ah

111+ . Ansprechend prasentieren
%" und zielfiihrend konferieren

~Weniger ist mehr”

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte — lautet eine alte Weisheit.
Ergo: Visualisierungen sind hilfreich beim Informieren, beim
Lernen, beim Probleml6sen oder beim kreativen Denken. Und
Infografiken helfen, konkrete oder abstrakte Sachverhalte zu
veranschaulichen oder Sprachgrenzen zu tiberwinden (z.B. bar-
rierefreies Internet). Es lasst sich sogar von einer visuellen Wen-
de sprechen, da ca. Mitte der 1980er Jahre eine erkenntnis-
theoretische Rehabilitation von Bildern fiir die Gewinnung und
Vermittlung von Wissen einsetzte. Mittlerweile bernehmen
Bilder nicht langer eine blof illustrative, sondern auch eine
epistemische Funktion. Wahrend Bilder lange als minderwertig
und als zweite Wahl bei der Vermittlung von Wissen galten, ha-
ben sie eine deutliche Aufwertung erfahren. Andererseits ist
neben der Informationsflut auch eine Bilderflut zu konstatieren,
die in einem bunten Strom alle Inhalte mit sich zu reien droht.

PowerPoint-Prasentationen sind ein pradestiniertes Anwen-
dungsfeld, anhand deren man gut aufzeigen kann, wie ein ur-
spriinglich ansprechendes Medium dysfunktional verwendet
wird.

,Der Vorhang wird zugezogen, das Licht geléscht, ein Compu-

ter an einen Beamer gestépselt. Dann flackern bunte Schaubil-
der mit grob vereinfachten Tortendiagrammen (iber die Lein-
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wand, dekoriert mit unzitierbaren Satzfetzen ohne Punkt und
Komma, die der Referent im schlimmsten Fall einfach nur ab-
liest. Zwischenfragen wimmelt der Redner einfach ab unter
Verweis auf irgendein spéteres Schaubild, das aber nie kommt
oder einfach untergeht im lauwarmen Strom, der wie ein me-
diales Betaubungsmittel wirkt. Wenn nach der hoch dosierten
Berieselung die Vorhdnge wieder hochgezogen werden, stehen
viele Zuhérer unter mentaler Narkose. Wovon war noch mal
die Rede?” (Schmundt 2004).

Prasentations-Software, wie eben PowerPoint oder Prezi, bietet
ein hohes Mal3 an zweckmafiger Unterstiitzung fiir mediales
Prasentieren. Die Vorstrukturierung der Folien, die einfache In-
tegration multimedialer Darstellungsformate und die nutzer-
freundliche Bedienung sowie zahlreiche Effekte konnen — als
didaktisierte Visualisierung — einen Vortrag sehr gut unterstut-
zen.

Prasentieren? Das kann doch jeder!

Selbstverstandlich kann man prasentieren lernen, man sollte
es aber auch. Denn: Ein schlechter mindlicher Vortrag wird
nicht durch eine Folienschlacht aufgewertet—im Gegenteil. Die
mediale Unterstlitzung lenkt sehr leicht — gewollt oder nicht —



vom eigentlich im Mittelpunkt stehenden Vortragsverhalten
des Referenten ab. Nicht selten wird gegen die Regeln guten
Geschmacks verstofBen oder Folien sind schlicht mit Texten
und Bildern tiberladen. Schwerer noch wiegt, dass gute Folien
nur vordergriindig tUber die Unsicherheit oder Unkenntnis des
Vortragenden, fehlende Vorbereitung oder Unstrukturiertheit
hinweghelfen.

Es ist daher wichtig, zu prifen, welchen Mehrwert der mediale
Einsatz hinsichtlich des Prasentationsziels erbringen soll und
kann. Vorgefertigte Schablonen und Foliensatze konnen hierbei
gar hinderlich statt hilfreich sein. Zwar geben diese bei der Vor-
bereitung der Folien eine gewisse Hilfe und Orientierung, fiih-
ren jedoch andererseits zu bedenkenswerter Standardisierung
und fragwurdiger Uniformitat. Vortragenden niitzt der Einsatz
von Prasentationssoftware (Gedachtnissttitze, Stichwortgeber)
haufig mehr als den Zuhoérern bzw. Zuschauern. Ergo: Ein
schlechter Vortrag wird durch Softwareeinsatz oder Visualisie-
rungsunterstlitzung nicht besser, allenfalls bunter. Der zweck-
maRige Einsatz von Prasentationstechniken und -technologien
ist an dieselben Voraussetzungen geknipft wie ein miindlicher
Vortrag.

In sieben Schritten zur perfekten Prasentation

1. Definieren Sie ein klares Ziel!
* Was mochten Sie mit der Prasentation erreichen?
* Warum mochte ich welche Informationen vermitteln?
» Was soll bzw. kdnnte das Ergebnis sein?
2. Analysieren Sie den Teilnehmerkreis!
» Welche Personengruppen nehmen teil?
» Welches Vorwissen kann ich voraussetzen?
» Welche Interessen und Meinungen sind vertreten?
3. Legen Sie drei bis fiinf passende Kernbotschaften fest!
» Welche Aspekte will ich unbedingt vermitteln?
* Welchen ,Mehrwert’ bietet meine Prasentation?
» Welche positiven Konsequenzen hat mein Beitrag?

Management

Fachreihe ,,Wie Wissen wirkt”

Teil 1: Informationen und Wissen als zentrale
(HR-)Ressource

Teil 2: Kooperation — Koordination — Kollaboration
ermoglichen

Teil 3: Individuelles Wissensmanagement:
Kreativitat fordern

Teil 4: Kommunikationskultur
baut auf Social Media

Teil 5: Daten systematisch organisieren:
Informationen leicht finden

Teil 6: Richtig informieren — E-Mail-Knigge

Teil 7: Ansprechend prasentieren und zielfiihrend
konferieren

Teil 8: Informationen didaktisieren und Informationsflut
bandigen

4. Stecken Sie das Thema moglichst exakt ab!

* Was ist der thematische Kern meiner Ausfiihrungen?
* In welchen Kontext gehért meine Prasentation?
» Welche Aspekte, Argumente, Belege will ich vorbringen?

5. Wahlen Sie einen liberzeugenden Aufbaul!

» Wie erzeuge ich Akzeptanz flir mein Thema?

» Welches ist der richtige Weg zur Stoffvermittlung/Zieler-
reichung?

» Was sage ich — und noch wichtiger: Was sage ich nicht?

6. Wahlen Sie eine anschaulichen, packenden Sprachstil!

» Wie verankere ich meine Botschaften im Bewusstsein der
Zuhorer?

» Wie formuliere ich meine Inhalte kraftvoll und einleuch-
tend?

» Welche Beispiele, Metaphern, Vergleiche, Analogien ver-
wende ich?



Management

7. Legen Sie eine angemessene und passende Inszenierung
fest!
» Wie sind die aulBeren Gegebenheiten (Zeit, Ort)?
* Welche Raumgestaltung ist moglich bzw. notig?
* Welche Medien stehen zur Verfligung und will ich einset-
zen?

Richtig Konferieren will gelernt sein

Ahnlich langweilig und uneffektiv wie viele PowerPoint-Pra-
sentationen kommen nicht selten Meetings und Konferenzen
daher. Warum? Weil sie zu lange dauern, zu unnétig erscheinen,
die Redebeitrage zu redundant sind, zu wenig Ergebnis zu ver-
zeichnen ist oder, oder, oder. Im Endeffekt wachst der Unmut
uber die kostbare, vergeudete Zeit und immer mehr Teilnehmer
widmen sich anderen Tatigkeiten, was der Konferenzdauer er-
neut nicht zutraglich ist.

Dabei ist die kommunikative Grundsituation ,Besprechung”
so wertvoll, namlich dann, wenn alle Beteiligten zeitgleich und
unmittelbar miteinander ins Gesprach kommen. Besprechun-
gen sind in unterschiedlichen Kontexten sinnvoll, z.B. um in
einer Gruppe einen Informationsstand anzugleichen, gemein-
sam Problemstellungen zu erértern, Meinungen und Erfahrun-
gen auszutauschen oder aber um gemeinsame Ziele zu definie-
ren oder neue ldeen zu generieren. Um gelingende, erfolgrei-
che und fir alle zufriedenstellende Meetings durchzufiihren,
bedarf es im Vorfeld eindeutiger Klarungen. Die folgende
Checkliste kann zur Vorbereitung helfen:

» |st die Zusammensetzung des Teilnehmerkreises passend?
— Wer ist einzuladen? Warum muss er/sie anwesend sein?
— Auf wen kann (zum gegenwartigen Zeitpunkt) verzichtet
werden?
— Welchen Beitrag kann er/sie liefern?
» Sind die Ziele im Vorfeld abgesteckt und allen bekannt?
— Warum wird die Besprechung abgehalten?
Um welche Art von Besprechung handelt es sich?
Was soll/kénnte das Ergebnis sein?
Steht der Aufwand im dazu angemessenen Verhaltnis?
Sind alle Punkte im Plenum, also mit allen zu besprechen?
* Sind die Themen klar kommuniziert?
— Waurde die Einladung rechtzeitig verschickt?
— Ist die Agenda allen bekannt und passt sie vom Umfang?
» |st der auRere Rahmen passend?
— Ist der Raum reserviert und grof3 genug?
— Ist die Bestuhlung (Tische, U-Form ...) dem Anlass ange-
messen?
— Ist der Raum hergerichtet (Blumen, Getranke, Kaffee,
Platzchen ...)?
— Sind externe Gaste anwesend (Lageplan, Beschilderung)?
— Ist die vorgesehene Zeit ausreichend?
» Sind die notwendigen Medien bereitgestellt?
- Welche Medien sind nétig (Flipchart, Metaplan, Papier,
Stifte ...)?
— Funktionieren sie (Internet, WLAN, Beamer ...)?
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» |st die Dokumentation sichergestellt?
— Wird ein Protokoll angefertigt?
— Was wurde im vorhergehenden Protokoll festgehalten/
vereinbart?
Wird ein Ergebnis-/Verlaufsprotokoll angefertigt?
Sind die Verantwortlichkeiten geregelt, Ergebnisse doku-
mentiert?
Ist abschlieBend klar benannt:
Wer macht was, bis wann, warum?

Fazit: Klare Regeln und Rollen helfen

Alleine die hohe Zahl an taglichen Prasentationen und Mee-
tings macht stutzig. An sich sind beides interessante und wir-
kungsvolle kommunikative Grundsituationen, die jedoch viel-
fach als solche gar nicht mehr erkannt und geschatzt werden.
Daher gilt es, eine neue Kommunikationskultur einzuleiten, in
der Sinn, Zweck und Aufwand-Nutzen dieser beiden Formen zu
hinterfragen sind. Vielfach sind es nur Kleinigkeiten, die einen
entscheidenden Anteil zum Gelingen beitragen. Bei den Pra-
sentation sind dies sicher originelle, gut vorbereitete und ma-
ximal reduzierte Beitrage, die nicht unbedingt mit Standard-
Software unterstiitzt und bebildert sind. Versuchen Sie es doch
mal mit selbstgestalteten bunten Mind-Maps oder Plakaten.
Bezuiglich des zielgerichteten Konferierens ist es erfahrungsge-
mald am effektivsten, mit klaren Gesprachsregeln und eindeu-
tigen zugeordneten Rollen (Moderator, Protokollant ...) zu ver-
fahren. Diese Aufgaben konnen jeweils neu ,vergeben’ werden,
was die Perspektiviibernahme fordert und allen Beteiligten
nutzt, da sich qualende Verlustzeiten reduzieren.
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