Checklist:

Vorbereitung der Präsentationen


Die Vorbereitung auf einen Blick:   

1. Präzisieren Sie den Anlass der Präsentation

2. Definieren Sie die Ziele Ihrer Präsentation

3. Analysieren Sie den Zuhörerkreis

4. Erarbeiten Sie die Inhalte

5. Gliedern Sie Ihre Präsentation

6. Wählen Sie das geeignete Medien-Mix

7. Erarbeiten Sie Ihr Präsentationsskript

8. Erstellen Sie die Tischvorlage

Merkpunkte zu den Vorbereitungsschritten:   

1. 
Präzisieren Sie den Anlass der Präsentation
· Wer hat warum die Präsentation angeregt?

· Welche Bedeutung hat die Präsentation aus Kundensicht?  

· Welche Bedeutung hat die Präsentation aus Sicht des eigenen Unternehmens?

· Welche Vorgaben und Rahmenbedingungen habe ich zu beachten?
(Raum? Zeit? Einlader? Vorgaben für Inhalt und Ablauf? Vorredner/Moderator?) 

· Wie lässt sich das Thema definieren?
(Beachten Sie hierbei die Informationen unter Punkt 1.3 zur Zuhöreranalyse) 
   

2.
 Definieren Sie die Ziele Ihrer Präsentation

· Welche sachlichen Ziele will ich erreichen? (minimal? maximal?)
(Beispiele: Aufmerksamkeit wecken, informieren, Überzeugen, Meinungstrend erfahren...) 

· Welche persönlichen Ziele (Metaziele) will ich erreichen?
 (Beispiele: Vertrauen aufbauen, teamfähig wirken, innovativ erscheinen... )

3. 
Analysieren Sie den Zuhörerkreis

· Wie setzt sich der Zuhörerkreis zusammen?
(Personenzahl; Namen; Hierarchie; Ressort; Altersstruktur...)

· Welche Erwartungen, Bedürfnisse und Wünsche haben meine Zuhörer?

· Was sind wahrscheinlich Ziele und Entscheidungskriterien der Zuhörer?  

· Auf welche Vorkenntnisse und Bildungsvoraussetzungen kann ich anknüpfen?

· Welches Sprachniveau ist angemessen?

· Wie kann ich auf eine Wellenlänge mit dem Zuhörerkreis kommen?

· Wo sind wir besser, wo schlechter als die Mitbewerber?

· Welche Präsentationsmedien setzen die Zuhörer vermutlich selbst ein?


Wichtig: Nutzen Sie alle Informationsquellen, um Vorinformationen über
 den Zuhörerkreis zu erhalten.

4. 
Erarbeiten Sie die Inhalte

· Nutzen Sie ETHOS zur Spektrumanalyse
(Welche wirtschaftlichen, technischen, menschlichen, 
organisatorischen und ökologischen Facetten hat mein Thema?)
· Welche Inhalte gehören zum Thema, welche nicht? 

· Was sind die besonderen Vorzüge unseres Angebots?

· Bei Kundenpräsentationen: Welchen Zusatznutzen bieten wir? 

· Durch welche Referenzobjekte und Beispiele kann die Überzeugungswirkung verstärkt werden? 

· Gewichten  Sie die Inhalte nach 
- Kerninformationen 
- Randinformationen  und
- Hintergrundinformationen


Aus zwei Gründen müssen Sie reduzieren und Schwerpunkte bilden:
- Die Präsentationszeit ist knapp.
- Die Aufnahmefähigkeit der Zuhörer ist begrenzt. 



Wichtig:

Machen Sie sich bewusst, was Ihre Kernbotschaft ist:
Welche 5 bis 7 Punkte wollen Sie im Langzeitgedächtnis des Kunden verankern?

5.
Gliedern Sie Ihre Präsentation
· Zur Einleitung gehören: Anrede und Begrüßung, gegebenenfalls kurze Vorstellung, attraktiver Aufhänger, Thema und Ziel, Gliederung mit Informationen zum Ablauf der Veranstaltung   

· Der Hauptteil  enthält die Kerninformation Ihrer Präsentation:
Lassen Sie sich bei der Strukturierung anregen 
    -  durch psychologische Prinzipien und die 
    -  Standardbaupläne 
    




Psychologische Prinzipien:
- Überblick vor dem Detail
- Bekanntes vor dem Neuen
- Einfaches vor dem Komplexen
- Nutzen vor den (anstrengenden) Details

· Der Schlussteil enthält: Zusammenfassung der wichtigsten Aussagen,  
Appell und/oder Ausblick, gegebenenfalls Überleitung in die Diskussion


6.        Wählen Sie das geeignete Medien-Mix 

· Als Medien stehen zur Verfügung
a) computergestützte sowie
b) klassische Medien 

· Prüfen Sie anhand der folgenden Kriterien, welche Medien
für Ihr Szenario und Ihre Zielsetzung passen: 
   (1) Eignung für die Ziele und Inhalte
         (Computer günstig  bei: Multimedia, virtuellen Darstellungen, Animationen
           Veränderung  von Daten während der Präsentation....)
   (2) Eignung für die Imagebildung
        (Zu High-Tech-Unternehmen passen High-Tech-Medien) 
   (3) Eignung für Ihre Zielgruppe und Branche
        (Bleiben Sie bei den Medien, die den Zuhörern vertraut sind)
   (4) Eignung für didaktische Varianten
         (Neben Computerpräsentation oder Folienpräsentation
           mindestens ein Flip-Chart als Dauermedium) 
   (5)  Eignung für die Interaktion
         (Traditionelle Medien haben hier Vorteile im Vergleich zu Multimedia) 
   (6)  Eignung für die eigene Persönlichkeit
   

· Spezielle Checklisten helfen Ihnen unter Zeitdruck, die Medien professionell vorzubereiten und einzusetzen sowie den Präsentationsraum herzurichten:


- „Computerpräsentation“
- „KlassMedien“
- „KriterienCharts“ 
- „Präsentationsraum“    

7. 
Erarbeiten Sie Ihr Präsentations-Skript

· Günstig: DIN A5-Papier

· Blätter nummerieren, einseitig beschriften, Stichworte sowie
Hinweise auf Folien/Medien

· Einleitung und Schluss ausformulieren (zur persönlichen  Sicherheit) 

· Bei Computerpräsentation: Gliederungsübersicht der Folien 
ins Stichwortkonzept integrieren

· Rhetorische Hinweise ins Skript aufnehmen (zum Beispiel: Standort wechseln; Blickkontakt; Folie anmoderieren; Lauter sprechen; Pausen! usw.) 



Wichtig: Bei der Computerpräsentation sehen Sie die nächste Folie nicht. Daher brauchen Sie einen Spickzettel oder eine Gliederungsübersicht mit der Reihenfolge der Bildschirmcharts. Nur so können Sie die nächste Folie anmoderieren und bei Bedarf  auf bestimmte Folien vor- und zurückspringen.   


8. 
Erstellen Sie (falls notwendig) eine Tischvorlage 

      
Worauf Sie mindestens achten sollten: 

· inhaltliche Übereinstimmung mit der Präsentation

· Verkleinerte Folien in die Vorlage integrieren

· Konzentration auf Kerninformationen

· imageförderliche Gestaltung auf der CI-Linie Ihres Hauses

· individuelle Gestaltung (Kunde muss spüren, dass die Unterlage
für den speziellen Anlass entwickelt wurde) 

Wann austeilen?

Möglichst nach der Veranstaltung!
Ausnahme: Wenn die Zuhörer mitschreiben und wenn Sie während der Präsentation Bezug auf die Unterlage nehmen.
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