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Folgende Checklisten sollten Sie sich auf jeden Fall erstellen, damit Sie vor
und wahrend der Prasentation keinen Schiffbruch erleiden:

B Adressatenanalyse

m Organisation der Prasentation

® Was bendtige ich wéhrend meiner Prisentation?

B Ablaufplan der Prasentation (besonders bei Teamprésentationen)

Fiigen Sie gegebenenfalls weitere hinzu. So kénnen Sie auch nachverfolgen,
was fiir Ihre Prasentation noch wichtig und zu erledigen ist. 4

Wichtige Regeln, die Sie beachten sollten

Halten Sie Blickkontakt

Wenn es eine goldene Regel bei Prisentationen gibt, dann diese: Halten Sie
immer Blickkontakt zu Threm Publikum.
Vermeiden Sie es, dem Publikum den Riicken zuzuwenden (es gibt Ausnah-
men; wenn Sie z. B. am Flipchart schreiben, diirfen Sie IThrem Publikum den
Riicken zudrehen; aber schweigen Sie bitte wihrend des Schreibens).
Schultern  Sie konnen den Blickkontakt sehr einfach steuern: Dort, wo Ihre beiden
beachten Schultern hinzeigen, dort wird Thr Blickkontakt sein. Richten Sie Ihre
Schultern in die entsprechende Richtung und Sie werden Blickkontakt ha-
ben. Drehen sie Thre Schultern so weit, dass Sie Thr Publikum gut sehen
kénnen, und prisentieren Sie. Immer dann, wenn Sie sich zum Medium
drehen miissen, schweigen Sie.

Wihlen Sie lhre Startposition

Suchen Sie sich zum Start Threr Prisentation einen Startpunkt aus. Stellen
Sie sich bequem auf beide Fiife. Die Beine sind etwa schulterbreit auseinan-
der, Blickkontakt zur Mitte des Publikums. Nehmen Sie Thr Konzeptpapier
oder einen Stift in die Hand. So ist gewihrleistet, dass Sie Thre Arme hoch-
nehmen und Unterarm zu Oberarm etwa um 90 Grad anwinkeln.
Mittig zum Besteht die Moglichkeit, zu Beginn der Prisentation mittig zum Publikum
Publikum 7y stehen und den Einstieg von dort aus zu gestalten, ist das ein guter Start.
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Beenden Sie Thre Prisentation damit, dass Sie genau auf diesen Punkt wie-
der zuriickkehren,

Sprechen Sie nicht zum Medium

Wenn Sie ein Medium (Overheadprojektor, Flipchart, Pinnwand, Beamer)
einsetzen, ist der Drang sehr grof}, zum Medium zu schauen. Richten Sie
Thre Aufmerksambkeit auf das Publikum, nicht zum Medium. Sollten Sie das
Medium als Spickzettel benutzen, dann schweigen Sie, wenn Sie zum Medi-
um blicken. Holen Sie sich IThre Information ab, wenden Sie sich zum Pu-
blikum und sprechen Sie erst dann weiter.

Machen Sie Pausen

Geben Sie Thren Zuhorern zwischendurch die Chance, das Gesagte zu ver- Dramaturgi-
dauen. Machen Sie — an sinnvollen Stellen — eine kurze Pause. Sie kénnen Sches Element
die Pause als dramaturgisches Element in Ihrer Prisentation nutzen, um

= ein Kapitelende deutlich zu machen,

« ein Wort oder einen Sachverhalt besonders hervorzuheben, indem Sie
vorher eine kurze Pause machen, und um

¢ Spannung aufzubauen.

Sprechen Sie laut

Versuchen Sie, fiir alle im Raum verstindlich zu sein. In einer Prisentation
miissen Sie lauter sprechen als normal. Die wiihrend Ihrer Prisentation am
weitesten entfernte Person muss Sie ohne Schwierigkeiten verstehen kén-
nen.

Vorher ausprobieren

Probieren Sie vor lhrer Prasentation lhre Lautstédrke aus, indem Sie jemanden
bitten, sich an den entferntesten Platz im Raum zu setzen und lhnen ein Zei-
chen zu geben, wann Sie versténdlich sind und wann zu leise. 4

Die grofle Herausforderung hier ist, dass Sie die groflere Lautstirke fiir die
gesamte Dauer Threr Priasentation durchhalten miissen.
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