
Erfolgreich Präsentieren
- Vorbereiten und Planen-

Im Vorfeld klären

Thema und Ziel festlegen

Wie lautet das Thema?
Welches Ziel verfolge ich?

Aktualität beachten!

Raumverhältnisse beachten

Größe, Akustik
Lichtverhältnisse
Verteilung der Sitzplätze
Ausstattung

Welt der Zuhörer bedenken

Fachlicher Hintergrund
Informationsstand, Erwartungen
Zusammensetzung und
Anzahl der Hörer
Mögliche Fragen,
Argumente und Gegenargumente
sammeln

Analyse die Zielgruppe

Inhalte erarbeiten

Sammeln

Zitate, Anekdoten
Videos, Musik
Bilder, Karikaturen
Studien, Statistiken
Beispiele, eigene Erfahrungen

Auswählen
Wichten
Gestalten

eine ausgewogene
Struktur schaffen

Eröffnung - 15%
"Catch them"
Hauptteil - 75%
"Keep them"
Schlussteil - 10%
"Convince them"

Roter Faden

Hilfsmittel

Reale Gegenstände

Modelle
Präparate
Wandzeitung
Plakate

Virtuelle
Darstellungen

Videos
Audio
Animationen
Dia

Fernseher/Videorekorder

Beamer/Notebook

Flipchart/Overhead/Tafel

Pinnwand/Moderationskoffer

Software: Präsentationen

MS PowerPoint
OpenOffice Impress

Handout
Handreichung

Positiv

geben Orientierung über den
Verlauf der Präsentation
unterstützen das
Verständnis für die Inhalte
dient der Nachbereitung für die
Teilnehmenden

Negativ

Ablenkungspotential, wenn diese
im Voraus verteilt werden

Tipp's

vorher heften und lochen
der rote Faden muss erkennbar sein
während der Präsentation
genügend kommentieren
nicht zu viele Seite,
sonst liest es keiner

Kleidung

sich darin wohlfühlen

dem Publikum angepaßt

neutral, nicht auffallend

Vermeide

grelle Farben
Rot
tiefer Ausschnitt
bauchfreie Shirts
kurze Hosen/Röcke

Tendenz

eher "underdressed"

AIDA-Prinzip

"Attention"
Aufmerksamkeit bekommen

"Interest"
Interesse wecken

"Desire"
Verlangen auslösen

"Action"
Handeln
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