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Sie sollen eine Prasentation halten

Sie wurden also dazu verdonnert, eine Geschiftsprisentation
zu halten. Diese Formulierung habe ich bewusst gewihlt,
denn die meisten von uns wiirden sich unter keinen Umstin-
den freiwillig so etwas antun.

»Wahlen Sie blofl mich nicht fiir die Prisentation ausc,
schreit die Stimme in Threm Kopf:

»Sie mussen den Stadtrat davon tiberzeugen, dass wir in der
Nihe der Stadt eine Sondermtilldeponie errichten sollten.«

»Sie empfehlen dem Firmengriinder, dass er zwei Werke
stilllegen und 2000 Mitarbeiter entlassen soll.«

Unangenehme  »Sie erkliren den Bereichsleitern, warum sie die Kosten

Botschaften i jhren Abteilungen um 40 Prozent reduzieren sollen.«
iibermitteln

»Sie iberzeugen den Vorstand, dass er eine 32-prozentige
Lohnkiirzung fiir 7000 Beschaftigte, vom Aufsichtsrats-
vorsitzenden bis zum Koch, genehmigen muss, damit das
Unternehmen tiberleben kann.«

Wiirden Sie sich freiwillig fir solche Himmelfahrtskom-
mandos melden? Mehr brauche ich dazu wohl nicht zu
sagen.
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Sie sollen also eine Geschiftsprisentation halten.

»Bist du nicht ganz bei Trost?«, beharrt die Stimme. »Ich soll
mir das antun, was Jay J. passiert ist? Er begann seine Prisen-
tation mit den Worten: >Der Zweck des heutigen Treffens
1st ...<, nur um sofort vom Vorstandsvorsitzenden unterbro-
chen zu werden: >Nein, das ist nicht der Zweck dieses Mee-
tings.< Oder soll es mir ergehen wie Sara R., die 75 Leute ein-
lud, von denen nur 5 kamen? Oder wie damals, als sie nicht
das richtige Kabel hatten, um den Laptop von Michele Z. an
den Beamer anzuschlieflen?«

Sie sollen also eine Geschiftsprasentation halten.

»Und auflerdem«, klagt die Stimme in Threm Kopf, »kann ich
die schweifinassen Hinde, die zittrigen Knie, die Schmetter-
linge im Bauch, die Peinlichkeit missgliickter Spontaniufie-
rungen, die Angst vor Fehlern und die Panik, dass ich die Fra-
gen nicht beantworten kann, iberhaupt nicht gebrauchen.«

Sie sollen also eine Geschiftsprasentation halten.

»Und auflerdem«, wimmert die Stimme, »hab ich fiir so etwas
tiberhaupt keine Zeit. Wissen Sie, wie viel Arbeit auf meinem
Schreibtisch auf mich wartet? Haben Sie eine Vorstellung da-
von, wie lange es dauern wird, die Prasentation zu planen, den
Inhalt zu strukturieren, die Schaubilder und Handouts zu
produzieren und immer wieder zu proben? Wissen Sie, wie
viel das kosten wird ?«

Sie werden also die Prisentation halten.

Warum haben Sie sich iiberhaupt gestraubt? Sie wussten doch
schon die ganze Zeit tiber, dass Sie nicht daran vorbeikommen
werden. Genau hier setzt dieses Buch an. Es bietet Thnen
Erkenntnisse und praktische Tipps, beruhend auf den vielen
Prisentationen, die ich gestaltet und vorgetragen habe, so-
wie auf den Erfahrungen meiner Freunde und Kollegen bei
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Griindliche
Vorbereitung
ist notig

Achten Sie die
Rechte der
Zuhorer

McKinsey & Company, deren Prisentationen ich seit tiber
35 Jahren betreue.

Ich will Thnen hier kein Lehrbuch vorstellen, das Thnen bei-
bringt, wie man Prisentationen gestaltet und vortragt. Rad
fahren lernt man schlieflich auch nicht, indem man ein Hand-
buch liest, sondern nur, indem man auf das Rad steigt und her-
unterfillt, wieder aufsteigt und herunterfillt und wieder auf-
steigt und fiahrt. Ebenso verhilt es sich mit Prisentationen.
Dieses Buch kann Thnen lediglich den Weg in die richtige
Richtung zeigen; in die Pedale treten miissen Sie schon selbst.

Noch eine Warnung, bevor Sie Thr Rad besteigen. Ich bin
davon ausgegangen, dass Sie gut tiberlegt haben, was Sie in
Threr Prisentation sagen wollen (also den Inhalt), dass Sie die
Beweise fiir Thre Thesen griindlich recherchiert haben, dass
alle Thre Schlussfolgerungen logisch und Thre Empfehlungen
realistisch sind — dass also zwischen Thnen und dem Erfolg
lediglich die Prisentation selbst steht, das Instrument, mit
dem Sie Thren Zuhorern die Fakten und Ideen vermitteln. Fr
das Selbstvertrauen, das man aus der genauen Kenntnis seines
Materials schopft, gibt es keinen Ersatz. In diesem Buch geht
es daher um die Fahigkeiten, die man bendétigt, um eine Pri-
sentation zu gestalten und vorzutragen.

Wenn Sie nur zwei Minuten Zeit ertibrigen konnen, sollten
Sie sich auf die im nichsten Kapitel aufgefiihrten »Grund-
rechte der Zuhorer« konzentrieren. Ich rate Thnen, diese Liste
jedes Mal wieder durchzulesen, wenn Sie eine Prisentation
halten miissen. Wenn Sie mehr Zeit haben, sollten Sie auch
den Rest des Buchs studieren, um zu lernen, wie Sie die
Rechte Threr Zuhorer wahren konnen. Mehr dartiber erfahren
sie in den drei Kapiteln »Situationsbeschreibung«, »Prisenta-
tionsgestaltung« und »Vortragstechnik«.

Viel SpafS bei Ihrer Entdeckungsreise!
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Grundrechte der Zuhorer

Die Idee zu dieser Liste der Grundrechte des Publikums
stammt von einem meiner Klienten. Am Ende eines meiner
Workshops sagte er zu mir: »In diesem Unternehmen bin ich
das Publikum. Habe ich irgendwelche Rechte?«

Nachfolgend finden Sie eine Zusammenstellung der Anre-
gungen von Kollegen aus der ganzen Welt. Sie konnten bei
Ihrer nichsten Prisentation hilfreich sein.

Ziele

® Das Recht, als Zuhorer zu wissen, was ich nach Meinung
des Vortragenden tun oder denken soll, wenn ich die Pri-
sentation gehort und gesehen habe.

e Das Recht, die Griinde fiir meine Beteiligung zu erkennen.

e Das Recht, dass die Zeit, die ich mir fir die Prisentation
nehme, sinnvoll genutzt wird.

Respekt

® Das Recht, einen Beitrag zum intellektuellen Inhalt zu lei-
sten und am Ergebnis teilzuhaben.

® Das Recht, die Vorschlige abwigen zu konnen, anstatt zu
einer sofortigen Entscheidung gedringt zu werden.
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e Das Recht, weder herablassend noch kriecherisch be-

ResdPe:t:’P:e’ handelt zu werden, sondern aufgrund meiner Erfahrung,
und enrticher

Umgang mit dem
Patienten werden.

e Das Recht auf Ehrlichkeit, wenn der Vortragende keine
Antwort auf meine Fragen weifi.
* Das (selten wahrgenommene) Recht, mit den Fiiflen abzu-

meiner Intelligenz und meines Wissens respektiert zu

stimmen und bei einer miserablen Prisentation einfach den
Raum zu verlassen.

Zeitmanagement

® Das Recht, im Voraus zu wissen, wie lange die Prisentation
dauern wird.

® Das Recht auf puinktlichen Beginn und punktliches Ende
der Prisentation, damit mein enger Terminplan nicht in
Gefahr gerit.

e Das Recht, ab und zu Pausen erwarten zu diirfen, und zwar
nicht nur fiir biologische Bedtrfnisse.

Inhalt

e Das Recht zu wissen, wohin die Reise geht und wie die Pri-
sentation strukturiert ist.

® Das Recht zu erfahren, welche Entscheidungen auf dem
Spiel stehen, mit welchen Argumenten der Vortragende
seine Position begriindet und auf welche Fakten sich diese
Argumentation stitzt.

® Das Recht, wichtige Informationen zu Beginn zu erfahren.

wichtiges  Lin tiberraschendes Ende ist eher ein Merkmal einer Kurz-
zuerst  geschichte.
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Schaubilder

® Das Recht, jedes Wort auf jedem Schaubild von jedem Platz
aus lesen zu konnen, ohne ein Opernglas benutzen zu miis-
sen.

* Das Recht auf eine Erkliarung komplizierter Schaubilder.

Flexibilitat

e Das Recht, die Prasentation zur Diskussion zu unterbrechen,
damit die Gruppe eine gemeinsame Verstindnisbasis erreicht.

® Das Recht, jederzeit Fragen stellen und auf diese Fragen
Antworten erwarten zu dirfen, anstatt mit den Worten
»Dazu komme ich spiter noch« abgespeist zu werden.

Vortragstechnik

® Das Recht, den Vortragenden auch von der letzten Reihe
aus zu horen.

e Das Recht, die Prasentation auf mich wirken lassen zu diir-
fen, ohne von wildem Gestikulieren abgelenkt zu werden.

® Das Recht, das Gesicht des Vortragenden zu sehen, nicht
seinen Hinterkopf, wihrend er zur Leinwand spricht in der
Hoffnung, dass seine Botschaft dort abprallt und mich im
Publikum trifft.

* Das Recht, den Humor des Vortragenden genieflen zu diir-
fen, wenn dies hilft, ein Argument zu unterstreichen, Span-
nungen abzubauen oder eine Beziehung aufzubauen.

Abschluss

e Das Recht, einen eindeutigen Uberblick iiber die vereinbar-
ten Punkte und die nachsten Schritte zu bekommen.

e Das Recht, den Raum mit dem Gefiihl zu verlassen, dass
etwas Sinnvolles erreicht wurde.
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SITUATIONSBESCHREIBUNG

Warum
bin ich
hier?

Wie lange
dauert das
denn noch?

Warum
mdiissen wir

uns diese Pra-
sentation
anhéren?

Warum wird
nicht einfach
ein Handout
verteilt?
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Uberredungs-
kunst ist gefragt

Was macht lhre
Prdsentation
einzigartig?

Die scharfsinnigste Abgrenzung einer Geschiftsprisentation
von einer Vorlesung, einem Schulungskurs oder einer Rede
stammt von meinem Freund Sir Antony Jay: »Eine Prisenta-
tion ist eine Ubung in der Uberredungskunst.«'

* Den Stadtrat siberreden, die Miulldeponie in der Nihe der
Stadt zuzulassen.

® Den Unternehmensgrinder iiberreden, zwei Werke zu
schlieflen.

e Die Bereichsleiter siberreden, die Kosten um 40 Prozent zu
reduzieren.

Sie haben bereits fieberhaft rund um die Uhr gearbeitet —
recherchiert, Interviews gefithrt, Analysen erstellt und alles
andere getan, was notig ist, um Empfehlungen auszuarbeiten,
die Threr Meinung nach die Zuhorer zum Handeln bewegen
sollen.

Schieben Sie Thre Datenstapel, Tabellen, Interviewnotizen
und Charts jetzt bitte einmal beiseite. Holen Sie sich eine
Tasse Thres Lieblingskaffees, nehmen Sie ein leeres Blatt
Papier und geben Sie sich etwa 15 Minuten Zeit, um Thre
Situation zu durchdenken und auf dem Papier zu umreifien.

Fragen Sie sich, inwieweit diese Prisentation einzigartig ist,
worin Sie sich von derjenigen unterscheidet, die Sie letzte
Woche gehalten haben, und von jener, die Sie nichste Wo-
che halten werden.

Ich kann Thnen versprechen, dass diese Ubung Thnen helfen
wird, die Ergebnisse zu realisieren, die Sie mit Ihrer Prisenta-
tion erreichen wollen. Sie konnten sogar zu dem Schluss kom-
men, dass Sie gar keine Prisentation zu halten brauchen. Das
ist in Ordnung, sofern Sie einen besseren Weg finden, Thre
Zielgruppe zu iiberzeugen.

1 Antony Jay und Ros Jay, Effective Presentation (Pearson Financial Times,
London 2004).
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