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Präsentationstechnik

01 Fünf Wünsche zur Präsentationstechnik eines Referenten, 

-Roter Faden

-Zielorientiertheit

-Zugang zur Gruppe

-20%/80%-Regel des Anteils des Gespräches

-deutlich, klar, laut verständlich

-kurzweilig, lebendig

-wenig Fremdwörter

-Substanz, Fachkompetenz

-etwas Neues zum Lernen

-Aufmerksamkeit, Konzentration

Beispiel des Eichenblattes






Anfang




Stimme


Körpersprache




Aussprache


Signale






Bogen




Ueberzeugung

klare




Kompetenz


Hauptaussage






Spannung




Visualisierung

persönliche 




Technik beherrschen

Beispiele erzählen






roter






Faden




Originalität


Einbezug der







Zuhörer






Ende

02 Ziele der Referate

-Das Unternehmen Geilinger kennenlernen

-Feedbackkultur aufbauen ---> Kulturschatz

Nutzen für die Praxis

-Vorträge vor dem Kunden

-Vorträge intern + in anderen Abteilungen

-Instruktionen von Mitarbeitern

-Wie sag ich's meinem Chef, dass er die Sitzung nicht  verplappern soll?

-Wie sage ich meinem Mitarbeiter, dass ich mich wohlfühle, oder dass 

 ich mich über seine Verhaltensweise ärgere

Allgemein

-Hoher Stand an Präsentationstechnik

-Finessen, Glanz, Politur verbessern

-Das ganze Leben steckt hinter dem Gehabe

-Kleider machen Leute 

-Training bei Teamsitzungen geilingerintern oder bei Vereinen 

-vorsichtig im Kundenkontakt

03 Inhaltliche Auswertung

-Organisatorisches


-Vortrag halten


-Referent bleibt vorne stehen, um die inhaltliche, die sachliche 
 


 Auswertung zu moderieren

-Anschliessend Auswertung


-Feedbacktechnik (Wie sag ich's ohne zu verletzen?)


-Präsentationstechnik

-Jedesmal einen neuen Aspekt

-Grundsatz: 
Feedback ist eine heikle Sache.




Sofort schreien, falls weh tut! Lernsituation! Chance!

-Was würden Sie wieder so machen?

-Welche Sequenzen fanden Sie stark?

-Was würde sie ein zweites Mal anders machen?

-Wo empfanden Sie eine Unsicherheit?

-Welchen Punkt wollen Sie noch aussprechen?

-Was wollen Sie noch loswerden?

-Welchen Punkt wollen Sie noch behandelt, besprochen haben?

Pfeiler zur Präsentationstechnik

04. Gliederung eines Referates (nach Harry Holzheu)
-Anrede (formell oder kollegial)

-Positiv-Aussage: 'Ich freue mich...'

-Sachverhalt schildern

 
Rhetorische Frage:' Wie sieht das aus?'


Antwort geben: 'So sieht das aus!'

-These als persönliche Meinung formuliert


'Das ist meine Meinung...'

-Argumentation für meine These


'Das sind die Gründe, Tatsachen:...'


'Wie das folgende Beispiel zeigt: ...'


'Das ist wie (Vergleich): ...'


'... hat gesagt (Zitat): ...'

-Zusammenfassung

-Schlussatz mit Appellcharakter


'Deshalb fordere ich Sie auf ...' (Aufforderung zum Handeln)


oder:


'Deshalb bin ich überzeugt, dass ...' (persönliches Bekenntnis)

05. Kernbotschaft, die rüberkommen soll

--->
Kärtchen ausfüllen


Referent: 'Welche Kernaussage will ich rüberbringen?'


Zuhörer:  'Welche Kernaussage ist bei mir angekommen?'

--->
Qual der Auswahl: Was weiss ich alles? 


Was sollen davon die anderen wissen?

06. Roter Faden/Bogen spannen

-Elemente im zeitlichen Ablauf


Start/Mittelteil/Ende


Spannung, Bogen spannen


roter Faden, Stationen, Aufbau, Leiter


Zeit, Kurzweil, Langeweile, Interesse, Neugierde wecken


--->
Kärtchen mit Diagramm 
------>

---->

----->


--->
Timer, der alle 5 min läutet

07 Motivation/Demotivation

-Motivationskiller




Entschuldigungen


Distanzieren: 'Ich habe den Auftrag gefasst...'


Vorsicht bei Komik

-Motivation




Bild am OHP nebenbei wirken lassen


Körpersprache: Kleidung, Frisur (Sympathie)


Frage stellen


Geschichte erzählen, Rätsel


Thema ganz weit weg beginnen bewirkt
Spannung nach Weg zum Bezug!

Schluss



Fantastisches (EDV im DFF: D als Gewinn weg!)


passendes Zitat


Vorsicht vor Humor

8. Humor

-Wann angebracht?

-Welche Art ist geeignet? 


billig, 


mit Frauen


hohe Schule, 


lustig über sich selbst?


keine Produkte verulken


negativ beginnen, wir sind besser

-Wirkung: belebt, bringt Abwechslung, Entspannung zum Ernst, Freude, Interaktionsebene, formt positives Bild

-Wann lacht man?

Tipps


bessere Ideen gefragt (Nebelspalter)


sehr dosiert einsetzen

-
stösst sauer auf


billiger Witz


zynisch, sarkastisch, pervers, obszön

+
echt, 


von innen heraus


Freude, Herzlichkeit


spontan, aus der Situation heraus, unvorgesehen, unvorbereitet


Ueberraschungseffekt, unerwartete Wende


knüpft an bestehendes an


hat eine Prise Wahrheit darin

Widerspruch: Wie plane ich spontanen Humor? pos. 



Grundhaltung, wenn's kommt, nehme ich's an



Schlagfertigkeit

Gestik wirkt oft mehr als Wort

Bildliche Darstellung (Nebelspalter)

9. Nervosität/Lampenfieber

-Laut amerikanischen Untersuchungen fürchten sich die meisten Menschen mehr vor einem schwierigen Redeauftritt als vor Krankheit, Kündigung, Ueberfall, Unfall, Gebrechen, Verlust an Geld und Gut!

-Symptome


Herzklopfen, Schweissausbrüche, feuchte Hände, trockener Mund, Zittern,


beklemmendes Gefühl in der Brust

-Biologischer Prozess


-Form der Angst


-in Todesangst/Panik schneller Rennen/grössere Sprünge


-Ueberproduktion eines Hormons: Adrenalinstoss (Droge)

-Kampfmittel


-akzeptieren


-Entschuldigungen: Nicht darüber reden


-Atemübungen


-Gute Vorbereitung bringt Sicherheit


-Profilierung im Betrieb


-Maslow Stufe 4: Anerkennung

10. Energiefluss


-Wie fühlen Sie sich nach dem Referat?


-Haben Sie Energie aufgenommen oder abgegeben?


-gute Gefühle = Energieaufnahme


-schlechte Gefühle = Energieverlust

Bildung 
Wissen 



Referat 
Feedback 





energiegeladen



Anerkennung

-Psychologie/Nervosität (Methoden der Selbstverbergung, Ausschnitt aus 4 Ohren,  

 S. 7.8. Imponiertechniken


-elitäre Sprache (keiner versteht was)


-Statussymbole (Uhr)


-beiläufige Meldungen über eigene Person (als ich Lamborghini kaufte, ...)

11. Visualisierung/Technik

-Visualisieren/Was schriftlich, was mündlich?


Skizzen an Flip


Uebersicht über Abteilungen


Pläne

-Technik: Pinwand/Overheadprojektor


--->
Pinwand
kurzer Weg (sonst Partner)





Nadeln mit Schwung





Farbe rein





nicht zu viel


--->
Overheadprojektor


Wie handhaben?




Wo stehen?




Plazieren der Folien/Nervosität


Folien
3-5 Punkte (max 7)




wenige für Kernaussagen + Zahlen, Pläne




Farbige Bilder (Qualität)




Uebersicht über Vortrag

Lerntypen

-visuelle


sehen, mit Augen, lesen, Skizze, Bilder

-auditive


hören, mit Ohren, Töne, Worte, Geräusche

-taktil-kinästhetisch

berühren, riechen, Hautkontakt, Hand, Nase, Zunge

Test



Glocke als Bild, Ton, Gegenstand





Wieviele von 10 Dingen kann ich im Gedächtnis behalten?

Linke und rechte Hirnhälfte

linke Hirnhälfte


rechte Hirnhälfte

-logisches Denken


-Intuition

-analytisches Denken

-Raumempfinden

-lineares Denken


-Gestaltwahrnehmung

-Sprache



-Ganzheitserfassung

-Lesen



-analoges Denken

-Schreiben



-Musik

-Rechnen



-Geruch

-digitales Denken


-Holistik (Ganzheit)

-Intelligenz



-geschlossenes Weltbild

-Aufschlüsselung der Umwelt
-Symbolik

-Zeitabhängigkeit


-Zeitlosigkeit

12. Einbezug der Zuhörer

Blickkontakt

-Wo der Blick ist, ist der Scheinwerfer

-Text, Inhalt im Kopf, Augen beim Zuhörer

-guter Dirigent: Partitur im Kopf und nicht Kopf in der Partitur

Fragetechnik

-Verschiedene Fragetypen, offene und geschlossene, etc.

-Warum? Was? Wie? Wo? Wer? Wann? Wie? Wieviel?

-Frage = Aufbau von Spannung, weckt Neugierde nach Antwort

-lenkt den Zuhörer in die vom Referenten gewünschte Richtung

Aus Zuhörern Teilnehmer machen

-5:1 Regel Sie/ich: mit Sie anreden statt von mir erzählen

-wer reden will, muss zuhören können

-Informationen sind eingleisig
--->

-Kommunikation ist zweigleisig
--->






<---


-Beteiligung, Einbezug, Rückkoppelung


-Hätten Sie dies auch so gemacht?


-Sind Sie damit einverstanden?

Pfeiler für die Feedbackkultur

13. Grundsätzliches/Organisatorisches

Gute Formulierungen: 

-Sie haben etwas bekommen, was geben Sie zurück?

-Er hat als einziger nicht erlebt, wie er gewirkt hat.

-Der Referent hat einen Lebensweg vor sich. Wir können ihn durch unser 

Feedback beeinflussen. Verbessert er sich oder wiederholt er denselben Fehler 20 mal?

-Wunschliste erstellen: Was für Wünsche haben wir an den Referenten?

-Wer mehr wissen möchte darf nachfragen!

-Wie kann ich kritisieren, ohne zu verletzen? 
Gleiche Stimmung

-Was ist Feedback? 
Rückmeldung
klar, persönlich, ehrlich (pos + neg.)








sachbezogen, Fakten

Organisatorisches zum Feedback

-Die beiden Nachbarn beginnen mit dem Feedback

-Ganzheitliche Kritik


weniger gefragt sind nur Glanzlichter, nur Faux-passe

-Notizen während des Vortrages 


-eher Fakten statt Meinungen


-eher Signale statt Eindruck

System der Beurteilung

1. Wie wirke ich?

Ausstrahlung, Energie, Engagement, Stimme, Gesamteindruck

2. Welche Struktur legt dem Vortrag zugrunde?

Einstieg, Aufbau, Schluss, Thema, roter Faden, Inhalt, Kernbotschaft

3. Was erleichtert mir das Mitgehen?  

Technik, Mittel, Darstellung, Visualisierung, Abwechslung, Humor, Einbezug des Teilnehmers

14. Formulierungen

Ich-Du-Botschaften

-Beispiel

Anrede




Lieber Hans

Gefühl





Es hat mich fröhlich gemacht

Situation, Grund, Signal, Verhalten
wie Du das Beispiel vom hammerwerfenden 





Nachbarn erzähltest

-Einstellung

Ich teile mit, wie es mir geht. Ich überlasse dem andern, sich zu ändern, er behält die Freiheit, wie er etwas tut, Ich rede von mir, ich qualifiziere nicht, wir sind Partner

0--->0

Katalog mit Feedbacks

-Es hat gut gewirkt. Ich könnte mir vorstellen, dass die Wirkung noch verstärkt würde, wenn dieses oder jenes folgendermaßen getan würde: ...

-Statt: Die Länge empfand ich als etwas ermüdend


'Wie ging es Ihnen beim Weglassen? 

15. Blind und taub

Ein Teilnehmer ist taub (Kopfhörer)

-Was hat er beobachtet?

-Was hat er verpasst?

-Wieviele Anteile hat er mitbekommen?

Körpersprache des Referenten: 


-Welchen Eindruck hat er hinterlassen?


-Ausstrahlung



-wiederholende Gestik?


-Kopfbewegungen beim Sprechen?


-Augenkontakt?


-Auftritt, Abgang

Ein Teilnehmer ist blind (Augenbinde; hinter Pinwand setzen)


-Wurde andauernd gesprochen?


-Gab es Pausen?


-Gab es Lacher?


-Wie war die Stimme?


-Hauptaussage

16. Persönlicher Interessenspegel

-Natürliches Feedback (Jeder Hörer hat ein Gefühl!)


gut, beeindruckt




teils/teils


Zeit verschwendet

-Referent oder Thema? 
Was hat mich (nicht) beeindruckt?


-Thema 


(Erblich belastet, Alter, Lebenserfahrung)


-Referent 


(Ruf, Empfehlung, Ausstrahlung, Kompetenz, Beziehung)


-Umfeld 


(Raum, Lärm, Licht, Luft, Gestank, Wärme, Kälte, Vordermann)


-persönliche Konstitution 
(Müdigkeit, andere Probleme)

17. Feedback und Motivation

-Motivation durch verstärken der Stärken und abschwächen der Schwächen

-Direkt zum Adressat sprechen, nicht über ihn

-'gut' oder Rückmeldung von Fakten

-Tatsachen vor Meinungen

-Signale, Beobachtungen vor Eindrücken)

-Regel : + - + 

-Rückmeldung des Kritisierten

-Feedback hat mit Motivation zu tun

-Anerkennung steht an erster Stelle





Für mich als

als Chef glaube ich





MA wichtig

für meine MA wichtig


Anerkennung

1


8


Fachwissen


2


10


Unterstützung durch Chef

3


9


Sicherheit


4


2


Bezahlung


5


1


Arbeitsinhalt


6


5


Aufstiegsmöglichkeiten

7


3


Loyalität des Chefs

8


6


Arbeitsbedingungen

9


4


Führungsstil


10


7

18. Umgang mit Kritik

-Kritisierter gibt Feedback über die Kritik

-Wie gehe ich mit Kritik um?


Abwehr (Tomaten/Eier werfen erzeugt Schutzschirm!)


Freundschaft (Blumen zuwerfen beim Eislauf)

-Reaktion auf Kritik

a) Verteidigung, Rechtfertigung; Gegenangriff; Kritiker bekommt schlechtes Gewissen und Schuldgefühle 'Habe ich ihn/sie verletzt?' schweigt in Zukunft

Im Augenblick, wo ich mich verteidige, gebe und baue ich Widerstand auf.

Bin ich offen?

b) Danken für Anregung, inhaltlich wiederholen, interessant, ich werde weiterdenken, Notizen machen

Nachfragen nach Signalen, nachfragen nach einem kreativen Vorschlag

Wie wir kommunizieren bestimmen:

a) der Kritiker 'Wie gebe ich mein Feedback?'

b) der Kritisierte: 'Wie reagiere ich auf Kritik?'

Wie kommunizieren wir in der Ehe/Partnerschaft?

Kritik = Zeichen des Misstrauen; oder: Kritik = Zeichen des Vertrauens

Feinde/Freunde fürs Leben

Bange Frage des Kritikers: 'Wird er mich, meine Kritik, richtig verstehen?'

Feedback hat auch mit mir zu tun

-Verdrängung der eigenen Triebe, Gelüste, Schwächen, Fehler

-Sündenbock

-Was ich bei mir noch nicht verarbeitet habe, stört mich beim andern

Ich-Zustände (Transaktions-Analyse nach R. Rüttinger)

Eltern-Ich

-kritisch

wertet negativ




schwarz/weiss




verallgemeinert




kritisiert

-unterstützend
hat Verständnis




hilft, tröstet, ermutigt, gleicht aus

Erwachsenen-Ich

-sammelt und gibt Informationen


Fakten erfragen


formuliert wertfrei

-schätzt Wahrscheinlichkeit ein


Alternativen


überprüft eigene Normen und Grfühle


differenziert

-trifft Entscheidungen


löst Probleme konstruktiv

Kind-Ich

-natürliches


spontan, direkt


sucht Abwechslung und Spass


egozentrisch, authentisch


rebellisch, aggressiv

-angepasstes


hilflos wartet, tut sich leid


hat Angst, sucht Normen


gibt nach, verzichtet


lächelt devot oder unsicher

-kleiner Professor


intuitiv, schlau, listig


manipuliert


kreativ

19. Wirkung durch Körpersprache

-Körpersprache/Signale/Stimme/Mimik


Soft oder powerfull: situativ regeln

-Was bleibt nach 1 Woche?


Inhaltlich


Gefühl, Stimmung, Sympathie

-Eindruck/Ueberzeugung/Engagement/persönliche Beispiele

Wie geht eine Botschaft rüber?

  8% Wort

35% Tonfall, Stimme

57% Mimik, Gestik, Körpersprache

Wirkung
positiv



neutral



negativ

Es gibt nichts Falsches, alles ist richtig.

Die Frage ist, welche Wirkung hat dieses Verhalten, was will ich damit erreichen?

Wir senden immer, wir wirken ununterbrochen!

Sich straff führen = konzentriert arbeiten. (Beispiel Pferd und Reiter im Parcours)

Loslassen können = natürlich wirken

Körpersprache: Dumme Angewohnheiten

-aufstützen statt frei stehen

-Hände in der Hosentasche

-herumrennen

-reden mit Rücken zum Publikum

-zu sehr ablesen

-zuwenig vorbereitet: Sportler über vor der Weltmeisterschaft

20. Empathie und Projektion



100%



^
4


1

Projektion




2


3



.



>
100%





Empathie

1 
ideal in Empathie (Einfühlungsvermögen) und Projektion (Ausstrahlung, Ueberzeugungskraft, Beeinflussung)

2 
minimal in E + P

3
viel Einfühlung, wenig Ausstrahlung

4
viel Ausstrahlung, wenig Einfühlung

AIDA

-Ausdruckskraft


-Stimme, Sprache, Betonung, Artikulation

-Intensität


-mitreissen, Selbstüberzeugung, starke Beziehung zum Anliegen, Mission

-Dynamik


-Lebhaftigkeit, Körpersprache, Gestik, Bewegung, Energie

-Augenkontakt

Nicht vergessen

-Dominanz, innere Stärke, Ueberzeugungswille

-suggestive Einwirkung

-Bereitschaft zum Kommunizieren

-natürlich, aber nicht farblos

21. Wie kommunizieren wir?

-verbal (reden, hören)

-Mimik, Gestik

-Ton, Stimme

-Tasten

-Schreiben

-Verhalten; Handeln; Dasein/Nicht dasein

-an jemanden denken 

-unbewusst, Unterkommunikation

-Kommunikation geschieht immer!

-Beeinflussung als Summe aller Energien und Kräfte

-Kleider sind Signale: Das dezent blaue/mausgraue Tuch sagt: Ich bin seriös!

Wie kommunizieren wir erfolgreich?

Energie

-Mister 1000 Volt

-Der Verkäufer bringt immer Energie mit. Lustlosigkeit und Desinteresse animieren nie zum Kauf. Begeisterung, Kraft, Dynamik,  Ueberzeugung schon eher

Erfolg / Ueberzeugung

-Gesinnung ---> Energiefeld ---> Schwingung ---> Körperverhalten

-Wir strahlen Sicherheit und Kompetenz aus.

ganzheitliche Kraft


-körperlich

-Persönlichkeit




Zusammenstellung: Josef Jöhl, Konstanzerstr. 41, 9512 Rossrüti, 073 22 07 18, Datum: 16.8.93




      Abgespeichert unter Präsent2

