X ORGANISATIONSBERATUNG = SEMINARE = COACHING =™

Erfolgreiche Prasentationstechniken

Ziel :

Inhalt :

Methoden :

Zielgruppe :

Teilnehmer :

Dauer :

Der selbstbewul3te und effektive Umgang mit persénlichen Wirkungsmit-
teln und professionellen Techniken wird in diesem Seminar mit Hilfe von
praxisorientierten Ubungen erarbeitet. Die individuelle Videoanalyse und
das gezielte Feedback steigern die Weiterentwicklung der Uberzeugungs-
kraft und die Professionalitat der Prasentationen der Teilnehmer.

Arbeitsergebnisse vorstellen, neue Ideen und Lésungen anbieten, Ent-
scheidungen bewirken - erfolgreiche Prasentationstechniken sind das ge-
eignete Ristzeug, um Vorgesetzte, Kunden und Entscheider zu tUberzeu-
gen. Eine gelungene Darstellung und souverénes Auftreten vor einem
Publikum sichern schon beinahe den Erfolg. Seminarinhalte im einzelnen
sind :

Die zehn goldenen Regeln guter Rhetorik
Zehn Punkte zur Uberwindung des Lampenfiebers
Vorbereitung einer Prasentation

Die AIDA - Formel

Die 5-Stufen-Methode der Prasentation
Maogliche Stérungen

Umgang mit schwierigen Zuhdrern
Nachbereitung der Prasentation
Visualisierungen

Prasentationsmedien und ihre Handhabung
Gestaltungstipps
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Theorievermittlung, praktische Ubungen, Erfahrungsaustausch. Neben der
Information wird Wert auf eine wirkungsvolle Aneignung der Seminarinhal-
te durch aktives Lernen gelegt. Einzel- und Kleingruppenarbeit ermogli-
chen dabei echte Lernfortschritte der Seminarteilnehmer. Ausfuhrliche
schriftliche Unterlagen runden dieses Seminar ab.

Mitarbeiter und FUhrungskréfte aller Ebenen, die Arbeitsergebnisse pra-
sentieren sollen.

maximal 14

3 Tage a 8 Stunden
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PRASENTATION

1 Haben Sie das schon einmal erlebt ?

1.1 Ziele einer Prasentation

1.2  Rhetorische Wirkungsmittel

1.3 Die Prasentationssstruktur 2
1.4  Mentale Vorbereitung als Voraussetzung fur die richtige
Grundeinstellung____ 3
2 Vorbereitung einer Prasentation_
2.1 Was gehort zu einer sinnvollen Vorbereitung? .
2.1.1 Vorbereitung auf Themaund Ziel . ..
21.2 Vorbereitung auf die Zielgruppe. o
21.3 Analyse |hrer Zuhorer
21.4 Vorbereitung bezuglich Ortund Raum___
215 Vorbereitung bezuglich Zeitpunkt und —-daver___ 1
2.2 Inhaltliche Vorbereitung 11
2.21 Vorbereitung der Eroffnung 11
222 Vorbereitung des Hauptteils . 12
223 Vorbereitung des Abschlusses .~~~ 13
3 Die verbale und non-verbale Darstellung______ ... . . .. 15
3.1 sprachsti,_ 15
3.2 Sprachtaktk 15
3.3 Die vier Kriterien der Verstandlichkeit . 16
3.4 Ratschlage zur Argumentationstechnik . . 17
3.5 Der Vorrang der nichtverbalen gegentber der verbalen
Komponente 17
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PRASENTATION

4 Tipps fiir die Eroffnung einer Prasentation

4.1 Funktionen der Einleitung

4.2 Was gehort in die Einleitung ?

421 Der formale Bereich
4.2.2 Der Aufhanger

4.3 Mogliche Stérungen wahrend der Erdffnung einer

Prasentaton
5 Tipps fir den Hauptteil einer Prasentation . . .

5.1  Was gehort in den Hauptteil einer Prasentation ?

51.1 Strukturierende Elemente

51.2 Motivierende Elemente ...
51.3 Attention getter

5.2  Mogliche Stérungen wahrend des Hauptteils einer

Prasentaton .~~~
6 Tipps firr den AbschluB einer Prasentation_ . .. . .

6.1  Was gehort in den Schlufd einer Prasentation ?

6.2 Mogliche Storungen wahrend des Schlusses einer

Prasentaton.
7 Nachbereitung einer Prasentation . . . @@

71 Wie soll Feedback aussehen ?

7.2  Regeln fur das Geben von Feedback

7.3  Regeln fur das Annehmen von Feedback
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PRASENTATION I
8 VSUAl S O UNG et er ettt er s s e enn 37
8.1 Das Flip-Chart 39
82 Handouts ...~~~ 43
8.3  Der Overhead-Projektor 44
8.3.1 Gestaltungsregeln fur Folien_..... . 45
8.3.2 ,oramaturgie” fir eine Folienprasentation_ 45
84 DiePinnwanrd 47
8.5 DerBeamer 49
9 Der Umgang mit schwierigen Situationen_________ . ... . . 51
9.1 ZWISCNEN T AG N 51
9.2 Einwandsbehandlung 51
9.3 Umgang mit Angriffen._ 52
94 Umgang mit dem Lampenfieber .~ 53
9.5 Wenn der Fadenreipt .~~~ 53
10  Allegorie des Horerverhaltens e 55
Weiterfiihrende Literatur 59
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