltene
Prasentationen vermeidbar waren, wenn die Inhalte als (schriftlicher) Berichte vermittelt
wurden. Ein gut strukturierter Bericht mit klaren Aussagen kann in vielen Fallen die heute
Ublichen Powerpoint-Prasentationen ersetzen. Dies gilt vor allem bei Entscheidungsvorla-
gen, Projektvorschlagen und Zwischenberichten. Wenn es sich dagegen um bewusst
geplante Diskussionsrunden handelt, gelten andere Regeln. Es sollte aber nicht so sein,
dass als Entscheidungssitzungen anberaumte ,Prasentationen” zu Diskussionsrunden
ohne klare Ergebnisse ausarten.

HINWEIS

Dieses Seminar wird zurzeit nur als Inhouse-Seminar angeboten.
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ZEITPLAN
9:00 Uhr Grundlagen

o0 Praktische Situationen bei Prasentationen
0 Ziele und Randbedingungen
o Schriftliche Berichte und miindliche Prasentationen

9:30 Uhr Qualitatskriterien SUCCESS

0 SAY IT: Botschaft verfassen
UNIFY IT: Inhalt vereinheitlichen
CONDENSE IT: Information verdichten
CHECK IT: Richtigkeit verlangen
EXPLAIN IT: Erklarungen vermitteln
SIMPLIFY IT: Darstellung vereinfachen
0 STRUCTURE IT: Strukturen verdeutlichen

O O 0O o0 o

10:45 Uhr Pause

11:00 Uhr Préasentationslogik: Pyramidales Denken
o0 Einleitung: Situation, Komplikation und Frage
0 Botschaft: Antwort auf die Zuhorerfragen
0 Storyline: Induktive und deduktive Argumentation
0 Nachste Schritte: Geplante Prasentationsziele

12:30 Uhr Mittagspause

13:30 Uhr Prasentationshilfsmittel
0 Richtiger Powerpoint-Einsatz
o Verwendung von Handouts, Beamer und Flipchart
o0 Diskussion praktischer Beispiele

15:00 Uhr Pause

15:15 Uhr Praktische Beispiele
o Storyline: Argumentation, Logik, Pyramide
o0 Darstellung: Powerpoint-Schaubilder

17:00 Uhr Seminarende
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