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Organisation des Seminars
EinfUhrung in Prasentieren und Uberzeugen
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Bewertung

Vortrag - 75%
25 %
Feed baCk e Pro Vortrag ein Feedback

» Feedback-Geber wird zu Beginn des
Vortrags von Dozenten ausgewahlt

Feed baCk <Nach dem Vortrag erhéalt das Team/Vortragende
Feedback vom Dozenten
Doze nt eNoten: 1,2,3,.. (am Ende des Kurses) — Achtung

Anwesenheit: 80 %
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Ablauf

: 20 Minuten AnschlieRend
70\/ xL?;ten Feedback Feedback
g Gruppe Dozent
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Bewertungskriterien Vortrag

Sprechweise / Redetechnik
Sprechtempo, Pausen

Lautstarke
Betonung, Dynamik

Artikulation

zu schnell, zu langsam, tUberzogene oder keine
Pausen, gehetzt
zu leise, zu laut

eintonig, einschlafernd

undeutlich, mundfaul,

Wirkung der Prasentation: Kérpersprache

Koérperhaltung

Orientierung/Ausrichtung

Korperbewegungen

Gestik

Mimik/Blickkontakt

gebeugte, unruhige Haltung,
hangende Schultern, nicht frei stehend,

von den Zuhérern ganz oder teilweise
abgewendet, zur Tafel, zur Folie sprechend

unruhiges Hin-und-Hergehen ohne Grund; auf
der Stelle trippeln; stéandig von einem Bein auf
das andere wechseln

unruhige, unklare Gesten, die in keinem
funktionalen Zusammenhang zum Gesagten
stehen, "Hande in den Hosentaschen"

verkrampfter, unsicherer und einténiger
Gesichtsausdruck; kaum Blickkontakt mit den
Zuhorern; Blickkontakt nur zu “"Autoritaten”

Inhaltliche und sprachliche Gestaltung 7/ Lehrweise

Themenbezug

Gedankliche Entfaltung

Sprachliche Darstellung

Lernziel
Aktivierung

mit Muhe erkennbar, verschwommen, kein
roter Faden, verworren

oberflachlicher Kenntnisstand, unklare
Argumentation, ungeeignete Beispiele

ungeschickte, schwerfallig wirkende, wenig
abwechslungsreiche sprachliche Gestaltung

nicht erkennbar

keine Aktivierung der Teilnehmer

Einsatz von Prasentationsmedien

Foliengestaltung allgemein
Visualisierungstechniken

Prasentationstechnik

Publikumswirkung
Redezeit
Gesamteindruck

unuibersichtlich, tiberladen, wenig anschaulich,
nur schwer lesbar

keine oder nur wenige, unubersichtlich
gestaltete Diagramme, Mind Maps etc.

storungsanfalliger, unsicherer Umgang mit der
eingesetzten Prasentationstechnik

uberzogen, betrachtlich unterboten
unbeteiligt, uninteressiert, gelangweilt

Hochschule Kempten

University of Applied Sciences

angemessen, angemessene Kurzpausen

Raum- und Horeranzahl angepasst,
spannungsbetonender Wechsel
lebendig, abwechslungsreich,
situationsangemessen

deutlich, gut verstandlich

aufrechte, ruhige Haltung, frei stehend,
keine Kommunikationsbarrieren

den Zuhérern zugewandt, Wechsel der
Koérperausrichtung zur Kontaktaufnahme mit
anderen Zuhorern

situationsangemessene Gange; Intensivierung
des Kontakts mit dem/ den Zuhérern durch
Verringerung der Distanz

situationsangemessener Einsatz von
Redegesten, um das Gesagte zu
unterstreichen, ruhige und klare Ausfiihrung

lebendig wirkender, abwechslungsreicher
Gesichtsausdruck; standiger, aber auch
wechselnder Blickkontakt mit Zuhérern

préazise, gut erkennbar, roter Faden
verfolgbar, guter Uberblick

gutes Hintergrundwissen, Giberzeugende
Begriindungen, einleuchtende Beispiele

treffende, differenzierte sprachliche
Darstellung, lebendige Ausdrucksweise

deutlich vor Augen
aktiviert Teilnehmer

Ubersichtlich, anschaulich, einwandfrei — auch
bei gréRerer Entfernung - lesbar

ubersichtliche, gut durchdachte Diagramme.
Tabellen, Mind Maps etc.

sichere Beherrschung der eingesetzten
Prasentationstechnik

genau eingehalten

Zuhorer interessiert, Begeisterung,
genaues Hinhoren, aktives Zuhoren
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Bewertung

Gesamtnote

Prasentation  Feedback
75 % 25 0/

Bem.: Falls die Anwesenheit in KOM1 nicht erreicht wurde
Teilnote KOM1 - 50 % Note 5
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Unsere Helden — Thomas und Sarah

& www, ClipProject info & www, ClipProject. info
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Thomas K., Student im 5. Semester BWL, sitzt mit seiner Kommilitonin Sarah M.
gefrustet in der Zugspitzbar. Heute Mittag war der Probe-Vortrag im

Schwerpunkt Logistik. Professor H. war von seinem Vortrag nicht gerade
begeistert (,,Sie haben bis zur Prasentation ja noch 1 Woche Zeit!*) und auch die

anwesenden Kommilitonen schienen von seinem Meisterwerk eher gelangweilt.

,Ich hatte das Gefluhl, dass es dir gar nicht wichtig war, uns von deinem Pro-
jekt zu Uberzeugen. Was hast du dir eigentlich vor deiner Prasentation vorge-
nommen? Wolltest Du uns informieren oder irgend einen Lerninhalt vermitteln?
Was war denn das Ziel deines Vortrages?* Sarah fuhlt sich richtig unwohl, bei

der harschen Kritik gegentiber Thomas.

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 9
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Vorbereitung — Ziele formulieren

Informieren
Lehren
Uberzeugen

Entscheidungen treffen

U O 0O 0O O

Verkaufen

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 10
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Vorbereitung — Ziele formulieren

| Informieren > QO Information so einfach und
verstandlich wie moglich

d Lehren O Gemeinsamer Wissenstand aller
y Zuhorer

d Uberzeugen QO Mit Verstandnisfragen rechnen

; O K d hvollziehb

Q Entscheidungen T g ey
treffen

Q Verkaufen

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 11
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Vorbereitung — Ziele formulieren

aQ Informieren
d Lehren Q0 Inhalte einfach und verstandlich

. aufbereiten
aQ Ube rzeugen Q Alle Zuhorer beschaftigen sich mit

] dem Inhalt
4 EntSCheldungen O Zusammenhange und Hintergriinde
erlautern

treffen O Komplexe und weiterfihrende Fragen

d Verkaufen 0 Zuhérer aktiv einbinden

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 12
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Vorbereitung — Ziele formulieren

Q Informieren
d Lehren
| Uberzeugen QO Inhalte einfach und verstandlich
_ aufbereiten
Q Entscheildungen QO Vorteile und Nutzen der Idee/des
g
treffen Konzeptes verdeutlichen
O Auf unterschiedliche Bedarfe der
0 Verkanen Zuhorer eingehen

O Seien sie selbst Uberzeugt!

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 13
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Q Informieren
Q Lehren
Q Uberzeugen
J EntSCheidungen "0 Inhalte einfach und verstandlich
treffen aufbereiten
O Vorteile und Nutzen der Idee/des
Q Ve rkaufen Konzeptes verdeutlichen

O Fundiert auf Risiken und Nachteile
eingehen

O Entscheidungsbedarf formulieren

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 14
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Vorbereitung — Ziele formulieren

Informieren
Lehren
Uberzeugen

Entscheidungen
treffen

Ve I"kanen QO Inhalte einfach und verstandlich

aufbereiten

QO Vorteile und Nutzen der ldee/des
Konzeptes verdeutlichen

QO Eventuelle Nachteile anreil3en und
gegen die Vorteile in Relation setzen

O Seien Sie Uberzeugt

U O 0 O

U

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 15
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Thomas wird langsam bewusst, wo sein Fehler lag.
,Ich habe detallliert auf 3 Seiten meine Gliederung

vorgestellt, aber nicht den Mehrwert far die Zuhorer
herausgearbeitet.“

Im nachsten Schritt will Thomas die Kernbotschaft
seiner Prasentation herausarbeiten.

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 16
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Vorbereitung — Die nachsten Schritte

J Kernbotschaft > O Was sollen die Zuhorer einem Dritten
herausarbeiten erzahlen (ein Satz)?

QO Wie lie3e sich mit einem Slogan fur
Ihre Prasentation werben?

J Material SUChen O Was kdnnte das Motto Ihres Vortrages
sein?
d Vortrag g|iedern O Wie lie3e sich der Inhalt Ihrer

Prasentation in einem provokativen
Satz formulieren?

Q Rahmenbedin-
gungen checken

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 17



Hochschule Kempten i
u ]

s

L

i

il
niversity of Applied Sciences “," ¥
Soans o

ARaae

Vorbereitung — Die nachsten Schritte

ad Kernbotschaft
herausarbeiten

Q Material suchen "~ O Eigene Erfahrungen, unterhaltsame

Erlebnisse
. O Medien (Internet, Tageszeitungen,..)
Q Vortrag gliedern * Bibliotheken
] O Publikationen (Geschéaftsberichte,
Q Rahmenbedin- Pressemitteilungen,..)

gungen checken

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 18
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Vorbereitung — Die nachsten Schritte

ad Kernbotschaft
herausarbeiten

d Material suchen

O Vortrag gliedern ©~ O Auf welche Punkte gehe ich ein?
Welche Reihenfolge ist sinnvoll?

O Rahmenbedin- O Welche Oberpunkte und Unterpunkte

gibt es?
gungen CheCken O An welchen Stellen werde ich wie die

Zuhorer einbinden?

U

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 19
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O Kernbotschaft
herausarbeiten

Q Material suchen
Q Vortrag gliedern

O Rahmenbedin-
gungen checken

Um 8.00 soll der Vortrag beginnen. Um
8.02 sturmt Thomas in den Vortragsraum.
Das Hemd hangt noch aus der Hose und
die Zahnpasta am Kinn. Wahrend er ins
Thema einfuhrt, sieht er sich suchend um.
Da das Kabel ftir den Beamer. Nach
weiteren 5 Minuten steht das erste Bild.
Da er die ganze Zeit mit dem Rucken zum
Publikum gedreht war, ist kein Wort seiner
Ausfihrungen zu verstehen. Aus der
letzten Reihe ruft jemand, man kdnne
nichts erkennen. Dann klingelt sein
Handy..
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Die Einleitung B ®
a Begruflung und "~ 0 Welche herausragenden/wichtigen
Anrede Personengruppen sind im Raum
O Welche Standards gibt es in der
_ _ Anrede?
u OrganlsatOI’ISCheS O Welche Rollen spielen mannliche und

weibliche Anrede fur die Anwesenden?

aQ Ziel und Inhalt

Q Gliederung und
Vorgehensweise

O Aufmerksamkeit
wecken

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 23
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Die Einleitung

Q Begrufdung und
Anrede

O Organisatorisches '~ o was missen die Zuhérer wissen,
damit Sie sich voll auf den Inhalt der
Prasentation konzentrieren kbnnen?

Q Ziel und Inhalt (z.B. Handouts)

QO Was ist fur einen reibungslosen Ablauf
wichtig?

Q Gliederung und
Vorgehensweise

O Aufmerksamkeit
wecken

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 24
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Q Begrufdung und
Anrede

Q Organisatorisches

QO Ziel und Inhalt O Welches Ziel verfolgen Sie mit der
Prasentation?

O Auf welchen inhaltlichen Rahmen

4 G“ederung und bezieht sich die Prasentation?
Vorgehenswelse O Welche Ziele und Inhalte kbnnen die
Zuhorer daruber hinaus erwarten, die
0 Aufmerksam keit sie aber nicht erfullen kbnnen?
(Abgrenzung)
wecken

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 25
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Die Einleitung

Q Begrufdung und
Anrede

Q Organisatorisches

aQ Ziel und Inhalt

Q Gliederung und > o Auf welche Punkte wollen Sie
Vorgehensweise eingehen?
O Welche Reihenfolge ist sinnvoll?
O Aufmerksamkeit O Welche Ober- und Unterpunkte gibt
wecken es? (Vorsicht)

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 26
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Q Begrufdung und
Anrede

Q Organisatorisches

aQ Ziel und Inhalt

Provokante These/Slogan/Motto
Bezug zu einem aktuellen Thema

Q Gliederung und

; Rhetorische Frage
Vorgehensweise

Personliches Erlebnis/Anekdote
Anknupfen an Vorredner
Paradoxe Handlung oder Aussage

O 00000

aQ Aufmerksamkeit -
wecken

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 27



Die Einleitung — das nicht®

»,Elgentlich bin ich ja kein guter
Redner...”

»,Elgentlich hatte mein Kollege
beginnen sollen, aber der ist krank..“

,Ich hatte leider zu wenig
Vorbereitungszeit, deshalb...”

_Es i1st mir eine aulderordentliche
Ehre...” (geschraubte Floskel)

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 28
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Die Einleitung —Tipps

ad Bereiten Sie die Einleitung gut vor (eventuell
auswendig lernen)

ad Proben Sie die Einleitung Wort fur Wort
a Erster Eindruck

aQ Gibt Sicherheit

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 29
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O B fur Behauptung ' These oder eigener Standpunkt,
plausible Ausgangstatsachen:

a ,Ilch behaupte..”

. QO ,Nach meiner Uberzeugung ...
QO U far 9th9

Q ,,Zu entscheiden ist hier..“
Untermauerung

aQ S fur Schluss

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 30
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die Argumentation - BUS

Q B fur Behauptung

aQ U far "~ Indizien, Untersuchungen,
Untermauerung Ausgangssituation:
a ,,Daflr spricht..*
Q ,Als Grund anzufiuhren ist hier...*
4 S far Schluss Q ,Betrachten Sie doch allein nur die..*

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 31
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die Argumentation - BUS

Q B fur Behauptung

Q U far
Untermauerung
aQ S fur Schluss "~ schluss, Folgerung:

a ,,Das fuhrt zwingend dazu..*
Q ,Letztlich bleibt nur Gbrig...“
a ,.Demnach ist zunachst notwendig..“

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 32



Argumente Uberzeugend vorbringen Hochschule Kempten
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Dreischritt — analog BUS

Ausgangs- Vorgehens- :
lage weise SEERE
Traditionelle Neuer
FILEIIET Losung Ansatz
: Synthese
These Antithese (Ergebnis)

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 33



Hochschule Kempten
University of Applied Sciences

Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit!!

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb
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O Kernaussagen "~ 0O Was war das Ausgangsproblem?

O Was hat dieses Problem fur
Konsequenzen?

. O Wie sieht die Losung aus?
Q Bruckenschlag zur o S TIE mOSTNY SHR Y
O Was hatte diese Losung fur

Einleitung Konsequenzen?

A Fazit

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 38
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Der Schluss

O Kernaussagen

aQ Brickenschlag zur > Nach der Zusammenfassung noch

- - einmal auf den Aufhdnger am Beginn
Elnleltung zuruckkommen (roter Faden)

A Fazit

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 39
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O Kernaussagen

a Briuckenschlag zur
Einleitung

QO Fazit 0O Was will ich dem Zuhérer mitgeben?

O Woruber sollen die Zuhorer zum
Schluss nachdenken?

O Welchen Satz sollen die Zuhorer in
Erinnerung behalten?

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 40
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Q Visuelle Hilfen "~ O Technische Voraussetzungen priifen

vorher testen 0 Reihenfolge der Charts festlegen —
Prasentationshandbuch
0 Auf gute O Beabsichtigte Wirkung testen

(Lesbarkeit, Akustik
Gestaltung achten

a Visuelle Hilfen
gezielt einsetzen

aQ Freie Sicht auf die
Medien
sicherstellen

aQ Visuelle Hilfen
wirken lassen

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 42



Medien —
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A Visuelle Hilfen
vorher testen

U

Q Auf gute "~ O Einfach und nachvollziehbar

Gestaltung achten formulieren
Einheitliches Layout wéhlen

Max. 3-4 Farben
Grol3- und Kleinschreibung verwenden

Wichtiges durch Fettdruck oder
Unterstreichung kennzeichnen

Besser Quer- als Hochformat

a Visuelle Hilfen
gezielt einsetzen

o0 0 0O

aQ Freie Sicht auf die
Medien
sicherstellen

U

aQ Visuelle Hilfen
wirken lassen

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 43



Medien —
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A Visuelle Hilfen
vorher testen

Q Auf gute
Gestaltung achten

O Visuelle Hilfen “~ @ Visuelle Hilfen erst einsetzen, wenn

gezie|t einsetzen sie in den Kontext passen
O Verschiedene Medien kombinieren

. . . (Laptop, Prospekte, Whiteboard,..)
Q Freie Sicht auf die

Medien
sicherstellen

aQ Visuelle Hilfen
wirken lassen

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 44
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A Visuelle Hilfen
vorher testen

Q Auf gute
Gestaltung achten

a Visuelle Hilfen
gezielt einsetzen

O Freie Sicht auf die | o Laptop sollte keine optische Barriere

WIELTET :ir’]c Blickkontakt Publik
- 0 Stets Blickkontakt zum Publikum
sicherstellen halten
] ] 0 Zu den Zuhorern sprechen, nicht zur
Q Visuelle Hilfen Leinwand

wirken lassen

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 45
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Richtiger Einsatz shus fempen 334

Epp“‘

A Visuelle Hilfen
vorher testen

Q Auf gute
Gestaltung achten

a Visuelle Hilfen
gezielt einsetzen

aQ Freie Sicht auf die

Medien O Beim Wechsel der Folie immer eine

sicherstellen kurze Pause machen

O Nachfragen, ob die visuellen Hilfen
richtig verstanden werden

= VI.Sue”e Hilten > 0O Abkurzungen und Fachbegriffe
wirken lassen erklaren

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 46
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Ausstrahlung

Q Korperhaltung "~ Vorteile einer aufrechten Haltung

O Sie nehmen besser wahr, was im
Auditorium passiert

| Mimik a Sie kdnnen schneller auf Regungen im
Publikum reagieren

O Sie wirken selbstbewusst und
uberzeugend

O Gestik

Q Stand und
Bewegung

a Blickkontakt

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb Folie 49



Elemente der personlichen

Hochac,chule Kempten

4

L)

h

b
niversity of Applied Sciences “,"

e)

St )

e

o

S
ST

Ausstrahlung

Q Korperhaltung

QO Mimik " Eine lebendige Mimik fasziniert

Q Ist eine Form der Betonung

] O Weckt Interesse und erhalt es
O Gestik aufrecht

O Ermoglicht uns, Wahrheit und
Unwahrheit zu erkennen

Q Stand und
Bewegung

a Blickkontakt
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Q Korperhaltung

2 Mimik |
Gestik Tabus
O Beide Hande hinter dem Rucken

QO Gestik D verschranken

Beide Hande im Schritt verschranken
Die Arme vor der Brust verschranken
Mit einem Stift in der Hand spielen

aQ Stand und

Die Hande im Pullover verstecken
Bewegung

Am (Ehe)-ring spielen

Die Hande in der Hosentasche
verstecken

Wildes Rudern mit den Armen

U 000 D0 O

a Blickkontakt

U
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Q Korperhaltung

Sicher stehen und sich bewegen

.. Q Sicherer Stand
J Mimik O Ist die Basis fur jede Bewegung
O Demonstriert Standfestigkeit und
Selbstbewusstsein
Q Gestik O Erleichtert die Atmung
O Gibt Sicherheit
O Gute Bewegung

Q Stand und D O Vermittelt Lockerheit und
Selbstbewusstsein

Bewegung
Q Erleichtert die Kontaktaufnahme
O Bringt Bewegung in Sprache,
] Gestik, Mikik
- Blickkontakt O Reduziert Stressbelastung und

innere Anspannung
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Elemente der personlichen
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“Apmae

Ausstrahlung

Q Korperhaltung

Q Mimik
Q0  Gestik Suchen Sie Blickkontakt
Q Intensiven Kontakt zu Zuhorern
herstellen
aQ Stand und QO Direkt sehen, ob Zuhorer aufmerksam
Bewegung Slie

O Anhand der Gesichtsausdricke
feststellen, ob Zuhoérer uberzeugt sind

D O Unmittelbar auf Storungen eingehen

O Blickkontakt
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Personlichkeit —

Hochschule Kempten N

Der kreisende Rundblick RN

-
ST

3.
/ Zentral \5
Links 2. \

4. Rechts
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Personlichkeit —
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Uni ds s

Das Lampenfieber

ad Nutzen Sie Redemaoglichkeiten

Q Bereiten Sie sich grundlich vor

aQ Verfassen Sie ein Stichwortmanuskript
Q Machen Sie Atemubungen

aQ Planen Sie Redebeginn und -ende

Q Halten Sie Blickkontakt

d Nehmen Sie sich Zeit fur Redepausen
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Ubung Situation

Wissen
Person

= Erfolg
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Unsere erf()lgreiChen Helden i University of Applied Sciences

@ wwew, ClipProject.info B wwrw, ClipProject. info
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Hochschule l(empten

Literatur o osid

aQ Astrid Goschel; Rhetoriktrainings
erfolgreich leiten, Manager Seminare

a Emil Hierhold; Sicher prasentieren —
wirksamer vortragen, Redline

aQ Martin Kuhlmann; Last Minute
Programm, MPUS concret

Q Carolin Grunig; Prasentieren und
Uberzeugen, Haufe

Q Jorg Neumann; lIhr Auftritt zum Erfolg,
orell fussli

Q Albert Thiele; Uberzeugend
prasentleren Springer Verlag
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