Checklist:

Überzeugend vortragen

Allgemein:
Beachten Sie alle Faktoren, die Qualität und Wirkungsgrad 

Ihrer Präsentation beeinflussen. Die gesamte Breite der Einflussfaktoren 

sollte positiv auf den Kunden einwirken. Dazu gehören vor allem: 

· Ihr Auftreten und Ihr äußeres Erscheinungsbild

· Ihre rhetorische und körpersprachliche Darstellung

· die Qualität der visuellen Hilfsmittel 

· Ihr emotionaler Kontakt zum Auditorium und

· Ihr Kommunikationsverhalten bei Einwänden und Kritik.

Bleiben Sie sich treu. 

Suchen Sie sich aus den Empfehlungen das heraus, 

was zu Ihrer Persönlichkeit und zu Ihren Zielvorstellungen passt.

Die Praxistipps im Überblick: 

1. Sicher und positiv auftreten

2. Überzeugen durch Optik und Körpersprache

3. Überzeugen durch wirkungsvolles Sprechen

4. Kontakt zum Zuhörer halten

1. Sicher und positiv auftreten

· Günstige Position für die Einleitung: 
           Der Platz vor dem Referententisch oder vor dem Projektor.

· Sprechen Sie zu Beginn eher langsam und in normaler Stimmlage. 

· Beginnen Sie immer mit positiven Formulierungen. Vermeiden Sie eine     
           Entschuldigung in der Anfangsphase. 

· Bemühen Sie sich schon in der Einstiegsphase darum, jedem Zuhörer durch   
           Blickkontakt Wertschätzung entgegenzubringen. 

2.
Überzeugen durch Optik und Körpersprache

-
Seriöses Erscheinungsbild sichern
(Im Zweifel: ein wenig besser kleiden als der Durchschnitt der Zuhörer) 

· Sicher und aufrecht stehen

· Glaubwürdig und engagiert wirken

· Positive Beziehungsbotschaften senden

· Blickkontakt anbieten

 Bemühen Sie sich darum, Ihre Gestik nicht zu machen, sondern zuzulassen.

Ihre Gestik wirkt am stärksten, wenn sie zum Inhalt passt und mit Ihrer Argumentation, Mimik und Sprechausdruck eine Einheit bildet. 

3.
Überzeugen durch wirkungsvolles Sprechen
Die persönliche Art und Weise des Sprechens, ob langsam oder schnell, ob laut oder leise, ob deutlich oder "nuschelig", ob flüssig oder stockend - sagt immer auch etwas über die eigene Persönlichkeit. Von Cicero stammt das Wort: Wie der Mensch, so seine Rede! 

Was Sie für eine lebendige Sprechtechnik tun können:

Wechseln Sie die Lautstärke

· Beginnen Sie zu Beginn Ihrer Präsentation in der  Stimmlage, in der Sie normal sprechen (Indifferenzlage). Sprechen Sie anfangs auch ein wenig langsamer und etwas leiser als normal.

· Wechseln Sie die Lautstärke.  

· Betonen Sie die sinntragenden Silben und Wörter.


Variieren Sie das Tempo 

· Achten Sie auf eine gute Artikulation. 

· Sichern Sie durch Tempoveränderungen die Farbigkeit und die Lebendigkeit Ihres Vortrags.

· Erzeugen Sie Spannung durch Tempoverzögerungen: Fesseln Sie durch Tempobeschleunigungen.

· Wählen Sie insgesamt ein eher mäßiges Grundtempo. 

· Sprechen Sie um so langsamer, je wichtiger und schwieriger Ihre Inhalte sind.

· Vermeiden Sie Füllsel (= Störlaute wie äh, äh,...), indem Sie zwischen den Sätzen den Mund schließen und nasal atmen. 

Machen Sie Pausen

· Pausen erleichtern es den Zuhörern, das Neue zu verarbeiten.

· Pausen gliedern, machen aufmerksam, erzeugen Spannung, regen zum Denken an.

· Pausen ermöglichen es Ihnen, sich auf den kommenden Gedanken innerlich vorzubereiten.

· Pausen geben Ihnen Gelegenheit zur Tiefenatmung, zum Auffüllen der Atemreserve: Machen Sie Atempausen nach dem Ausatmen, nicht nach dem Einatmen.

· Nach einem wichtigen Argument können Sie die Pausentechnik nutzen, weil dadurch das Gesagte betont wird, die Aufmerksamkeit im Auditorium steigt, das Gesagte beim Zuhörer intensiver nachwirkt und dadurch besser behalten wird. 

4.
Kontakt zum Zuhörer halten
Für den Präsentationserfolg ist es unverzichtbar, verständlich zu formulieren und auf die Reaktionen der Zuhörer zu achten. 

Sie erleichtern den Zuhörern die Aufnahme der Informationen, wenn Sie 

· die Gliederung Ihrer Präsentation zu Anfang vorstellen. 

· den Zuhörern immer wieder zeigen, wie sich die einzelnen Teilthemen in das Gesamtkonzept einordnen.

· besonders wichtige Aussagen rhetorisch hervorheben („Dieser Punkt ist besonders wichtig...“, „Von entscheidender Bedeutung ist...“). 

· eine zuhörergerechte Sprachebene wählen.

· Fachbegriffe/Abkürzungen auf das Notwendige beschränken und erklären.

· Ihre Ausführungen an vermutetes/bekanntes Wissen und vermutete/bekannte Erfahrungen der Zuhörer anknüpfen.

· die Kernaussagen verankern durch anschauliche Beispiele, Visualisierung und Wiederholung.

· Zusammenfassungen nach längeren Ausführungen und  nach wesentlichen Aussagen machen.

Achten Sie auf die Reaktionen Ihrer Zuhörer: 

· Inwieweit ist Akzeptanz und Interesse beim Zuhörer gegeben?

· Deuten Signale auf Widerspruch und „innere Kündigung“ hin?

· Inwieweit sind Verständnisprobleme erkennbar? 

· Lässt die Aufmerksamkeit nach?

Informationen hierüber erhalten Sie in Form von  nicht-sprachlichen Signalen, wie etwa Unruhe in der Gestik, plötzlicher Haltungswechsel (Zurücklehnen), abreißender Blickkontakt, fragende Mimik. 
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