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Wirkungsvoll präsentieren 
Vom Start zur Landung 

 
Die Vorbereitung 
 
"I need 3 days to prepare a good spontaneous speech."1 (Mark Twain) 
 
 
Eine gute Präsentation ist wie ein Flug mit einem Flugzeug: auf die Vorbereitung, den Start und die Landung 
kommt es besonders an. Ist der Start erst einmal in die richtige Richtung gelungen und sind während des Fluges 
nicht zu viele Turbulenzen zu erwarten, dann wird der 'Autopilot' einen großen Teil der Arbeit abnehmen. Die 
Landung muss sorgfältig eingeleitet werden, bei schwierigen Witterungsverhältnissen sogar mit einem deutlichen, 
festen Aufkommen auf den Boden glücken. Dabei muss sichergestellt werden, dass das Flugzeug auf der Lande-
bahn bleibt und die Passagiere an das richtige Gate gebracht werden. Normalerweise merken es dann die Pas-
sagiere von allein, dass sie angekommen sind. 
 
… 
 
Stellen Sie sich in Gedanken, vor, mit diesen Hauptthemen frei Ihre Präsentation durchzuführen. Beginnen Sie, 
sich einen 'Film' von Ihrer Darstellung zu machen, den Ablauf von vorne bis hinten abzuspulen. Im Anfang wer-
den Sie noch häufiger in Ihre Notizen schauen müssen, um den Film ohne 'ruckeln' ablaufen zu lassen. Wieder-
holen Sie diesen Vorgang (immer noch in Gedanken) so lange, bis sich in Ihnen ein zufriedenes Gefühl entwickelt 
hat. Und speichern Sie gedanklich diesen Film jetzt ab.  
 
Zeichnen Sie Ihren Vortrag auf Tonband auf und hören Sie ihn sich immer wieder an. Halten Sie Ihren Vortrag vor 
einer Kamera und schauen Sie sich das Resultat an. Lassen Sie sich in einem Übungslauf von vertrauten Perso-
nen korrigieren. Ändern Sie Ihre Präsentation und wiederholen Sie die Schritte so lange, bis Sie zufrieden sind. 
Das schafft Ihnen Sicherheit! 
 
… 
 
Das Skript 
 
Zu Ihrer Sicherheit und zum Nachschlagen von Details brauchen Sie ein Skript, welches mindestens aus Stich-
worten besteht. Sollten Sie um ein ausführliches Skript zur Veröffentlichung Ihres Vortrages gefragt werden, so 
legen Sie vorher fest, ob es sich um eine wortgetreue Fassung handeln muss. Sie könnten alternativ anschlie-
ßend das von Ihnen Gesagte niederschreiben, Ihren Vortrag mitschneiden lassen (Tonband) oder vorher zwar 
schreiben, dann aber für Ihre Präsentation den genauen Wortlaut vergessen und dann wieder nur mit Ihren 
Stichworten arbeiten. 
 
Worauf schreiben Sie Ihre Stichworte? Was haben Sie dabei?  
 
Zunächst eine dringende, grundsätzliche Empfehlung, worauf immer Sie auch schreiben wollen: 
 

Schreiben Sie groß, deutlich und mit einem fetten, dunklem Stift auf 
hellem Hintergrund!  
 

Ihre Hauptpunkte müssen Sie auch noch aus 3 Meter Entfernung lesen können, wenn Sie Ihr Konzept einmal aus 
der Hand legen und zum Beispiel auf einem vor Ihnen stehenden Tisch ablegen.  
 
 
…

                                                 
1 Ich brauche 3 Tage, um eine gute, spontane Rede vorzubereiten. 
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Vom Start zur Landung 
 
Der Start 
 
Fangen Sie an! Aber richtig! Erzeugen Sie Aufmerksamkeit! Gleich in den ersten Sekunden!  
 
Machen Sie es anders als die anderen, anders, als man erwartet, anders, als Sie es von vielen, mit Floskeln 
behafteten Vorträgen und Präsentationen schon kennen. 
 
Anders anfangen, bedeutet Mut zu haben.  
 
 
… 
 
Die Landung 
 
"Ich danke Ihnen für Ihre Aufmerksamkeit." Das ist der schwächste aller denkbaren Abschlüsse einer guten Prä-
sentation. 
 
Wie können Sie stattdessen elegant die Zuhörer merken lassen, dass nun der letzte Satz gesprochen ist?  
 
Ein schon seit den römischen Rhetorikern bekanntes Stilmittel … 
 
 
 
 
 
 
[Dieses Dokument besteht aus insgesamt 10 Seiten mit vielen Hinweisen aus der Praxis!] 


