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Von der Idee zum Vortrag in 5 Schritten

Ziel

Zentrale Konzepte

Festlegung der Inhalte und
Inhalte Aussagen

,Roter Faden“: Planung der
Geschichte auf Makroebene

Detailentwurf einzelner

Visualisie- Schaubilder

rungshilfen

Umsetzung der Schaubilder in

Technische  EECTSTSRT=TI

Umsetzung

Uberzeugender personlicher
Vortrag

» Zielgruppe und Zielsetzung
» Kernbotschaft und ,So-what"
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Prasentationen sind zielgerichtete Geschichten

Stil
» ,Schlichte Eleganz*

Strategie

o Zielgruppe: Zuhorer
dort abholen, wo sie
stehen

o Zielsetzung: Warum
prasentiere ich?

o Kernbotschaft
» So-what?

Struktur

» Hierarchische Ordnung von Fakten & Argu-
menten (Top-down-Kommunikation)

 Zielgerichtete Geschichte mit rotem Faden

Quelle: Markus Graebig et. al., ,Wie aus Ideen Prasentationen werden®, Gabler (2011)



Kleiner Stil-Guide (1/2): Gedanken sortieren

,»D goldene Regeln“ Beispiel

Uniibersichtlich: ,Wadscheliste”

e Referent und Thema vorstellen
e Flillworte vermeiden

(2) Formulierungen straffen e Zuhdrer einzeln anschauen

e Klar und deutlich sprechen

e Hdnde vor dem Kérper halten
e Zeit einhalten

(1) Aktiv verwenden

(3) Jargon gezielt verwenden

(4) Gedanken sortieren

(5) Konsistenz herstellen

Besser: logisch sortierte Liste

Olf-=IIIEM ° Referent und Thema vorstellen
sation e Zeit einhalten

MMl * Flillworte vermeiden

rik Klar und deutlich sprechen

IgIIeM * ZuhoOrer einzeln anschauen
JIEIEl © Hdnde vor dem Koérper halten
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Kleiner Stil-Guide (2/2): Konsistenz herstellen

,»D goldene Regeln“

(1) Aktiv verwenden
(2) Formulierungen straffen
(3) Jargon gezielt verwenden

(4) Gedanken sortieren

(5) Konsistenz herstellen

© Markus Graebig

Beispiel (1/2)

Schlecht: Inkonsistente Satzstruktur
a) Auswahl des Reiseziels

b) Hotel buchen

c) Familie von der Reise informieren
d) Packen der Koffer

Besser: Einheitliche Satzstruktur
a) Reiseziel auswdhlen

b) Hotel buchen

c) Familie informieren

d) Koffer packen



Von der Idee zum Vortrag in 5 Schritten

Ziel Zentrale Konzepte

Festlegung der Inhalte und
Inhalte Aussagen

,Roter Faden“: Planung der » Storyline und Storyboard
Geschichte auf Makroebene o SCR-Struktur

Detailentwurf einzelner

Visualisie- Schaubilder

rungshilfen

Umsetzung der Schaubilder in

Technische  EECTSTSRT=TI

Umsetzung

Uberzeugender personlicher
Vortrag

© Markus Graebig



Jeder Vortrag umfasst einige , Standard-Folien”

Anhang +Backup
—+ Reslimee
Schluss :
Néachste Schritte
r-—=-==-============= I
Hauptteil f<<x Seiten>>
Einleitung + Ziele des Vortrags

Struktur % Agenda

Titel Titelfolie
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Von der Idee zum Vortrag in 5 Schritten

Ziel

Zentrale Konzepte

Festlegung der Inhalte und

Inhalte Aussagen

,Roter Faden“: Planung der
Geschichte auf Makroebene

Detailentwurf einzelner

Visualisie- Schaubilder

rungshilfen

Umsetzung der Schaubilder in

Technische  EECTSTSRT=TI

Umsetzung

Uberzeugender personlicher
Vortrag

» Aussagegetriebene Schaubilder
» Schaubildstruktur und Schaubildtypen

© Markus Graebig



Ein gutes Schaubild ist aussagegetrieben und enthal

bestimmte Standardelemente

t

AussageJ Seit 2000 ist der Alkoholmissbrauch unter

Untert Jugendlichen um 170% gestiegen — Sticker
Stationare Behandlungen aufgrund akuter Alkoholintoxikation* 15- bis 20-Jahrige |
tel, 9af. —® (Anzahi der 10- bis 20-Jahrigen, in Tausend) 101 15.sahmige | -cg€Nde
Einheit - ’
25,7
_________________ A
19,4
Grafik ® 164 +170%
12,8 21,2
9,5
__________ 13,4 16,1
10,1
7,3
2000 2002 2004 2006 2008

Ful3note * Akuter Alkoholrausch, der eine vollstationare Krankenhausbehandlung erforderte
Quelle Quelle: Destatis

1 ?— Foliennr.
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Ohne Aussagetitel ist der Schaubildinhalt beliebig

??77?

Entwicklung Vertragsabschliisse, 2010
(Anzahl)

80
60 -
40 -
20 -

Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug

Quelle: ABC GmbH
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Dasselbe Schaubild kann ganz unterschiedliche
Aussagen haben

Seit Januar hat sich die Zahl der Vertragsab-
schliusse verdoppelt

Entwicklung Vertra
(Anzahl)

80

10 )

20

0
Jan Fekb

Quelle: ABC GmbH

Die Zahl der Vertragsabschlusse war in zwei
Monaten rucklaufiq

Entwicklung Vertrags:
(Anzahl)

80

60

Quelle: ABC GmbH

© Markus Graebig

Seit Januar hatten wir drei starke Wachstums-
phasen

Entwicklung Vertragsabschliisse, 2010
(Anzahl)

80

60 -

40 »
20

0 -
Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug

Quelle: ABC GmbH
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Text-Schaubilder sind oft Uberladen und untbersicht lich

Schwachen der Organisationsstruktur der Muller & Co. KG

Die heutige Organisationsstruktur der Miller & Co. KG hat Schwachen,
die in der bevorstehenden Restrukturierung behoben werden missen

1. Verantwortlichkeiten sind nicht klar zugeordnet (Management
Committee? CEO? CFO? COO? etc.)

2. Wirhaben festgestellt, dass es keine klaren Weisungsbefugnisse
und abgegrenzte Verantwortungsbereiche in den verschiedenen
Regionen gibt

3. Tatsachlich besteht ein Konflikt zwischen der Produktion und der
Verwaltung (z. B. wer erstellt das Budget, wer liefert
Schatzungen?)

4. Es ist nach wie vor vollig unklar: Wer verflugt in der
Geschaftsfuhrung tatsachlich tber welche Kompetenzbereiche?

5. Unter den Mitarbeitern gibt es gro3e Unzufriedenheit mit dem
autoritaren Fuhrungsstil, der bei vielen zum Motivationsverlust und
zur ,inneren Kundigung“ gefthrt hat

© Markus Graebig

Verbesserungswiirdig

zu wortlastig

Redundanzen
(Punkte
1.und 4.

uneinheitliche Satz-
strukturen

unsortierte ,Wasche-
liste“
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Durch gute Struktur und ,Entschlackung® kdnnen Text-

Schaubilder erheblich verbessert werden

Die bevorstehende Restrukturierung muss Verantwort-
lichkeiten klaren und Konflikte 16sen

Schwachen der Organisationsstruktur der Miller & Co. KG

* Verantwortlichkeiten in der Geschafts-
fuhrung unscharf

Unklare
Kompetenzen

+ Weisungsbefugnis in den Regionen unklar

» Aufgabenverteilung zwischen Produktion

Offene und Verwaltung strittig

Konflikte

* Fuhrungsstil zu autoritar

© Markus Graebig

Verbessert durch:

» Straffung des Textes

» Beseitigung der
Redundanzen

 Konsistenz in den
Satzstrukturen

 Bildung logischer
Gruppen anstelle der
~Waschelisten*
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Die Zelazny-Matrix liefert flr die meisten datengetr le-
benen Schaubilder den passenden Diagrammtyp

Vergleichsart

Struktur Rangfolge Zeitreihe Haufigkeit Korrelation

= b [y
o
Balken T \ 1
e
(I

o 0 (il
i

*
Punkt 1 %
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Von der Idee zum Vortrag in 5 Schritten

Ziel Zentrale Konzepte

Festlegung der Inhalte und
Inhalte Aussagen

,Roter Faden“: Planung der
Geschichte auf Makroebene

Detailentwurf einzelner

Visualisie- Schaubilder

rungshilfen

Umsetzung der Schaubilderin ¢ ,Schlichte Eleganz”

Technische  EeFSPTRIn, « Korrekturquintett

Umsetzung

Uberzeugender personlicher
Vortrag

© Markus Graebig

15



Gestaltungsregeln fur Folien: ,Schlichte Eleganz®

Typografie

SchriftgrofRe

Konsistenz

Schlichtheit

© Markus Graebig

Serifenlos
Hervorhebungen: fett, unterstrichen, |gliglt=Ie|{¥laleit=Tgel=H
Vordergrundfarbe

Uberschriften: 22 — 32 pt
Fliel3text: 16 — 28 pt
Anmerkungen: 12 — 16 pt

MaOglichst wenig Text (z. B. ,7x7-Regel)
Schaubild in max. 10 bis 15 Sekunden erfassbar
Einfarbiger Hintergrund — weil3 oder schwarz

Eine Schriftart, max. 3 Schriftgrof3en
Ubersichtlichkeit
Konsistente Hervorhebungen (,,Farbe braucht Sinn®)

Buntheit und ,Mickey-Mouse-Effekte* vermeiden
Eindeutige, klare Formen
Grafik braucht Sinn
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Prasentation mit dem Korrekturquintett Gberarbeiten

Prasentation
5-mal von vorn

bis hinten durch-

gehen, jeweils auf

einen Aspekt

achten:

© Markus Graebig

5. Orthographie 1. Aussagetitel
Finales Korrek- Roter Faden

turlesen und Geschichte
klar?

4. Grafik-

2. Schaubildinhalte

Konsistenz
Fixpunkte, kein
Rucken beim
Blattern

Konsistent mit Titel
und stimmig?

3. Formale
Aspekte
Quellenangabe,
Foliennummer,
Sticker etc.?
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Von der Idee zum Vortrag in 5 Schritten

Ziel Zentrale Konzepte

Festlegung der Inhalte und
Inhalte Aussagen

,Roter Faden“: Planung der
Geschichte auf Makroebene

Detailentwurf einzelner

Visualisie- Schaubilder

rungshilfen

Umsetzung der Schaubilder in

Technische  EECTSTSRT=TI

Umsetzung

Uberzeugender personlicher * Rhetorik und Koérpersprache
Vortrag * Top-down-Kommunikation
» Krisenmanagement

© Markus Graebig
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Rhetorik ,in a nutshell”

Sprechtempo, Aussprache, Gestik beachten

Rhetorik Fullworte, Weichmacher, Passiv, Negationen vermeiden

Zeigegerat dezent einsetzen

Dialog mit Auditorium fihren
Inter-
aktion

Referent im Mittelpunkt, PPT als Hilfsmittel

Mut zur Pause

Authentizitat

Organi-
sation

Hilfsmittel rechtzeitig vorbereiten und testen

Zeitrahmen einhalten

© Markus Graebig
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Zum Weilterlesen

Teil I: Grundlegende Techniken

in PowerPoint

» PowerPoint kennenlernen

* Préasentationen organisieren,
gestalten, animieren, vorfihren

Teil II: Entwurf von Prasen-

tationen und Schaubildern

* Prasentationsphilosophie

* Prasentationen planen (Pyra-
midenprinzip, Top-down etc.)

« Dramaturgie: Geschichten
erzahlen (Storyline, ,,So-what")

» Schaubilddesign (Schaubild-
typen: Zahlen, Konzepte, Texte)

Teil lll: Anwendungspraxis in

PowerPoint

» Fortgeschrittene Techniken,
PowerPoint-Templates,
Diagramme, Shortcuts

© Markus Graebig 20



