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Prasentieren ist langst nicht mehr nur ein
Agendapunkt fiir Fiihrungskrafte und Manager.

Eine aufmerksamkeitsstarke Prasentation abhalten

zu konnen, gehort zum Handwerkszeug eines jeden
Projektleiters, Vertriebsmitarbeiters oder Selbstandigen.
In einem zunehmend globalen Wirtschaftsumfeld
gehoren Online-Prasentationen zum Basis-
Handwerkszeug. Doch wie erreichen Sie lhre Teilnehmer
und Teilnehmerinnen online und wie lasst sich
Lampenfieber in den Griff kriegen?

Dieses Whitepaper verrat die Antworten.

Ein Hinweis vorab: Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung ménnlicher und weiblicher

Sprachformen verzichtet. Sdmtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermal3en fiir beiderlei Geschlecht.
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Einleitung

Die Fahigkeit, gut und liberzeugend zu reden,
schlummert fast in jedem von uns — bei den meisten
bleibt sie jedoch unentdeckt. Am Anfang jeder Online-
Prasentation sollte deshalb eine gute und detaillierte
Planung stehen. Uberlegen Sie sich genau, was Sie dem Publikum mitteilen méchten.
Formulieren Sie fiir sich ein klares Ziel fiir hre Prasentation! Fragen Sie sich: Was soll jeder
Einzelne im Publikum am Ende meiner Prasentation wissen?

Publikumsanalyse

Der Aufbau einer Prasentation ist immer abhangig vom Publikum. Hier gilt es, viele Faktoren
zu beriicksichtigen. Die folgende Grafik zeigt die einzelnen Bestandteile des rhetorischen
Umfelds, in dem Sie sich als Prasentator oder als Prasentatorin wahrend lhrer Prasentation
bewegen. Noch bevor Sie mit Ihrem Brainstorming oder einer Mindmap zur Strukturierung lhrer
Prasentation beginnen, sollten Sie stets diese ,Situationsanalyse des rhetorischen Umfelds”
durchfiihren. Der folgende Fragenkatalog hilft Ihnen dabei.

WANN wo

WORUBER

[ was Y
— P,

WER zu WEM

WARUM wozu

Abb. 1: Situationsanalyse des rhetorischen Umfelds
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WANN wo

WARUM wWozZu

Sehen wir uns zuerst die Punkte des auReren Rechtecks an:

WARUM spreche ich iberhaupt vor diesem Publikum? Was ist der Grund?

WOZU halte ich meine Prasentation? Was ist der Sinn und Zweck? WO findet meine
Prasentation statt? Wie ist der Meetingraum ausgestattet? Habe ich all die Hardware (Beamer,
Flipchart, Moderationskoffer etc.)? Bei ONLINE-Prasentationen miissen Sie gesondert noch
den technischen Support des Mediums bedenken! Uber welche Software stehe ich mit meinen
Prasentationsteilnehmern in Verbindung? Haben alle Teilnehmer Zugangscodes etc.?

WANN findet meine Prasentation statt? Diese Frage betrifft in erster Linie den Zeitpunkt der
Prasentation: Hierbei sollten Sie sich beispielsweise fragen:

a) In welcher Verfassung wird mein Publikum wahrscheinlich sein?

b) Sind die Teilnehmer miide nach dem Mittagessen oder in Eile, weil sie schon bald auf
dem Weg nach Hause sein werden?

c) Findet die Prasentation morgens statt und viele wollen eventuell nebenbei noch
E-Mails checken oder missen sich aus Zeitnot bereits wahrend lhrer Prasentation auf
ein danach folgendes Meeting vorbereiten?
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WORUBER

WER zu WEM

Nun wollen wir auf das innere Dreieck eingehen:

WER bin ich in diesem Konstrukt? Bin ich die Expertin, ein Teammitglied, Vorgesetzter oder
eine hierarchisch gleichgestellte Kollegin? Diese Fragen sind wichtig, da sie den Level Ihres
personlichen Engagements determinieren.

Sind Sie zum Beispiel der Vorgesetzte lhres Publikums, so werden Sie eher mit wenig
Gegenstimmen zu den von lhnen prasentierten Inhalten rechnen miissen. Haben Sie aber am
Ende Ihrer Prasentation auch eine Diskussionsrunde geplant, so miissen Sie die Teilnehmer
an dieser Stelle noch aktiver zur Mitarbeit motivieren, sie ehrlich einladen. Ansonsten kdonnte
es sein, dass das Publikum zu zuriickhaltend ist und eine eventuell gegenteilige Meinung nicht
kundtun will oder Hemmungen hat, neue Losungsvorschldge einzubringen, aus Angst vor
Vergeltungsmallnahmen.

Sind Sie hingegen als Prasentator Teil des Teams und prasentieren vor lhren Vorgesetzten,
dann gilt es bereits wahrend der Prasentation héchst motiviert und strukturiert zu agieren,
unter Berlicksichtigung der moglichen Gegenstimmen. Nehmen Sie kritische Punkte bzw.
Gegenargumente vorab in Ihre Prasentation auf, um so lhren Kritikern aktiv den Wind aus den
Segeln zu nehmen. In einer moglichen Diskussionsrunde nach der Prasentation werden Sie in
dieser Konstellation eher weniger Schwierigkeiten mit offener Meinungsauerung seitens des
Publikums haben.
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ZU WEM spreche ich bei meiner Prasentation? Stammt das Publikum aus lhrem Unternehmen?
Haben alle denselben Wissensstand? Kennt jeder im Auditorium die Bedeutung von eventuellen
Wortabkiirzungen in lhrer Prasentation? Sollte beispielsweise auch nur eine einzige Person

im Publikum eine Abkirzung nicht kennen, so miissen Sie diese erlautern und zumindest
einmal ausschreiben, ansonsten wird jene Person geistig zu sehr mit der Klarung des Begriffs
beschaftigt sein und Ihrer Prasentation inhaltlich nicht mehr folgen kénnen.

WORUBER spreche ich in meiner Prasentation? Was ist mein iibergeordnetes Thema?

Diese Frage ist meist leicht zu beantworten. Hier sprechen wir von einem riesigen Pool an
Informationen, Fakten, Daten, Erfahrungen etc. zu einem Themengebiet. Jedoch wird niemals
alles davon Platz in Ihrer tatsdchlichen Prasentation finden. Das bedeutet, Sie missen
entscheiden, welche Inhalte tatsachlich in die Prasentation kommen und welche Sie zwar
wissen und auch dartiiber sprechen kdnnten, Sie aber nicht in die geplante Struktur Ihrer
Prasentation einbinden werden. Dies fiihrt uns zum Kern der Analyse.

?
[ was Y
W

Das Zentrum des rhetorischen Umfelds:

WAS muss ich an inhaltlichen Fakten in meine Prasentation einbauen, um das Ziel meiner
Prasentation zu erreichen? Diese Frage impliziert auch schon die Vorgehensweise bei der
Selektion von Inhalten. Anhand lhrer Zielformulierung konnen Sie bestimmen, welche Inhalte
zielfiihrend sind und somit Teil der Prasentation werden und welche aul3en vor bleiben miissen!

WIE prasentiere ich die ausgewahlten Inhalte am besten? Es gibt viele Moglichkeiten,
Informationen zu transportieren: Beispiele, Anekdoten, Fotos, Film-Clips, Charts, Grafiken, Text.
Natdirlich spielen auch die Stimme und die Korpersprache an diesem Punkt der Analyse eine
wichtige Rolle. Dazu aber spater mehr.
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Zwei Arten von Publikum

Gerade bei Online-Prasentationen gilt es stets, ein ,Wir-Gefiihl” mit dem Publikum herzustellen.
Sie miissen eine Verbindung aufbauen und dem Publikum die M&glichkeit geben, sich

mit lhrem Prasentationsthema und den Inhalten zu identifizieren. Nur wer sich persénlich
angesprochen und betroffen fiihlt, wird zuh6ren! Nur wer im Publikum einen expliziten
Mehrwert fir sich erkennt, wird sein Verhalten @ndern, bzw. lhren in der Prasentation gegebenen
Handlungsempfehlungen folgen.

Ein Wir-Gefiihl lasst sich am einfachsten durch Gemeinsamkeiten erzeugen. Dazu kdnnen

Sie sich Uberlegen, was Sie mit lhrem Publikum gemeinsam haben. Was macht Sie und lhr
Publikum ,homogen"“? Was differenziert sie, was macht sie alle zu einer ,inhomogenen” Gruppe?
Siehe dazu auch Abbildung 2.

Beides, Homogenitat und Inhomogenitat, sind stets gleichzeitig der Fall. Doch der kleinste
gemeinsame Nenner ist immer das Hier und Jetzt — das bedeutet, der Moment, in dem Sie
gerade |hre Prasentation halten, ist auch der einfachste Moment, ein Wir-Gefiihl zu erzeugen.
Dies gelingt lhnen, indem Sie sich auf Dinge beziehen, die gerade vor sich gehen. Zu dieser
Zeit sind alle Personen im Publikum zumindest technisch gesehen online. Ob Ihnen auch alle
gedanklich folgen, hangt von lhrer Art zu prasentieren und dem Aufbau der Prasentation ab.

Welche Art von Publikum befindet sich in Ihrem virtuellen Raum?

Homogenes Publikum Inhomogenes Publikum
Unternehmen, Ausbildung/ Charakter, Hobbies,
Studium, Altersgruppe, familiare Situation,
Bildungsniveau, Interesse Auffassungsgabe,
am Inhalt, Qualitat der Geschmack, Empfindung,
www.Verbingdung, Erfahrung, Wissensstand,
Storfaktoren etc. Abteilung im Unternehmen
etc.

Abb. 2: Homogenes versus inhomogenes Publikum
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Mit Kreativitat zum Erfolg

Der nachste Schritt in der Vorbereitung lhrer
effektiven Online-Prasentation ist eine freie
Assoziation nach Siegmund Freud. Diese
kennen die meisten von lhnen unter dem Begriff
,Brainstorming”. Die wenigsten sind in ihrem
angespannten Arbeitsalltag jedoch dazu in

der Lage, sich geistig wirklich aus gewohnten
Denkmustern und Strukturen zu I6sen und frei zu denken.

Was sollen Sie tun? Starten Sie mit einem leeren Blatt Papier (kann natirlich auch digital
durchgefiihrt werden, ist aus meiner Erfahrung als Trainerin aber weniger effektiv). Schreiben
Sie Ihr Gbergeordnetes Thema auf das Blatt. In unserer Situationsanalyse des rhetorischen
Umfelds haben wir dies mit ,WORUBER sprechen Sie" definiert.

Nun schreiben sie alles, ich meine wirklich alles, was Ihnen zu diesem Thema einfallt, auf. Das
konnen einerseits Fakten, Zahlen, Projekte, Beispiele sein, aber auch Filme oder Musik, die Sie
mit dem Thema assoziieren. Farben, Geriliche, Speisen, Lander, Orte, Bauwerke, Menschen,
Anekdoten aus Ihrem Leben, personliche Erfahrungen.... etc. Ich kdnnte diese Liste schier
endlos weiterfiihren. Und Sie kdnnen das auch — wenn Sie sich die Zeit nehmen und lhre
Gedanken schweifen lassen.

Wieso sollen Sie das tun? Das Brainstorming ist quasi lhre Schatzkiste fiir den Aufbau Ihrer
Prasentation.

Hier sammeln Sie alle mdglichen aber nicht zwingend verwendbaren Inputs. In der spéteren
Disposition kdnnen Sie auf diesen Ideenpool zugreifen und finden dort Stichworter fiir einen
kreativen Start oder wichtige Aktivierungen fiir lhr Publikum wahrend der Prasentation. Nun
versuchen Sie, alle Stichworter, die Sie im Brainstorming gesammelt haben, zu clustern, also in
Gruppen einzuteilen. Ideen, die sich in keine Gruppe einteilen lassen, kénnen Sie extra stehen
lassen. So sehen Sie rasch, zu welchem Bereich Sie viel Input haben und welche Bereiche eher
schwacher sind. Das Einschatzen von inhaltlichen Gewichtungen in lhrer Prasentation ist so
sehr einfach.
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Mindmap - der rote Faden

Der richtige Aufbau ist entscheidend fiir den
Erfolg lhrer Prasentation. Der erste Schritt
hierbei ist Ihre Zielformulierung. In unserer
Situationsanalyse des rhetorischen Umfelds
haben wir dies mit ,WOZU sprechen Sie,
welches Ziel verfolgen Sie" und ,WAS mochten
Sie sagen” definiert.

Zeichnen Sie auf ein neues Blatt Papier lhre Mindmap und schreiben Sie lhren Zielsatz auf. Bei
der Formulierung des Ziels kann es lhnen helfen, folgende Frage zu beantworten: Was sollen
alle Teilnehmer meiner Online-Prasentation am Ende wissen, wovon sollen Sie iiberzeugt sein,
was sollen Sie fortan tun? Die Mindmap sollte nicht mehr als fiinf Hauptstrange und jeweils
zwei Seitenstrange haben, wie von mir in Abbildung 3 anhand eines Beispiels skizziert.

Je einfacher und klarer die Struktur lhrer Prasentation gewahlt ist, umso besser werden lhre
Botschaften vom Publikum verstanden. Denn wir wollen nicht, dass Ihr Publikum selbsténdig
denkt! Das mag komisch klingen, ich erklare Ihnen aber gleich, weshalb das so wichtig ist. Sie
folgen einem roten Faden durch |hre Prasentation. Das ist Ihre Story-Line. Alle Inhalte sind
nacheinander positioniert und die Reihenfolge darf nicht verandert werden. Solange es lhnen
moglich ist, Inhalte innerhalb der Prasentation wahllos zu verschieben, haben Sie noch nicht die
optimale Struktur gefunden. Nun miissen Sie sich vorstellen, dass Sie Ihr Publikum an der Hand
nehmen und durch Ihre Prasentation fiihren. Schritt fiir Schritt bringen Sie das Publikum Ihrem
Redeziel naher und vermitteln die Key Messages unmissverstandlich.

Abb. 3: Mindmap: 5-Satz-Struktur
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Liickenlose Argumentationskette

Wahrend lhrer Prasentation diirfen lhnen keinerlei
Gedankenspriinge passieren. Es diirfen keine Fehler in
der Logik oder Liicken in Ihren Argumentationsketten
entstehen. Denn kénnen die Zuhorer lhrer Online-
Prasentation nicht Schritt fiir Schritt folgen, das heifl3t
nicht verstehen, was Sie meinen, so missen Sie

eine selbstandige Denkleistung erbringen, um diese
Logikfehler auszubessern oder Argumentationsliicken
fiir sich zu schlieBen. Ist dies der Fall, so ist es der Person im Publikum unmaglich, Ihnen
gleichzeitig zuzuhdren, wahrend sie selbstandig nachdenkt. Ein Teufelskreis beginnt — denn
nun gehen wieder wichtige Inputs verloren und dies kann am Ende dazu fiihren, dass es fiir das
Publikum zu anstrengend wird, lhnen zu folgen. Ihr Publikum wendet sich dann geistig anderen
Themen zu (das nachste Meeting, Feierabendgestaltung, etc.). In diesem Fall hatten Sie lhr
Publikum ,verloren”.

Deshalb stricken Sie bitte immer ein engmaschiges logisches Argumentationsnetz, dass Sie
Schritt fir Schritt verfolgen. lhre Prasentationsinhalte sollen aufeinander aufbauen bzw. sich
gegenseitig bedingen.

Planen Sie Start und Ende der Prasentation

Ein kreativer, aktivierender Start (z.B. eine rhetorische Frage) sollte sich auch am Ende Ihrer
Prasentation wiederfinden — die inhaltliche Klammer wird somit geschlossen. Es ist jedem
Teilnehmer im Publikum klar, dass lhre Prasentation zu Ende ist, und Sie konnen auf die wenig
intelligente ,Danke fir Ihre Aufmerksamkeit"-Folie verzichten. Versuchen Sie Ihrem Publikum
zu Beginn lhrer Prasentation klarzumachen, worin der personliche Vorteil fiir jeden einzelnen
im Publikum liegt. Was ist |hr Ziel bei dieser Prasentation? Formulieren Sie den Mehrwert Ihrer
Prasentation wortlich fiir das Publikum. Wieso sollen lhnen die Leute zuhdren und zusehen?
Was werden sie dadurch besser verstehen, als wiirden sie diese Informationen im Intranet oder
in Handouts nachlesen? Kénnen Sie diese Frage nicht fiir sich beantworten und somit auch
nicht an das Publikum vermitteln, ist es wahrscheinlich besser, keine Prasentation zu halten, da
diese nicht der beste Weg zu sein scheint, um Ihr Kommunikationsziel zu erreichen.
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Der konzeptionelle Aufbau §

Nach der Einleitung folgen im Mittelteil drei Hauptinhaltskapitel, bevor lhre Prasentation mit
einem Reslimee, einer Handlungsempfehlung oder einem Ausblick endet. Die drei Hauptinhalte
ergeben sich aus lhrer Mindmap, siehe dazu auch die von mir als Beispiel gezeichnete Mindmap
in Abbildung 3.

In Summe hat |hre Prasentation somit fiinf Bausteine. Man spricht hier auch von einer 5-Satz-
Struktur. Die Anordnung dieser fiinf Bausteine hangt von lhrem Ziel und dem Inhalt Ihrer
Prasentation ab. In Abbildung 4 sehen Sie ein Beispiel fiir einen klassischen Positionsvergleich.
Auch hier haben Sie fiinf Steps.

5-Satz: Positionsvergleich

Ich sage, warum ich
glaube, dass das strittige
Thema fiir das Publikum

wichtig ist.

Uberblick Position A:
Situation, Lésung, Argumente.

Uberblick Position B:
Situation, Lésung, Argumente

Gemeinsamkeiten und
Widerspriiche der beiden
Position ausfiihren.

N/ N/

Kompromissvorschlag
und Appell

Abb. 4: Prasentationskonzept fiir einen Positionsvergleich
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Ein besonders interessantes Prasentationskonzept folgt einer
auch im NLP (Neuro-Linguistisches Programmieren) angewandten
Technik namens ,Reframing”. Hierbei setzten Sie Inhalte in neue
zeitliche oder lokale ,Rahmen®.

Konnen Sie lhr Argument in der derzeitigen Situation und mittels
eines realen Beispiels nicht liberzeugend vermitteln, kann

es beispielsweise helfen, den von lhnen vorgeschlagenen Losungsansatz fiir das Projekt,
ausgehend von der derzeitigen Situation weiterzuspinnen und die Auswirkungen auf das
nachste Quartal, Halbjahr oder die néchsten fiinf Jahren doch noch liberzeugend aufzuzeigen
(zeitliches Reframing).

Sie kdnnen auch ein lokales Reframing betreiben, um lhr Publikum zu liberzeugen. Dazu weiten
Sie beispielsweise Ihren Losungsansatz, ausgehend von Ihrer Unternehmensniederlassung, auf
alle Standorte in Osterreich, Deutschland, Europa oder gar global gesehen aus und zeigen die
daraus resultierenden Folgen auf.

Die dritte Moglichkeit wére, vom allgemeinen Sachverhalt auf ein besonderes Detail zu
schlieBen (siehe Abbildung 5) und umgekehrt.

Vom Allgmeinen zum Besonderen

Allgemein
Thema - Begriindung - Ansicht

Allgemeine Problematik und
Auswirkungen

Auswirkungen auf
das Unternehmen

Auswirkungen auf
die Arbeitsplatze

Zusammenfassung
und Appell

V  Besonders

Abb. 5: Prasentationskonzept Reframing
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PowerPoint- in Online-Prasentationen umwandeln

»Death by PowerPoint“ - haben Sie diesen Ausspruch schon
einmal gehort? Er steht fiir die zahlreichen Prasentationen,
die Referenten liblicherweise mit PowerPoint erstellen und
das Publikum zu Tode langweilen. Die haufigsten Fehler
bestehen darin, dass Referenten die Starken von PowerPoint
nicht nutzen und viel zu viele Informationen auf einer

Folie darstellen oder beschreiben. Man méchte fast glauben,
dass diese digitalen Folien viel Geld kosten und man deshalb
sparsam mit ihnen umgehen muss ...

Eine Online-Prasentation sollte stets einer gewissen Struktur folgen, die den Inhalt bzw. das
Thema optimal vermittelt, damit das Publikum sehr rasch die wichtigsten Punkte verstehen und
aufnehmen kann. Die Gestaltung lhrer Folien ist von groBter Wichtigkeit. Hierzu gibt es bekannte
Faustregeln wie: Maximal finf bis sieben Aufzahlungspunkte pro Folie, reduzierter Einsatz von
Farben, wenige bis gar keine Animationen, vermehrter Einsatz von Bildern etc. Diese einfachen
Richtlinien zur Gestaltung einer passablen Prasentation sind sicherlich nichts Neues; trotzdem
scheint deren Einhaltung fiir viele noch nicht zum Standard zu gehoren. Die leidige Folge: Mit
Text Uberfiillte Folien und zu viele, falsch eingesetzte Bilder. Mit einer derartigen PowerPoint-
Prasentation stehlen Sie lhren Zuhdrern nicht nur kostbare Zeit, Sie vergeuden auch lhre eigenen
Ressourcen, ohne lhre Inhalte effektiv zu vermitteln.

Es muss lhnen aber klar sein, dass Sie es bei Online-Prasentationen oft nur mit ,Zuhorern” zu
tun haben. In solchen Féllen sieht Ihr Publikum nur die Folien am Bildschirm (Screensharing).
Das bedeutet, dass niemand Sie sieht. Ihre Korpersprache als unterstiitzendes Medium fiir
Ihre Sprache féllt génzlich weg — es sei denn, Sie nutzen moderne Tools wie GoToWebinar oder
GoToMeeting, bei der neben der Prasentation auch die Webcam-Streams eines oder mehrerer
Referenten libertragen werden!

Bedenken Sie immer: Egal ob Sie in einem Saal prasentieren oder online — Ihr Publikum hat
keine Moglichkeit, Informationen unmittelbar nachzulesen oder schwierige Passagen zu
wiederholen, um diese richtig zu verstehen. Deshalb ist es enorm wichtig, dass sie Ihre Folien
gut aufbereiten und lhre Stimme optimal einsetzen.
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Die Stimme macht den Unterschied

Vor allem bei Online-Prasentationen kommt es auf den
richtigen ,Ton" an. lhre Stimme ist in einigen Fallen

Ihre einzige Mdglichkeit, die emotionale Ebene in der
Kommunikation zu bedienen, z.B. wenn einige lhrer
Teilnehmer zu wenig Internetbandbreite haben, um lhren
Webcam-Stream zu empfangen. Alle Informationen, die fiir
gewohnlich Uiber die Kérpersprache vermittelt werden, fallen
dann weg. Was bleibt, ist die Intonation in unserer Stimme.

Jede Art von Kommunikation erfolgt zu 70 % auf der emotionalen Ebene und nur zu 30 % auf der
Sachebene. Das bedeutet: Auch wenn Sie sich inhaltlich mit Daten, Fakten, Zahlen, Handouts,
Folien etc. optimal vorbereitet haben, sind nur maximal 30 % lhres Prasentationserfolgs
garantiert, wenn Sie lhr Publikum emotional nicht erreichen. Deshalb wollen auch die brigen
70% gut vorbereitet sein. Sie miissen sich fragen: ,Wie" kann ich meinen Inhalt optimal
weitergeben? Wie muss ich sprechen, um Missverstandnisse moglichst zu vermeiden?
Sprechtempo, Lautstarke und vor allem Pausen sind hierbei die wichtigsten Stilmittel!

Wichtige Passagen bzw. Satzteile mit Kernaussagen miissen langsamer gesprochen werden,
als weniger wichtige Nebenséatze. Ein Beispiel dazu in Abbildung 6.

Auf das Tempo kommt es an

Wir brauchen motivierte Mitarbeiter — das wissen Sie doch alle!

langsam schnell

Abb. 6: Die richtige Sprechgeschwindigkeit
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Ein und derselbe Satz kann je nach Betonung des Wortes eine ganz andere Bedeutung erlangen.
Dabei reicht es vollig aus, wenn Sie sich in Gedanken absolut klar dariiber sind, welches Wort
fiir Sie wichtig ist (leider ist das bei vielen Prasentatoren nicht der Fall). Die Intonation wird dann
automatisch richtig sein und Sie werden das wichtige Wort etwas mehr betonen, langsamer
sprechen und danach eine kleine ein- bis zweisekiindige Pause machen, um das Wort vor der
Pause noch starker hervorzuheben. Pausen sind in der gesprochenen Sprache gleichzusetzten
mit Anflihrungszeichen, fetter Schrift und unterstrichenen Wértern in der schriftlichen Sprache.
Je langer Ihre Pause nach einem essenziellen Wort oder Satzteil ist, umso starker heben Sie es
hervor, umso mehr Gewicht bekommt es und umso leichter konnen Ihre Zuhoérer verstehen, was
Ihnen wichtig ist und wie Sie die Informationen verstanden wissen sollen.

Ein Satz mit vielen Bedeutungen

Wir werden uns an diesem Unternehmen beteiligen.

Abb. 7: Die Betonung unterschiedlicher Worter vermittelt Unterschiedliche Inhalte!

Sehen wir uns Abbildung 7 genauer an. Der Satz kann unterschiedliche Bedeutungen vermitteln,
je nachdem, welches Wort Ihnen wichtig ist und welches Sie somit betonen.
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Wir werden uns an diesem Unternehmen beteiligen.

"

» Betonung:
WIR werden uns an diesem Unternehmen beteiligen.

» Bedeutung:
Nicht der Mitbewerber, sondern WIR!

» Betonung:
Wir WERDEN uns an diesem Unternehmen beteiligen.

WERDEN

» Bedeutung:
Es steht aulRer Frage, wir WERDEN das tun!

» Betonung:
Wir werden uns an DIESEM Unternehmen beteiligen.

DIESEM

» Bedeutung:
Wir hatten zwei Unternehmen zur Auswahl, doch wir haben uns dafiir ent-
schieden, uns an DIESEM zu beteiligen!

» Betonung:
Wir werden uns an diesem UNTERNEHMEN beteiligen.

UNTERNEHMEN

» Bedeutung:
Es handelt sich hierbei um keinen Verein, sondern um ein UNTERNEHMEN!

» Betonung:
Wir werden uns an diesem Unternehmen BETEILIGEN.

BETEILIGEN

» Bedeutung:
Wir werden das Unternehmen nicht kaufen, sondern uns BETEILIGEN.
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Ohne Atem keine Stimme %- i

Um mit starker und sicherer Stimme (iberzeugend c
sprechen zu konnen, bedarf es auch einer guten r |
Atemtechnik. Unsere Atmung funktioniert dank 1 |
zahlreicher Muskeln — diese kdnnen trainiert werden. 2
Hier einige Ubungen dazu:

Alles beginnt mit dem natirlichen Atmen. Lehnen Sie 4
sich in Ihrem Sessel zuriick oder legen Sie sich auf den

Riicken. Versuchen Sie sich zu entspannen und legen

Sie Ihre Hande rechts und links von lhrem Bauchnabel

locker auf die Bauchdecke. Atmen Sie ruhig ein und aus. Dabei ist es wichtig, dass lhr Bauch
sich beim Einatmen nach aufen wolbt und beim Ausatmen wieder in seine Ausgangsposition
zurlickkehrt. Achten Sie darauf, dass lhre Schultern ruhig bleiben und Sie diese nicht nach oben
in Richtung Ohren ziehen wahrend Sie einatmen! Babys atmen von Geburt an richtig. Im Laufe
unseres Lebens verlernen wir das aber oftmals. Schuld daran sind meist Stress, Anspannung,
Nervositat oder vielleicht auch Sorge um ein gutes Aussehen (flacher Bauch).

Wichtig fiir eine gute Atemtechnik ist auch unser Zwerchfell. Es trennt den Brust- vom
Bauchraum und ist eine drei bis fiinf Millimeter dicke Muskelplatte, ohne die wir nicht atmen
konnten. Zieht sich das Zwerchfell zusammen, wolbt es sich nach unten und driickt auf
unsere Organe, wodurch unser Bauch groRer wird. Es entsteht ein Unterdruck und wir atmen
ein. Entspannt sich das Zwerchfell wieder, atmen wir aus. Fiihren Sie diese Bauchatmung
nicht optimal durch und ziehen stattdessen Ihre Schultern beim Einatmen hoch, niitzen Sie
viel weniger Lungenvolumen und haben dadurch weniger Luft zum Sprechen zur Verfiigung.
Die Folge ist, dass Sie beim Sprechen an unpassenden Stellen im Satz einatmen miissen
und dadurch Atempausen entstehen, die fiir das Publikum keinen Sinn ergeben oder
Missverstandnisse bedingen.
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Lockerungsiibungen vor Online-Prasentationen

Schon mit relativ einfachen Atemiibungen konnen Sie sich stimmlich optimal auf Ihre
Prasentation vorbereiten. Noch besser ist es, Sie fiihren die Ubungen regelmaRig durch, mit der
Zeit fihren Sie diese dann ganz unbewusst aus. Lassen Sie sich von dem positiven Effekt auf
Ihre zukiinftigen Prasentationen iiberraschen.

HECHELN Zunge herausstrecken wie ein Hund und rasch ein- und
wie ein Hund ausatmen. Lockert das Zwerchfell, begiinstigt die natiirliche
Bauchatmung.

Rasches Ein- und Ausatmen durch die Nase, Bauchdecke
SCHNUFFELN soll sich schnell nach vorne wélben und wieder abflachen.
wie ein Hase Lockert das Zwerchfell, begiinstigt die natiirliche
Bauchatmung.

Lippen locker schlieBen, durch den Mund ausatmen,
SCHNAUBEN so dass die Lippen vibrieren. SEHR GUTE UBUNG vor
wie ein Pferd Prasentationen - verbessert die Aussprache deutlich!!!
Standardiibung von Radiomoderatorinnen zur Lockerung
der Mundmuskulatur.

Oft kommt es vor Prasentationen zu Nervositat... viele von uns neigen dann dazu, mehr Luft ein-
als auszuatmen. Die Folge ist, dass wir, obwohl unsere Lungen voll gefiillt sind, paradoxerweise
keine Luft zum Sprechen haben. Die folgende Ubung kann Ihnen dabei helfen, vor lhrer
Online-Prasentation lhr Zwerchfell zu lockern und die Atmung zu normalisieren! Eine sehr
empfehlenswerte, da auch véllig unauffallige Ubung.

Atmen Sie rasch und ruckweise durch die Nase ein,

bis lhre Lunge ganzlich mit Luft gefiillt ist — Luft kurz
Anti-Nervositéts-Ubung anhalten - ruhig durch den Mund ausatmen. Mehrmals
wiederholen, bis sich ein ruhiges und natiirliches
Atemgefiihl einstellt.

Bei Stress miissen wir 6fter ein- und ausatmen. Deshalb sollten die Satze in einer
Prasentation kurz gehalten und die Sinnbdgen nicht zu weit gespannt werden. So kénnen
Atempausen natirlich wirken. Wenn wir ihn lassen, reagiert unser Korper von sich aus
richtig. Doch meinen Beobachtungen als Trainerin zufolge muss dieses “Lassen” leider
immer Ofter neu antrainiert werden.
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Resiimee: Die 10 Key Facts fiir eine
effektive Online-Business-Prasentation

Wie Sie gesehen haben, ist es gar nicht so schwer, eine
Online-Prasentation abzuhalten. In vielen Punkten dhnelt
sie einer Vor-Ort-Prasentation sogar — sie unterscheidet
sich im Wesentlichen durch das zwischengeschaltete
Medium Computer. Kompensieren Sie diesen Umstand mit
professionellen Folien und durch einen gezielten Einsatz
rethorischer und stimmlicher Stilmittel.

Hier finden Sie die 10 wichtigsten Regeln
noch einmal zusammengefasst:
1. Publikum und rhetorisches Umfeld analysieren.
2. Ziel der Online-Prasentation formulieren.
3. Neue Perspektiven im Brainstorming finden.
4. Mittels Mindmap und Ziel den optimalen Aufbau finden.
5. Argumentationsketten auf Schliissigkeit priifen.
6. Gegenargumente von Kritikern aktiv entkraften.
7. Mehrwert lhrer Prasentation fiir das Publikum formulieren.
8. PowerPoint-Folien: Wenig Text pro Folie und max. 3 Farben in der Prasentation
9. Stimme bewusst in Online-Présentation einsetzen.
10. Atemiibungen vor Start der Online-Prasentation machen.

Wenn Sie die in diesem Whitepaper beschriebenen Regeln und Tipps einhalten, werden Sie
schon bei lhrer ndchsten Prasentation feststellen, dass Sie selbsticherer und erfolgreicher vor
Ihrem Publikum prasentieren. Ein letzter Tipp zum Schluss: Speichern Sie dieses Whitepaper auf
Ihrem Desktop, so dass Sie es immer griffbereit haben, sobald Sie eine Prasentation planen.
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Die Autorin

Nina-Nike Hollinger berat Unternehmen in allen kommunikativen Bereichen. Die Einzelcoachings,
Trainings und Moderationen sind praxisnah und auf den Kunden zugeschnitten. Die
Unternehmerin studierte Kommunikationswissenschaften, war Redakteurin und Sprecherin im
ORF und Lektorin an der Karl-Franzens-Universitat Graz. www.ninahoellinger.at

@ GoTo\Webinar

Uber GoToWebinar

Maochten Sie die Effektivitat Ihrer Prasentationen steigern? GoToWebinar bietet alles, was
Sie zur Durchfiihrung von Webinaren bendétigen: eine umfassende Registrierungsfunktion
(einschlieBlich einer gehosteten Registrierungs-Webseite und automatischer E-Mail-
Korrespondenz), Umfragen, Frage und-Antwort-Runden sowie erweiterte Berichtsfunktionen.

Gerne beraten wir Sie im personlichen Gesprach oder stellen Ihnen ein kostenloses Testprodukt
zur Verfligung. Rufen Sie einfach einen unserer Berater an, unter der gebiihrenfreien
Telefonnummer 0800 182 0591 (Osterreich: 0800 836 785; Schweiz: 0800 292 810).

www.gotowebinar.de

© 2017 LogMeln, Inc. All rights reserved. 848DE/\WP/2017-07-02
21


http://www.gotowebinar.de

