FUHRUNG UND ZUSAMMENARBEIT - FACH 9 Mindmap Kapitel 7 - Prasentationstechniken Gepriifte Industriefachwirte (IHK)

Ziel und Gegenstand der Prasentation EZ3 Medien einsetzen und visualisieren EX) Die Prisentation durchfiihren
Prasentation: zielgerichtet, visualisiert, dialogorientiert Medien auswahlen Korpersprache und Stimme
Vortrag: Redner im Mittelpunkt, Fragen am Ende Zahlen darstellen: das passende Diagramm Lampenfieber
Gegenstand: Produkt, Projekt, Idee, Ergebnis, Unternehmen Regeln flr gute Folien Fragen und Einwande
drei Prasentationsziele Medienwahl nach Ziel, Gruppe, Raum, Technik Stérungen
Medien nach Ziel, Gruppe, Raum und Technik wahlen. Medienmix, aber hochstens drei Medien in 20 Minuten Stand, Blickkontakt, offene Gestik, passende Mimik
Kreis = Anteile - Balken = Vergleich - Linie = Zeitverlauf Stimme: deutlich, Tempo variieren, Pausen setzen
Vortrag Prasentation Eine Kernaussage pro Folie, Schrift ab 24 pt Lampenfieber ist normal: mittlere Anspannung ist optimal
Redner steht im Mittelpunkt Inhalt und Nutzen fir Zuhérer im Mittelpunkt cipehart spcan, st oo s e, Haltung, Stand aufrecht, hiiftbreit, Gewicht auf beiden Beinen Standbein-Spielbein-Wechsel, Hin- und Herwippen
o ) ) ; Pinniand (etaplar) e o autuens Plazbedart s Blickkontakt ruhig, wandert zu allen Zuhérern (Touch — Turn — Blick auf Folie, Boden oder Decke, nur ein
wenig Visualisierung gezielte Visualisierung e s e, s, i I g s Talk) Lieblingszuhorer*
kaum Dialog, Fragen am Ende Dialog, Diskussion, Entscheidung ::"““' D e Gestik it @SR "ZLSGSL:;':”'E' WS LI Vs, "e’sé’:;f‘”k‘e (A, SR
w.,mm;m:,.y.w.s I e ,:{f;;;?k,;gtv;;gfg;m et Toawe Mimik freundlich, passend zum Inhalt starres Lacheln, zusammengepresste Lippen
Abb. 103 - Buch S. 155 b 111 Buch S. 160 Stimme deutich, Pausen, Betonung, angemessenes Tempo ool 2 ey e A
Bewegung im Raum bewusste Wege, z. B. zum Flipchart ziellos hin und her, Verstecken hinter dem Pult

Abb. 114 - Buch S. 162

gesunde Anspannung: wach, konzentriert

Die Prasentation vorbereiten

Die Zielgruppe analysieren: die SIE-Formel
Den Stoff aufbereiten: die SAGE-Formel
Thema und Ziel festlegen

Aufbau und Medien planen

Organisation klaren und Probelauf mit Uhr
S Situation - | Interessen - E Eigenschaften der Zielgruppe / KAPITEL 7

S Sammeln - A Auswahlen - G Gewichten - E Einteilen .o ° °
Prasentationstechniken

2u viel Stress
Blackout, Zittern

2u wenig Spannung
langweilig, fahrig

Leistung

Anspannung / Aufregung

Lampenfieber ist normal — es kommt darauf an, im mittleren Bereich zu bleiben.

Abb. 115 - Buch S. 163

Aufbau und

Thema und Ziel Zielgruppe (SIE) Medien Organisation
Rahmenplan 9.7 - Buch S. 155 bis 166 Die Prasentation nachbereiten
Warum? Was will |, Situation, — sammeln, = Einleitung, _—,| Raum, Technik, |_, laut tiben, Zeit
ich erreichen? Interessen, auswahlen, Hauptteil, Zeit, messen,
SMART Eigenschaften gewichten, Schluss; Unterlagen, Feedback H 2 H H H : H H S H B H
e Visualisiening Einladung Die Prasentation ist zielgerichtet, visualisiert und dialogorientiert.

Feedbackregeln

Mit dem letzten Satz ist die Prasentation nicht vorbei

Die Nachbereitung sichert das Ergebnis und verbessert die nachste Prasentation
Wer Feedback empfangt, hort zu, fragt nach, rechtfertigt sich nicht und entscheidet
selbst, was er annimmt

Abb. 105 - Buch S. 156

. . Zielerreichung . Lernen fiir das
Selbstreflexion Feedback einholen priifen Zusagen erledigen néchste Mal
. - . Was lief gut, was = Feedbackbogen, = Entscheidung —>| Fragen beantworten, |~>| Checkliste erganzen,
nicht? espréch, Beobachter getroffen? Budget nterlagen un olien verbessern
~ ht? G ach, Beobacht ffen? Bud U I d Foll b
genehmigt? Protokoll versenden

€Z) virtuelle Prasentationen

Argumentieren mit Flinfsatz-Formeln
Verstandlich formulieren: das Hamburger Modell
Einleitung (10-15 %): Aufhanger, Thema, Ziel, Ablauf

. . . . Abb. 117 - Buch S. 164
Selbstreflexion, Feedback, Zielerreichung, Zusagen erledigen

. B Virtuell: Technikcheck, Headset, Licht, Kamera auf Augenhohe - T T
Hauptteil (70-80 %): Ausgangslage, Losung, Nutzen, Kosten Kirzere Einheiten, Beteiligung etwa alle 5-10 Minuten ’
Schluss (10-15 %): Zusammenfassung, Appell, né?hste Schritte In die Kamera sprechen; Aufzeichnung nur mit Einwilligung * Ich-Botschaften * zuhoren, ausreden lassen
Roter Faden: Zwischenzusammenfassungen und Uberleitungen Technik  konkret und beschreibend « nicht rechtfertigen
Standpunktformel: Standpunkt, Begriindung, Beispiel, Folgerung, Aufforderung Struktur « erst Positives, dann Entwicklung « bei UnKiarheit nachfragen
« zeitnah und angemessen « bedanken

e ' Interaktion
Einleitung EUTE] Schluss
10-15 % 70-80 % 10-15 % « veranderbares Verhalten « selbst entscheiden, was man annimmt
Interaktion

Abb. 118 - Buch S. 165

Einleitung Hauptteil Schluss
5 5 Test vorab, Headset, Licht etwa alle 5-10 Minuten kirzer als in Prasenz, in die Kamera sprechen,

Interesse wecken und O und Motivation und Handluns

geben: BegraRung, Thema, Ziel |st-Situation, Problem, Lasungen, Zusammenfassung Ker?vbmschaﬂ von vorn, Kamera auf beteiligen (Orientierung): klare Agenda, Pausen, ruhiger Hintergrund, Stimme

Ablauf, Auihangerv T Bewertung }wu(zen ' ' Appell, nachste Sch’m(e Dank ' Augenhéhe, Plan B Umfrage, Chat, Breakout Moderation des Chats lebendig einsetzen

Abb. 108 - Buch S. 158
Abb. 119 - Buch S. 165
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