Mensch & Arbeit

Kommunikation

Sicher auftreten und
wirkungsvoll prasentieren

Wer bei Meetings, Prdsentationen, Referaten, Kundengesprachen oder Messeauftritten

Uberzeugen will, muss Uber die Materie Bescheid wissen. Genauso wichtig wie das Fachwis-

sen ist das personliche Erscheinungsbild, also die Ausstrahlung, das Aussehen, die Stimme,

die Korpersprache und die Selbstsicherheit.

> Monika Seeger

Vortrage und Préasentationen haben viel
miteinem Flug gemeinsam. Beim Fliegen
passieren die meisten Unfélle beim Star-
ten und beim Landen. Nicht anders ist es
bei Auftritten in der Offentlichkeit: Die
grossten Stolpersteine lauern am Anfang
und am Ende: «Guten Tag, meine Damen
und Herren, mein Name ist Hans Muster.
Ich freue mich, dass Sie heute so zahl-
reich erschienen sind. Das Thema mei-
nes Vortrages lautet ...».

Wer seine Rede so oder so dhnlich be-
ginnt, darfsich nicht wundern, wenn die
ersten Zuhorerinnen und Zuhérer bereits
nach 20 Sekunden auf ihrem Smartphone
herumtippen. Und wer 30 Minuten vor
dem Ende zum ersten Mal ankiindigt,
dass er nun zum Schluss kommen wolle
(und dieses Versprechen dann noch sie-
benmal wiederholt), wird am Ende statt
tosendem Applaus nur lautes Schnarchen
ernten.

Sechs Erfolgsstufen

1. Sicherheits-Check

Wer mit seinen Auftritten Erfolg haben
will, der checkt sein Publikum genauso
durch wie das Bodenpersonal die Passa-

giere vor dem Besteigen des Flugzeuges.
Was sind das fiir Menschen? Was wissen
die Zuhorer tiber das Thema? Wie gross
ist ihr Interesse? Wie sah die Einladung
aus? Kommen die Leute freiwillig? Wel-
che Erwartungen haben sie? Wie ist die

kurz & biindig

> Die grossten Stolpersteine einer
Prasentation lauern am Anfang
und am Ende: Ein fader Einstieg
und ein nicht enden wollendes
Ende ermuden jedes Publikum.

> Eine gute Vorbereitung ist das A
und O jeder gelungenen Prasen-
tation. Nicht nur, dass die Rede
vorher gelibt werden soll, es miis-
sen zudem die organisatorischen
Details genau abgeklart werden.
Und wird mit technischen Hilfs-
mitteln gearbeitet, muss die Tech-
nik vor Ort gepruft werden.

> Lampenfieber bekdmpft man am
besten mit leichter Ablenkung
wie Smalltalk. Kaffee und Alko-
hol helfen nicht. Darauf sollte ver-
zichtet werden.

Stimmung? Was sollen Teilnehmerinnen
und Teilnehmer nach dem Vortrag oder
dem Meeting tun?

2. Begriissung

Die Binsenwahrheit: «Es gibt keine zweite
Chance fiir den ersten Eindruck — der
erste Eindruck zahlt», trifft den Nagel
auch im Jahr 2015 auf den Kopf: Denn
wir alle schétzen unsere Mitmenschen
innert Sekundenbruchteilen ein und ka-
talogisieren sie. Der erste Eindruck ent-
scheidet massgeblich dariiber, ob uns
eine Person sympathisch oder unsympa-
thisch ist. Aus diesem Grund sorgt beim
Betreten eines Flugzeugs die freundlich
lachelnde Stewardess mit einem «Herz-
lich willkommen an Board» fiir einen ers-
ten, positiven Eindruck.

3. Start

Damit ein Flugzeug beim Start abheben
kann, driickt der Pilot den Speedhebel
ganz nach vorne und braust mit Hochst-
geschwindigkeit {iber die Abflugpiste.
Genauso machen es erfolgreiche Redner:
Sie geben zu Beginn ihrer Prasentatio-
nen machtig Gas und ziehen die Zu-
schauerinnen und Zuschauer von der
ersten Sekunde an in ihren Bann. Zum
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Beispiel mit einem verbliiffenden Bild,
einem {iberraschenden Zitat oder mit ei-
ner personlichen Geschichte. Eine wei-
tere, gute Moglichkeit, die Aufmerksam-
keit der Zuhoérerinnen und Zuhérer auf
sich zu lenken, ist ein aktuelles Ereignis
aus den Nachrichten oder ein Ereignis,
das zum Datum der Veranstaltung passt.
Die entsprechenden Inputs sind iiber
Newsportale und Wikipedia leicht zu be-
kommen.

4. Autopilot

Nach dem Start bringt der Pilot das Flug-
zeug auf die gewiinschte Reiseh6he und
Reisegeschwindigkeit. Und die Passa-
giere lehnen sich nach dem Startdruck
entspannt zuriick und wissen, dass sie in
guten Handen sind. Erfolgreiche Redner
sind nach dem Start ebenfalls schnell auf
Kurs. Sie wissen, wovon sie sprechen,
tragen ihre Inhalte mit Begeisterung vor
und bringen ihre Zuhérerinnen und Zu-
horer sicher ans gewiinschte Ziel.

5. Landung

Die Flugpassagiere sind jeweils froh,
wenn ihr Flugzeug sicher und moglichst
ohne grosse Holperer auf der Landepiste
aufsetzt. Genauso dankbar sind auch die
Zuhorerinnen und Zuhorer, wenn der
Sprecher piinktlich aufsetzt und sich per-
sonlich verabschiedet.

6. Service

> Raum und Ort: Der Raum und der Ort
werden gerne unterschétzt. Dabei sind
beides wichtige Erfolgsfaktoren fiir
jede Rede. Die Reisenden sollten sich
genauso wohlfiihlen wie die Personen
im Cockpit. Komfort, Atmosphare und
eine angenehme Raumtemperatur ste-
hen dabei im Vordergrund. Es lohnt
sich, Zeit in die Organisation zu inves-
tieren und vorgéngig zu klaren, ob der
Raum fiir die Zahl der Teilnehmenden
geniigend Platz bietet, die Temperatur
stimmt und die Sitzordnung frei ge-
wéhltwerden kann. Ist eine Theaterbe-
stuhlung ausreichend oder ist eine Kon-
ferenzbestuhlung mit Tischen notig?
Wo ist der Platz fiir den Moderator; be-
notigt er ein Rednerpult?
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> Verpflegung: Nach rund 90 Minuten
sind die Zuhoérerinnen und Zuhorer
nicht mehr aufnahmefihig. Liangere
Meetings oder Referate brauchen des-
halb Pausen. Am besten mit Getrdnken
und kleinen Happchen.

) Hilfsmittel und Technik: Wer bei einer
Présentation auch technische Hilfsmit-
tel einsetzt, muss diese vorher testen.
Nichts strapaziert die Nerven von Zu-
horenden mehr als Referenten, die wild
mit der Fernbedienung herumfuchteln
und das Bild aufihrem Laptop nicht auf
den Beamer bringen. Gerade bei einem
grosseren Publikum lohnt es sich, ein
Mikrofon einzusetzen. Denn wenn sich
die Zuhorenden zu stark auf die Stimme
konzentrieren miissen, ldsst die Kon-
zentration schnell einmal nach. Head-
sets haben den grossen Vorteil, dass die
Hande frei bleiben und die Kérperspra-
che unterstiitzen.

> Sprache: Dialekt, Hochdeutsch, Eng-
lisch oder in einer anderen Fremdspra-
che? Erfolgt die Présentation nicht in
der Muttersprache, lohnt es sich aufje-
den Fall, die Prisentation und die Un-
terlagen von einer Fachperson iiber-
priifen und iibersetzen zu lassen. Die
Aussprache sollte man allenfalls mit
einer Person iiben, welche die entspre-
chende Sprache als Muttersprache hat.
Auch wenn die Fremdsprache nicht zu
100 Prozent sitzt: Am wichtigsten ist,
dass der Auftritt authentisch und iiber-
zeugend ankommt. Viele Rednerinnen
und Redner laufen Gefahr, sich zu stark
auf die Sprache zu konzentrieren und
verlieren dabei die Kernaussage und
das Publikum aus den Augen.

> Unterlagen: Geben Sie nur fehlerfreie
und saubere Unterlagen ab. Nehmen
Sie Inputs wihrend der Prédsentation
auf und stellen Sie die iiberarbeiteten
Unterlagen am Tag nach dem Vortrag
zum Download bereit.

Y Training: Uben Sie Thre Prisentatio-
nen, Reden und Vortrage so oft wie
moglich und achten Sie dabei auf die

Der erste Eindruck

Setzen Sie lhre Wirkung gezielt ein. Nach
wie vor ist es der erste Eindruck, der zahlt
und der sich im Nachhinein kaum revidie-
ren lasst. Innert Sekunden schatzen wir ei-
nen Menschen bei der ersten Begegnung
ein und kategorisieren ihn aufgrund sei-
nes ausseren Erscheinungsbildes. Der erste
Eindruck entscheidet demnach mit Uber

Zeit. Nutzen Sie die Reisewege, Warte-
zeiten und das Ausdauertraining. Oder
noch besser: Halten Sie Thre Rede vor-
her vor Freunden und bitten Sie diese
um Feedback. Bei besonders wichtigen
Présentationen, Reden und Vortrégen
lohnt es sich, einen Profi beizuziehen
und die Trainings aufzunehmen (Audio
und Video).

) Zeitrahmen einhalten: Sagen Sie zu Be-

ginn von Meetings klar und deutlich,
bis wann die Besprechung dauert und
welche Traktanden die Agenda bein-
haltet. Rechnen Sie besonders bei Pra-
sentationen gentiigend Zeit ein. Arbei-
ten Sie mit Powerpoint, nutzen Sie den
Referentenmodus. So konnen Sie bei
Bedarf einzelne Folien iiberspringen,
ohne dass es das Publikum merkt. Bei

Sympathie oder Antipathie und somit
auch Uber den Erfolg oder Misserfolg. Die
Wirkung auf andere Menschen beruht auf
folgenden drei Punkten:

> 55 Prozent auf nonverbale Signale
> 38 Prozent auf unsere Stimme
> 7 Prozent auf unseren Sprechinhalt

Powerpoint, Keynote, Prezi und ande-
ren Programmen gilt jeweils: Weniger
istmehr! Weniger Folien, weniger Text,
weniger Bilder.

> Lampenfieber: Eine gute Vorbereitung
starkt das Selbstvertrauen und redu-
ziert das Lampenfieber. Trotzdem ist es
zumeist kurz vor dem Auftritt da. Trin-
ken Sie daher auf keinen Fall zu viel
Kaffee. Das macht nur noch nervéser.
Und im schlimmsten Fall sehnen Sie
sich schon nach wenigen Minuten nach
dem Beginn Threr Présentation nach
der nichsten Toilette. Verzichten Sie
auch auf Alkohol. Anstatt die Nerven
zu lockern, fiihrt er zu Pannen und
Peinlichkeiten. Suchen Sie sich eine
stille Ecke oder betreiben Sie Smalltalk
mitden Zuhorerinnen und Zuhorern. <«

-4 »

Monika Seeger
Imageberaterin, Coach

Monika Seeger ist dipl. Imageberaterin, Business Coach
und Inhaberin der Imagenow GmbH. Als Expertin fir
moderne Umgangsformen und Kommunikation berat
und begleitet sie sowohl Unternehmen jeglicher Bran-
chen als auch Einzelpersonen in Sachen Auftrittskompe-

tenz, stilsicherem Auftreten und Imagepflege.

monika.seeger@imagenow.ch
www.imagenow.ch

KMU-Magazin Nr. 10, Oktober 2015



