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Hallo, herzlich willkommen
bei der Planung deiner unmittelbaren Zukunft!

In wenigen Monaten ist es so weit, und ein neuer Lebensabschnitt beginnt: dein
Berufsleben.

Wir, das Team von Corporate Consult, méchten dir mit diesem Skriptum den Start ins
Berufsleben erleichtern und dir dabei helfen, eine sichere und erfolgreiche Karriere
zu gestalten.

Dieses Skriptum ist dazu gedacht, den Besuch unseres Seminars weiter zu vertiefen
und noch tiefergehende Fragen ausreichend zu beantworten.

Du kannst dieses Skriptum von Anfang bis zum Schluss lesen, je nach Interesse
auch die Kapitel querlesen, oder einfach deinen Fragen folgend, die entsprechenden
Kapitel aus dem Inhaltsverzeichnis auswahlen und durcharbeiten.

Wir habe dir viele Ubungen zusammengestellt, anhand derer du wesentliche Schritte
zur Vorbereitung deines erfolgreichen Berufslebens gezielt GUben und schriftlich
zusammenfassen kannst. So ist eine gezielte Vorbereitung auf dein erwachsenes
Leben bestens gewahrleistet.

Wenn du Fragen zum Skriptum hast, deine Bewerbungsunterlagen vor dem Versand
kurz durchchecken lassen mdchtest oder einfach nur mit uns Uber deine oder unsere
Erfahrungen deines neuen Lebensabschnittes sprechen mochtest: melde dich
einfach per Mail oder Telefon (Kontaktdaten findest du am Ende des Skriptums oder
in der Fulzeile auf jeder Seite), wir helfen dir gerne weiter.

Also dann, lass uns loslegen: let's get fit 4 life!

Viel Spal® beim Lesen und Erarbeiten deiner ersten Schritte im Berufsleben winscht
dir das Team von Corporate Consult.

ConsuLT

HR-Beratung € Training € Coaching

©

Corporate Consult | Unternehmensberatung
Mittererstral3e 18, 3108 St. Polten

Hotline: (+43 2742) 20 242
Fax (+43 2242) 20 242-15
www.corporateconsult.net
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1 Kommunikation - was ist das?

Sicherlich hast du schon viel Uber Kommunikation gelesen oder gehort. Sicherlich
machst du es tagtaglich, entweder mit dir selbst, mit deinen Freuden oder
Freundinnen, mit deinen Eltern, mit deinen Lehrern oder mit anderen Menschen.
Manchmal stellst du dir auch die Frage: ,Warum versteht er oder sie mich nicht? Wie
soll ich es sagen?*

Wie konkret Kommunikation ablauft und wie ich meine Kommunikation beeinflussen
kann, zeigen dir die nachsten Seiten.

1.1 Kommunikation in der Theorie

Der Begriff ,Kommunikation® stammt aus dem Lateinischen und bedeutet
"Austausch, Verstandigung; Ubermittlung und Vermittlung von Wissen".

Im weiteren Sinne sind damit alle Prozesse der Ubertragung von Nachrichten oder
Informationen gemeint, die durch Zeichen aller Art unter Lebewesen, womit sowohl
Menschen als auch Tiere und Pflanzen gemeint sind, und/oder technische
Einrichtungen, wie Maschinen, vermittelt werden. Die Vermittlung funktioniere Uber
biologische, psychische, soziale und andere Informationsvermittlungssysteme.

Der Grundvorgang der zwischenmenschlichen Kommunikation ist im Prinzip schnell
und einfach beschrieben. Da ist ein Sender, der etwas mitteilen mochte. Er
verschlusselt sein Anliegen in erkennbare Zeichen (= Codierung) - wir nennen das,
was er von sich gibt, seine Nachricht.

Dem Empfanger obliegt es, dieses wahrnehmbare Gebilde zu entschlisseln. In der
Regel stimmen gesendete und empfangene Nachricht leidlich Uberein, so dass eine
Verstandigung stattgefunden hat.

Dennoch treten haufig Stérungen bzw. Probleme auf.

1.2 1949: Sender-Empfanger Modell

Das ist das wohl bekannteste und auch im Bereich der Psychologie oft zitierte Modell
der Kommunikation und stammt von Shannon & Weaver.

Es entstand 1949 anfanglich als ein rein technisch orientiertes Modell. Das
ursprungliche Ziel bestand darin, ein Modell fir die optimale Kommunikation an die
amerikanische Armee zu liefern.

Nach Shannon und Weaver muss eine Kommunikation sechs Elemente enthalten:
die Informationsquelle,

die Verschlusselung,

die Nachricht,

den Kanal,

die Entschlusselung

und den Empfanger.

© Corporate Consult « www.corporateconsult.net 3
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Wie du siehst bzw. liest befinden wir
uns auf einer Zeitreise, ahnlich wie
Marty McFly in ,Zurtick in die Zukunft®,
nur schauen wir uns die
Kommunikationstheorien genauer an.

1.3 1969: Sach- und Beziehungsebene

Unsere nachste Station, erst zwanzig Jahre (1969) spater stellte Paul Watzlawick
fest, dass Kommunikation immer einen rationalen und eine emotionalen Inhalt hat
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Der emotionale Anteil besitzt ein sehr groRes Gewicht, ist aber nicht sichtbar! Er wirkt
wie ein Eisberg, der nur den Inhalt, die Spitze des Eisberges zeigt.

Emotionale Ungereimtheiten werden durch rationale Argumente verdeckt! Ist die
Beziehungsebene gestort, wirkt sich das auf die Inhaltsebene aus.

& Hier gleich ein paar Tipps fiur deine Kommunikationspraxis:

e Versuche auf der Sachebene zu bleiben, auch wenn die Diskussion noch so
hitzig wird!

e Trenne in Konflikten, Streitereien stets die Person von der Sache, um die es
geht! Bei der Person rutschen wir gerne in die Beziehungsebene ab.

In unserer Zeitreise vergeht nun etwas
mehr Zeit, genauer gesagt

landen wir im Jahr 1977, in dem Jahr
wo Friedemann Schulz von Thun, der
Sach- und Beziehungsseite der
Kommunikation, eine dritte und vierte
Seite dazugestellt hat.

1.4 1977: 4 Seiten einer Nachricht
Folgende Grafik soll dir helfen:

Sachinhalt

NACHRICHT

Appell

5
6unJqu£E}

-uUaj}joisq|aS

Beziehung
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Schauen wir uns eine Nachricht genau an. Jede Nachricht enthalt ein ganzes Paket
mit vielen verschiedenen Botschaften und das macht den Vorgang der
zwischenmenschlichen Kommunikation so kompliziert und stéranfallig, aber auch so
aufregend und spannend.

Um die Vielfalt der Botschaften, die in einer Nachricht stecken, ordnen zu konnen,
kann man vier seelisch bedeutsame Seiten an ihr unterscheiden.

Diese vier Seiten kann man am besten an einem einfachen Alltagsbeispiel
untersuchen: Der Mann (= Sender) sagt zu seiner am Steuer sitzenden Frau (=
Empfanger):

Fihrst Du
ode fahreich!?

D, da vorne

Was steckt alles drin in dieser Nachricht, was hat der Sender (bewusst oder
unbewusst) hineingesteckt, und was kann die Empfangerin ihr entnehmen?

1. Sachinhalt: woruber ich informiere

Zunachst enthalt die Nachricht eine Sachinformation. Wir erfahren etwas Uber den
Zustand der Ampel - sie steht auf grin. Man kdnnte nun annehmen, dass das ja das
wesentliche an der zwischenmenschlichen Kommunikation sei - eben eine
Sachinformation zu vermitteln. Dann ware die Sache wohl eher unproblematisch.
Aber ...

2. Selbstoffenbarung: was ich von mir selbst kundgebe

In jeder Nachricht stecken auch Botschaften Uber den Sender. Wir erfahren, dass er
offenbar deutschsprachig und vermutlich farbtlchtig, Gberhaupt, dass er wach und
innerlich dabei ist. Ferner, dass er es vielleicht eilig hat usw. (Ich-Botschaft).
Allgemein gesagt: In jeder Nachricht steckt ein Stick Selbstoffenbarung des
Senders, wobei damit sowohl die gewollte Selbstdarstellung als auch die unfreiwillige
Selbstenthillung einzuschliefl3en ist.

© Corporate Consult « www.corporateconsult.net 6
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3. Beziehung: was ich von dir halte und wie wir zueinander stehen
Aus der Nachricht geht ferner hervor, wie der Sender zum Empfanger steht, was er
von ihm halt. Oft zeigt sich dies in der gewahlten Formulierung, im Tonfall und
anderen nicht sprachlichen Begleitsignalen. Fur diese Seite der Nachricht hat der
Empfanger ein besonders empfindliches Ohr, denn hier fuhlt er sich als Person in
bestimmter Weise behandelt (oder misshandelt).

In unserem Beispiel gibt der Mann durch seinen Hinweis vielleicht zu erkennen, dass
er seiner Frau nicht recht zutraut, ohne seine Hilfe den Wagen optimal zu fahren.
Madglicherweise wehrt sich die Frau gegen diese ,Bevormundung“ und antwortet
barsch: ,Fahrst du oder fahre ich?“ - wohlgemerkt: ihre Ablehnung richtet sich in
diesem Fall nicht gegen den Sachinhalt (dem wird sie zustimmen!), sondern ihre
Ablehnung richtet sich gegen die empfangene Beziehungsbotschaft. Allgemein
gesprochen: Eine Nachricht senden heildt auch immer, zu dem Angesprochenen eine
bestimmte Art von Beziehung auszudricken.

Streng genommen ist dieser Aspekt natirlich ein spezieller Teil der
Selbstoffenbarung. Jedoch wollen wir den Beziehungsaspekt als davon
unterschiedlich behandeln, weil die psychologische Situation des Empfangers
verschieden ist: Beim Empfang der Selbstoffenbarung ist er ein nicht selbst
betroffener Diagnostiker (was sagt mir deine AuRerung Uber dich aus - d.h., er kann
das einfach zur Kenntnis nehmen und seine Schllisse daraus ziehen), beim Empfang
der Beziehungsseite ist er aber selbst ,betroffen”, und zwar oft im doppelten Sinn
dieses Wortes.

Genau genommen sind auf der Beziehungsseite der Nachricht namlich zwei Arten
von Botschaften versammelt: zum einen solche, aus denen hervorgeht, was der
Sender vom Empfanger halt (Du-Botschaft, z.B.: ,du hast ....“), zum anderen auch
eine Botschaft daruber, wie der Sender die Beziehung zwischen sich und dem
Empfanger sieht (Wir-Botschaft).

Die Du-Botschaft in dem Beispiel konnte etwa bedeuten: du bist beim Autofahren
hilfsbedurftig. Die Wir-Botschaft konnte sein: Wir haben eine solche Beziehung
zueinander, dass ich dir immer sagen muss, was du beim Autofahren tun musst und
ich nehme an, dass du das auch akzeptierst.

Freilich kann es sein, dass der Empfanger mit dieser Beziehungsdefinition nicht
einverstanden ist, die Frage fur deplatziert und zudringlich halt. Und so kdnnen wir
nicht selten erleben, dass zwei Gesprachspartner ein Krafte zehrendes Tauziehen
um die Definition ihrer Beziehung veranstalten.

4. Appell: wozu ich dich veranlassen mochte

Kaum etwas wird nur so gesagt - fast alle Nachrichten haben die Funktion, den
Empfanger zu etwas zu veranlassen. In diesem Beispiel vielleicht, mehr aufs Gas zu
steigen. Dieser Versuch, Einfluss zu nehmen, kann mehr oder minder offen oder
versteckt sein - im letzteren Falle sprechen wir von Manipulation.

Der manipulierende Sender scheut sich nicht, auch die anderen drei Seiten der
Nachricht in den Dienst der Appellwirkung zu stellen. Die Berichterstattung auf der
Sachseite ist dann einseitig und tendenzids, die Selbstdarstellung ist darauf

© Corporate Consult ¢« www.corporateconsult.net 7
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ausgerichtet. beim Empfanger bestimmte Wirkung zu erzielen (z. B. Geflhle der
Bewunderung oder Hilfsbereitschaft), und auch die Botschaften auf der
Beziehungsseite mdgen von dem heimlichen Ziel bestimmt sein, den anderen bei
Laune zu halten (etwa durch unterwurfiges Verhalten oder durch Komplimente).

Wenn Sach-, Selbstoffenbarungs- und Beziehungsseite auf die
Wirkungsverbesserung der Appellseite ausgerichtet werden, werden sie
funktionalisiert, d. h. sie spiegeln nicht wider, was ist, sondern werden als Mittel zur
Zielerreichung eingesetzt.

Der Appellaspekt ist vom Beziehungsaspekt zu unterscheiden, denn mit dem
gleichen Appell kénnen sich ganz unterschiedliche Beziehungsbotschaften
verbinden. In unserem Beispiel mag die Frau den Appell an sich vernunftig finden,
aber empfindlich auf die Bevormundung reagieren. Oder umgekehrt kdnnte sie den
Appell fur unvernunftig halten (ich sollte nicht mehr als 60 fahren), aber es ganz in
Ordnung finden, dass der Mann ihr in dieser Weise Vorschlage zur Fahrweise macht.

Du siehst, nun wird das einfache Wort Kommunikation, schon sehr komplex und
schwierig.

Damit du auch konkrete Hilfestellung in deiner Kommunikation bekommst, schaue dir
folgendes Schema genau an.

% Du findest Tipps, wie du mit den jeweiligen Seiten umgehen kannst:

INHALT:
« Bleibe sachlich!
* Rede verstandlich!

e Hore aufmerksam zu!

SELBSTOFFENBARUNG: APPELL:
7. Beginne immer mit ICH! 10. Argumentiere Uberzeugend!
8. Sage deine Meinung! NACHRICHT 11. Stelle Fragen!
9. Klare deine Absichten/Ziele! 12. Lenke fair!
BEZIEHUNG:

4. Hore zu und beobachte alles!
5. Sprich Geflihle direkt an!
6. Gib und nimm Feedback!

© Corporate Consult « www.corporateconsult.net 8
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Nach diesem etwas langeren Aufenthalt im Jahre 1977, lass uns schnell die nachste
Station ansteuern. Wir steuern das Jahr 1982 an.

1.5 1982: Wirkung von Kommunikation

Unter dem Titel ,Silent Messages” verdffentlichte der amerikanische Psychologe
Albert Mehrabian Forschungsergebnisse zur Wirkung unserer Kommunikation. Seine
Zahlen dazu sind ziemlich verbluffend:

Du hast recht, es kommt nicht so sehr darauf an, WAS du sagst (= Inhalt), sondern
vor allem WIE (= Stimme; du kennst sicher das Sprichwort: ,Der Ton macht die
Musik!“ und Kdérpersprache) du es sagst.

55% Korpersprache 38% Stimme

(Mimik, Gestik, Haltung) Tonfall, Betonung

ikulatign

< An dieser Stelle mochte ich dir gleich Tipps mitgeben:

Tipps zur Mimik

© Halte einen offenen und freundlichen Blickkontakt, sieh‘ vor allem in die
Augen deines Gegenubers bzw. in die Augen deines Publikums, das wirkt
uberzeugend, selbstsicher und interessiert.

© Corporate Consult ¢ www.corporateconsult.net 9
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@® Blicke aus dem Fenster oder am Gesprachspartner / Publikum vorbei sind
Anzeichen von Fluchtgedanken und werden als Unsicherheit interpretiert.

Tipps zur Gestik
Arm-, Hand- und Fingergesten werden in der Kommunikation in hohem Malle
eingesetzt. Besonders Handgesten liefern oft wertvolle Hinweise auf den inneren
Gemdutszustand.

Berucksichtige bei der Gestik folgende Zonen am Korper und deren Wirkung:

positiv
I I I I I _I —

neutra

negativ

© Verwende daher eine natlrliche, zu deiner Persdnlichkeit passende Gestik, die
vor dem Korper gezeigt wird.

@® Folgende Handbewegungen zeigen von Nervositdt und Unsicherheit,
deshalb solltest du sie vermeiden: Zupfen am Ohrlappchen, Spielen mit den
Handen, Kratzen und Zupfen an der Kleidung, angespannte und verkrampfte
Haltung der Hande.

Tipps zur Korperhaltung

Korperhaltung und Sitzweise verraten, ob du entspannt oder innerlich stark erregt
bist. Aulerdem kann daraus deine Einstellung gegenuber einer anderen Person
abgelesen werden.

© Corporate Consult ¢« www.corporateconsult.net 10
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© Achte deshalb auf eine offene, freundliche und selbstsichere Haltung. Stell dich
auf beide Beine und 6ffne die Fulde ca. schulterbreit (= Selbstbewusstsein), lege
die Hande in deine Korpermitte (siehe oben). Diese Haltung wird auch als
rhetorische Grundhaltung bezeichnet.

Tipps zur Stimme
,ES kommt nicht so sehr darauf an,
was du sagst, sondern wie du es sagst.”

Das “WIE” hangt ab von:

¢ der Lautstarke ¢ dem Tempo
¢ der Stimmmelodie d der Tonhohe
¢ deiner Pausentechnik.

Kurz gesagt, solltest du folgendes beachten:
© Sprich laut, deutlich, langsam und vor allem ruhig, ohne monoton zu werden.

© Setze Pausen, um dir selbst Zeit zum Uberlegen zu verschaffen und dem
Zuhorer das Verstehen zu erleichtern.

© Deine Stimme sollte klar, deutlich und bestimmt sein.

Nach dieser sehr aufschlussreichen
Station auf unserer Zeitreise, werden
wir noch eine letzte Station, ansteuern.
Auf geht’s ins Jahr 1988 zu Oswald
Neuberger.

1.6 1988: TALK Modell

Das TALK Modell behauptet — in Anlehnung an das 4 Seiten einer Nachricht Modell
von Schulz v. Thun - dass jede Kommunikation analytisch in vier miteinander
vernetzte Elemente zerlegt werden kann, somit auch differenziert in seinen
Einzelauspragungen erkannt und damit gesteuert werden kann, ohne dass dabei die
Ganzheitlichkeit von Kommunikation verloren geht.

Im Mittelpunkt Neubergers Ausfuhrungen steht der Begriff der Metakommunikation,
der den Kommunikationspartnern helfen soll, sich Uber die einzelnen Aspekte der
Kommunikation auszutauschen.

Exkurs Metakommunikation:
Frei Ubersetzt heilt Meta-Kommunikation ,reden Uber die Kommunikation®.

Bei der Metakommunikation geht es um eine Auseinandersetzung uUber die Art, wie
z.B. zwei Menschen im Gesprach miteinander umgehen, d.h. Uber die Art, wie die

© Corporate Consult ¢« www.corporateconsult.net 11
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gesendeten Nachrichten gemeint und die empfangenen Nachrichten entschlusselt
werden, und wie die beiden Menschen darauf reagiert haben.

In etwas abgewandelter Form kennst du sicher Gesprache mit deinen Freunden Uber
diverse Gesprache mit anderen Personen.

Auch hier wieder eine grafische Darstellung des Modells:

Metakommunikation

K ontakt

(= Bezie L enkung
(= Appell)

T atsache

(= Inhalt) A usdruck

(= Selbstoffenbarung)

T atsachen

Unter Tatsachen versteht Neuberger das Reden Uber ,objektive und reale“ Inhalte.
Im Mittelpunkt steht dabei Informationsvermittiung von Sachverhalten, Ziel- und
Zweckzusammenhangen, Planungsvorhaben, etc.

A usdruck

Ausdruck meint die Selbstdarstellung des Kommunikators bzw. die Art und Weise,
wie ihn der Kommunikationspartner wahrnehmen soll. Diese Art der Kommunikation
ist beeinflusst durch unser Selbstbild (unbewusste Motive) aber auch durch die
Einschatzung des Kommunikationspartners hinsichtlich seiner mdglichen Reaktion
auf uns (,Ich denke, dass du denkst...)

Der Ausdruck wird vor allem Uber die Stimme (38% bei Mehrabian durch Lautstarke,
Modulation, Betonungen, Tempo, etc.), zum groBten Teil aber durch die
Korpersprache, die nonverbale Kommunikation gesteuert.

L enkung

Unter Lenkung versteht Neuberger die im Gesprach bekundete Absicht, den
Kommunikationspartner zu bestimmten Verhaltensweisen oder Meinungen zu
bringen. Mittel dabei sind zum Teil Tatsachen (Motivation, Selektion der mitgeteilten
Sachinformation) oder im Ausdrucksbereich (Korpersprache, z.B. Drohgebarden,
Freundlichkeit) angesiedelt.

© Corporate Consult ¢« www.corporateconsult.net 12
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K ontakt

Darunter wird die Gesprachsatmosphare als zentraler Aspekt der
Beziehungskomponente von Kommunikation verstanden. Dieser Aspekt der
Kommunikation hat die wechselseitige Wahrnehmung und Einschatzung
(Rollenzuteilung) der Kommunikationspartner zum Gegenstand.

Damit endet unsere gemeinsame
Reise durch die Zeit und wir kommen
zuruck in die Gegenwart.

© Corporate Consult ¢« www.corporateconsult.net 13



ConsuLT

HR-Beratung € Training € Coaching

1.7 Wissensratsel

Welches Kommunikationsmodell entstand 19887

Nenne eine Seite der 4-Seiten einer Nachricht?

und 13. Die Enden des Shannon — Weaver — Modells?
Wer entwickelte 1982 die nachste Kommunikationstheorie?
Wer studierte bereits 1977 Kommunikation von 4 Seiten?
Nenne einen Eckpunkt des TALK-Modells?

Welche Ebenen benennt Watzlawick?

einen weiteren Eckpunkt des TALK-Modells?

noch einen Eckpunkt des TALK-Modells?

10. Was wirkt zu 38% in der Kommunikation?

11.  Wie nennt man das Modell von Watzlawick?

12. Was wirkt zu 55% in der Kommunikation?

©CoNoOORWN =

OO N[O~ [WIN|[—

Bevor wir uns mit den Grundsatzen der Prasentation beschaftigen, darf ich zu einem
Abstecher zum Thema Personlichkeitsentwicklung einladen.

© Corporate Consult ¢« www.corporateconsult.net 14
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2 Personlichkeitsanalyse - Wer bin ich eigentlich?

Tatsachlich ist es eines der grofdten Probleme, dass wir nicht mehr wissen wer wir
eigentlich sind. Sei mal ehrlich, kannst du spontan mindestens funf deiner absoluten
Starken, hier sind Charaktereigenschaften gemeint, aufzahlen?

Um dir bei deiner Selbstfindung zu unterstitzen findest du im Folgenden eine Ubung,
die einfach und schnell durchzufihren ist. Viel Spal® dabei!

2.1 Ubung: Selbst-/Fremdwahrnehmung

Anleitung:

1. Schritt: Fihre eine Selbsteinschatzung durch! In dieser Ubung ist
Spontaneitat gefragt, also kreuze die Adjektive an, die auf dich
zutreffen.

2, Schritt: Lass’ dich von deiner Freundin, deinem Freund
einschatzen und verwende beim Ankreuzen eine jeweils
verschiedene Farbe.

3. Schritt: Vergleiche deine Selbsteinschatzung mit der
Fremdeinstufung deines Freundes und diskutiere sie danach
ausfuhrlich.

Bitte vergewissere dich, dass du kein Eigenschaftspaar ausgelassen hast und
verbinde die angekreuzten Kreise, du erhaltst so dein Persdnlichkeitsprofil, das du
mit der Fremdeinschatzung deines Freundes vergleichen kannst. Na, wie weit weicht
die Einstufung durch deinen Freund von deiner Selbsteinschatzung ab? Wer hat
Recht?
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ziellos O O0OO0OO0OO0O0OO0O0 zielstrebig
unselbstandig O O0OO0OO0OO0O0OO0O0 selbstandig
schlampig OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 ordnungsliebend
lahm OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 energisch
unzuverldssig O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0 zuverlGssig
faul OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 fleiBig
inkonsequent O O0OO0OO0OO0OO0OO0O0 konsequent
kraftlos OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0 beharrlich
uninteressiert OO0OO0OO0OO0O0OO0O0 erfinderisch
besonnen OOO0OO0O0OO0OO0O0 draufgdngerisch
unpunktlich O OO0OO0OO0OO0OO0O0 punktlich
intolerant OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 verstandnisvoll
unentschlossen O O0OO0OO0OO0O0OO0O0 entschlossen
unsicher OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 sicher
entscheidungséngstich O O O O O O O O entscheidungsfreudig
ideenlos OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 kreativ
begeisterungslos OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 begeisterungsfahig
einseitig O O0OO0OO0OO0O0OO0O0 flexibel
ungeduldig O O0OO0OO0OO0OO0OO0O0 geduldig
analytisch OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 emotional
schichtern O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0 kontaktfreudig
schnell aufgebend OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 ausdauvernd
unausgeglichen O O0OO0OO0OO0OO0OO0O0 ausgeglichen
wenig belastbar OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 belastbar
intolerant OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0 aufgeschlossen
ruhig OO0OO0OO0OO0O0OO0O0 lebhaft
gutgléubig OO0OO0O0O0OO0OO0OO0O0 misstrauisch
ernst O O0OO0OO0OO0OO0OO0O0 lustig

kritisch O O0OO0OO0OO0OO0OO0O0 nachsichtig
angespannt OO0OO0O0O0OO0OO0OO0O0 gelassen
sorglos OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 gewissenhaft
selbstbehauptend OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0 unterordnend
abhéngig O O0OO0OO0OO0O0OO0O0 unabhéngig
selbstbeherrscht O O0OO0OO0OO0O0OO0O0 wechselhaft
selbstsicher O O0OO0OO0OO0O0OO0O0 scheu
unbeherrscht O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0 diszipliniert
anpassungsbereit O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0 eigenwillig
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3 Prasentation — Wie mache ich das?

3.1 Vorbereitung auf eine Prasentation
Stell dir bitte folgende Fragen:

e Welches Ziel verfolgst du mit deinem Vortrag/Prasentation? Was willst du
personlich erreichen? Was soll dein Publikum mitnehmen?

e Welche Zielgruppe sprichst du an?
e Welche ,Sprache” verwendest du?
e Hast du fur eine bildhafte und lebhafte Darstellung einiger Punkte gesorgt?
e Besitzt du genugend Hintergrund - Information tUber dein Prasentationsthema?
e Funktionieren die technischen Hilfsmittel und kannst du sie bedienen?
e Welche Sitzordnung wahlst du fur dein Publikum?
e Bist du auf etwaige Fragen vorbereitet?
Beachte fiir deine Vorbereitungszeit folgende Richtlinien:
e Pro Minute Prasentation liegt die Vorbereitungszeit zwischen 5 und 30
Minuten.
e Beachte: Je kiurzer deine Prasentation, desto kritischer ist die Vorbereitung.

Voltaire sagte dazu:

,Verzeiht, dass ich Euch einen langen Brief schreibe,
aber fiir einen kurzen habe ich keine Zeit.”
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3.2 Aufbau einer Prasentation

Beim Aufbau einer Prasentation solltest du grundsatzlich unterscheiden, ob du das
Publikum Uber einen Sachverhalt informieren mochtest, oder ob du das Publikum von
einer Handlungsweise Uberzeugen willst.

Dementsprechend gibt es zwei verschiedene Varianten fur den Aufbau einer
Prasentation:

Informationsrede Uberzeugungsrede

Aufmerksamkeit erregen

Bricken bauen

— —
Vorschau Lésung
Information Vorteile
Zusammenfassung Nachteile
Aufforderung

3.2.1. Informationsprasentation
a) Wie kannst du Aufmerksamkeit erregen?

Prasentation von Aufsehen erregenden Fakten, Schlagzeilen
Einbringen einer personlichen Erfahrung, Geschichte

Stellen einer provokativen Frage

Gemeinsamkeiten zwischen dir und Publikum finden (,verblinden®)

b) Wie kannst du Brucken bauen?

e Erzeuge bei den Zuhorern das Geflihl, dass die kommende Information fur sie
slebenswichtig® ist. Der Zuhdrer braucht die Information, um z.B. seinen Job
korrekt ausfuhren zu kdnnen.

e Bringe ein Beispiel fur ein Problem oder eine riskante Situation, die mit deiner
vorgetragenen Information bewaltigt werden kann.
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c) Wie gibst du eine Vorschau?

Sage zu Beginn der Prasentation, wortiber du sprechen wirst, damit sich die Zuhérer
darauf einstellen kdénnen. Nenne die Hauptpunkte deiner Prasentation. Dadurch
wissen die Teilnehmer vorher und auch wahrend der Prasentation, welche Themen
noch behandelt werden und an welchem Punkt des Vortrages du dich gerade
befindest. Halte jedoch dann im Vortrag auch die vorgegebene Gliederung ein!

d) Wie gestalte ich den Informationsteil?

Dieser Teil ist sozusagen das Herzstuck deiner Prasentation. Jetzt prasentierst du
deine Fakten, Uberlegungen, Standpunkte und Schlussfolgerungen. Versuche haben
gezeigt, dass Zuhorer leichter Fakten behalten, wenn man eine Dreiteilung vornimmt.
Wenn es sich also machen lasst, versuche, solch eine Organisation des Inhaltes
vorzunehmen.

Beispiel: Erlautere ein Thema aus drei verschiedenen Sichtweisen, z.B.
Sozialleistungen eines Unternehmens aus individueller Sicht, aus Sicht von
einzelnen Abteilungen und aus Sicht des Gesamtunternehmens.

e) Was geschieht bei der Zusammenfassung?

Fasse zum Schluss nochmals die wichtigsten Inhalte bzw. Schlussfolgerungen
zusammen - das hilft dem Publikum, sich Ianger an das Gesagte zu erinnern.

3.2.1 Uberzeugungsprisentation

Eine Uberzeugungsprasentation sollte hingegen ein wenig anders gegliedert sein.
Hier gilt es ja, das Publikum von Inhalten zu Uberzeugen, gegen die es gewisse
Vorbehalte hat. Ein Teil der Uberzeugungsarbeit liegt darin, dass der Vortragende
mogliche Gegenargumente vorwegnimmt und schon im vor hinein entkraftet.

a) Wie kann ich hier Aufmerksamkeit erregen?

Prasentation von Aufsehen erregenden Fakten, Schlagzeilen
Einbringen einer personlichen Erfahrung, Geschichte

Stellen einer provokativen Frage

Gemeinsamkeiten zwischen dir und Publikum finden (,verblinden®)

b) Wie kann ich die ,Bricken bauen® bzw. das Problem definieren?

Dieser Punkt weicht inhaltlich etwas von der Informations-Prasentation ab. In der
Uberzeugungs-Prasentation gilt es in diesem Teil, das Problem, die Sachlage oder
den Konflikt anzusprechen, zu dem du dann im nachsten Teil der Prasentation eine
Losung liefern wirst.
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Das Problem muss dem Zuhorer als relevant und bedeutend erscheinen, damit sich
das weitere Zuhoren ,flr ihn lohnt".

Beispiele:

Problem aufzeigen

Alltags-Beispiel aus dem Problemkreis erlautern

Zukunft schildern, wenn das Problem ungel6st bleibt
Anekdote oder personliche Erfahrung zum Thema schildern

c) Wie kann ich die Lésung prasentieren?

Nun zeigst du eine Ldsung flr das zuvor genannte Problem auf, die implementiert
werden sollte. Das Publikum soll die Losung vollkommen verstehen, inklusive
Umsetzung, Zeitvorgabe und damit verbundene Kosten. Untermauere deine Losung
— wenn moglich — mit Zahlen, Fakten und Vergleichsstudien. Auch hier gilt wieder,
dass der Inhalt, wenn es sinnvoll ist, in drei Schritte gegliedert werden soll, um die
Merkfahigkeit beim Publikum zu verbessern.

Beispiele:

e Problem — Grund — Loésung: Dabei nennst du nochmals kurz das Problem,
zeigt dann den Grund dafur auf und prasentiert dann die Losung. An diese
Denkweise der logischen Analyse ist unser Gehirn gewohnt und so fallt es den
Zuhorern leichter, deinen Gedanken zu folgen.

e Vergleiche — Abgrenzung — Schlussfolgerung: Bei dieser Abfolge zeigst du
zuerst Parallelen zu ahnlichen Losungsansatzen in anderen Projekten auf.
Dann grenzt du die spezifischen Details ab und leitest schlieBlich daraus
Erkenntnisse fur deine spezielle Losung ab.

d) Wie du Vorteile aufzeigen kannst?

Dieser Schritt streicht nochmals die Vorteile der dargestellten Lésung heraus, wobei
Effekte auf den Einzelnen, die Gruppe und das Unternehmen unterschieden werden
konnen. Es kann auch der winschenswerte zukinftige Zustand, wenn die Lésung
einmal implementiert ist, beschrieben werden.

e) Wie ich Bedenken zerstreuen und Nachteile entkraften kann?

Dieser sehr wichtige Punkt der Prasentation ist deine Chance, Bedenken des
Publikums schon im vor hinein zu zerstreuen. Uberlege, welche Bedenken und
Argumente deine Zuhdrer bringen werden, und versuche, dafir Antworten
vorzubereiten. Nenne dann selbst einige fragliche Faktoren und entkrafte diese

e durch Vergleiche mit vorhergegangenen Projekten oder
e mit Studien, Zahlen, Fakten oder
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e zeige, dass die Nachteile bei Nichtbearbeitung des Problems bei weitem die
Unannehmlichkeiten der Veranderung Ubertreffen.

Bei Fragen und Kritik aus dem Publikum solltest du auf jeden Fall aufmerksam
zuhdéren und dem Fragenden das Gefuhl vermitteln, dass du den Einwand ernst
nimmst. Sodann argumentiere sachlich mit ihm und nimm seinen Einwand nicht
personlich.

f) Wie gestalte ich die Zusammenfassung und die Handlungsaufforderung?

Fasse zum Schluss nochmals deine Prasentation zusammen, wobei das
Hauptgewicht auf der von dir vorgeschlagenen Ldsung liegt. Mache zum Schluss
klar, was du nun vom Publikum erwartest, bzw. wie du dir die weitere Vorgangsweise
vorstellst (nachster Gesprachstermin, Bindungsfrist fur dein Angebot, etc.).

3.3 technische Hilfsmittel - Prasentationsmedien

Um deine Fakten, Informationen nicht nur verbal deinem Publikum zu prasentieren,
verwende ein technisches Hilfsmittel. In der Fachsprache spricht man von
,Visualisierung®.

Visualisieren bedeutet, ,etwas optisch so betonen und herausstellen, dass es
Aufmerksamkeit erregt” oder auch ,ldeen in ein Bild umsetzen®.

Warum brauchen wir Menschen diese Visualisierung? Wissenschaftliche
Untersuchungen haben ergeben, dass der Mensch ein ,Augentier” ist. Die
Sinnesaufnahme von Informationen zum Gehirn geschieht zu 83% durch das Auge
und zu 11% durch das Gehdr. Schmecken, Riechen und Fuhlen spielen mit
durchschnittlich je 2% eine geringere Rolle.

90 %

50 %

20 %

Hoéren Hoéren & Sehen Praxis
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Das Merken und Lernen dieser Informationen verhalt sich dabei folgendermalen:
prasentierst du nur Text, dann konnen sich deine Zuhorer allenfalls 20% des
Gesagten merken. Die Kombination zwischen Sehen und Hoéren steigert das schon
auf 50%. Erst wenn die Zuhorer zu Teilnehmern werden, d.h. das Gesagte auch
noch praktisch umsetzen kénnen (z.B.: durch Ubungen), kénnen 90% behalten
werden!

Du kannst zwischen folgenden Medien wahlen:
o Tafel

Flip-Chart

Pinnwand

OH-Folien

Power Point Prasentation.

Fur welches du dich entscheidest, obliegt deiner Praferenz (mit welchem Medium
arbeitest du lieber?), dem Thema und schlussendlich auch der Raumausstattung.

Im folgendem findest du einen kurzen Uberblick Uiber die wichtigsten Grundsatze des
jeweiligen Mediums.

3.3.1 Tafel

In deiner Schulzeit war bzw. ist die ,grine” Tafel Standard. Heute werden dort auch
zusatzlich die weilRen Tafeln eingesetzt, die so genannten ,White-Boards®.

Die grine Tafel wird mit weilRer Kreide beschrieben. Ein groRer Nachteil ist aber,
dass diese vorher ordentlich geputzt sein muss.

Die weil3e Tafel wird mit speziellen Stiften (Board-Marker) beschrieben, da sich diese
trocken abwischen lassen.

Beide Tafeln konnen bei der Entwicklung von Ideen, Notieren von Gedanken und
Skizzieren von kleineren Grafiken, Bildern oder Ablaufen verwendet werden. Achte
jedoch auf deine SchriftgroRe und generelle gute Lesbarkeit.

Da die Tafeln immer wieder abgewischt werden muissen, sind sie nur fiur
Momentaufnahmen geeignet. Setze dieses Medium also nur fur ,Kurzinfos® ein. Fur
ahnliche, gleiche oder immer wiederkehrende Informationen benutze besser ein
Flipchart.
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3.3.2 Flipchart

Das Flipchart ist ein auf einem Gestell
befestigter groRer Papierblock, dessen
Blatter nach oben umgeschlagen
werden kdnnen.

.Flip“ bedeutet eigentlich Drehen,
Uberwerfen, und ,Chart‘ grafische
Darstellung von Zahlenreihen.

Die Vorteile des Flipchart sind folgende: das Papier ist kostenglnstig und du kannst
jederzeit Anderungen oder Aktualisierungen anbringen. Es eignet sich vor allem fiir
spontane Prasentationen bzw. Erklarungen und es bedarf keiner zusatzlichen
Abdunkelung des Raumes.

FUr die Gestaltung von Flips gelten folgende Gestaltungskriterien:

e Schrift: schreibe in dichter Druckschrift, wobei die Kleinbuchstaben 2/3 des
GroRbuchstaben sein sollen.

e Farben: verwende diese durchgehend, d.h. vom ersten bis zum letzten Flip (=

gleiches Layout)

Verwende die Farben laut folgender Aufzahlung:

Schwarz: fur Grafiken, Symbole, Diagramme, Zeichnungen

Blau: fur den Text

Rot oder griin: fir Hervorhebungen, Uberschriften

TIPP: mach dir mit Bleistift ev. Notizen auf dem Flip, diese sind fur das

Publikum unsichtbar!

e Schreibe nicht zu viel Information auf ein Flip, beschranke dich auf mind. 5 bis
max. 9 Zeilen.

¢ Verwende Symbole, denn ,ein Bild sagt mehr als tausend Worte*.

Standardisierte Symbole: @ @ @ @ @ + -- €

Nicht standardisierte Symbole: @ % ? 5% @‘» % é

© Corporate Consult ¢« www.corporateconsult.net 23



ConsuLt

HR-Beratung € Training € Coaching

3.3.3 Pinnwand

Zur Pinnwand gehdren verschiedene Materialien wie groRe Papierbogen,
verschiedenfarbige Karten, Kreise, dicke Stifte, Klebepunkte. Diese werden
Moderationsmaterialien genannt. Du kannst diese in einen speziellen
Moderationskoffer aufbewahren.

Das richtige Arbeiten mit diesen Materialien erfordert eine Schulung und naturlich
Ubung. Achte darauf, nicht zu viele Farben und Formen auf einer Pinnwand zu
verwenden, das irritiert die Zuhorer.

Im Wesentlichen gelten fur die Beschriftung die gleichen Regeln wie fur das
Flipchart.

3.3.4 Overhead-Folien

Das Allroundtalent schlechthin. Du
bendtigst dafur Folien, die du entweder
vor Ort beschriften kannst oder zu
Hause am PC mittels Power Point von
Microsoft oder Freelance Graphics von
Lotus vorbereiten kannst.

= Bitte beachte: nicht die Masse, sondern die Klasse der Folien macht eine
gute Prasentation aus!

Die Vorteile der Folien: sie sind schnell, einfach und billig herzustellen. Das Gerat ist
technisch ausgereift, einfach und sicher.

Die Nachteile sind: du bist abhangig von der Technik (Strom) und es verleitet zum
Sprechen mit dem Projektor, der Projektion (Wand) und zum Verstellen der Sicht auf
das projizierte Bild.

Auch hier einige Empfehlungen fiir die Gestaltung von Folien:

e Wahle unbedingt das Querformat und lasse auch einen angemessenen Rand
frei.
e Auch hier nicht zu viel Information auf eine Folie (max. 7 +/-2 Zeilen)
schreiben.
e Die Schriftgrof3e muss gut lesbar sein (Power Point min. 24 od. 28 Punkt)
TIPP: Lege die Folie zum Lesetest vor dir auf den Boden. Wenn du den
Text aus stehender Position lesen kannst, ist die Buchstabengrofe fur
die meisten Vortragsraume grold genug gewahlt.

e Verwende serifenlose Schriften (z.B.: Arial, Tahoma, Futura-Book,...) denn sie
sind besser lesbar als Schriften mit Serifen (z.B.: Times New Roman, ...),
diese werden im Zeitungs- und Buchdruck verwendet.
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e Die Lesbarkeit von Kopien muss ebenso gewahrleistet sein, da meist als
Handout hergegeben.

e Ein Bild (Symbol, Grafik, Zeichnung,....) sagt mehr tausend Worte.

e Verwendung von Farben (max. 3-4 Farben pro Folie):

gelernte Farbencodes beachten (,rote” und ,schwarze“ Zahlen)
starke Farben dosieren
Wirkung der Farben:

Rot: aggressiv, emotional, gefahrlich, aktiv,....

Grun: korrekt, erfahren, bestandig, Natur, ....

Blau: wichtig, edel, serids, ausgewogen, ....

Gelb: warm, harmonisch, ausgleichend, ...

e Plane mind. 3 Minuten Sprechzeit pro Folie ein, damit wird auch dem
Publikum genlugend Zeit zum Lesen bzw. Abschreiben gegeben.

e Beim Folienaufbau beachte die nattrliche Blickfolge: von links nach rechts und
von oben nach unten.

Empfehlung fir die Folien-Prasentation mit dem OH-Projektor:

e Schalte das Gerat erst ein, wenn du es brauchst und aus, wenn du es nicht
mehr brauchst (,Vampire Effekt®).

e Versuche nicht im Bild zu stehen, dass das Publikum ungehindert auf die
Bildflache blicken kann.

e Versteck dich nicht hinter dem Projektor.

e Versuche einen ,weichen® Folienibergang (ohne Blendung zwischendurch) zu
gewahrleisten, d.h. lege die nachste Folie auf die vorhergehende darauf und
ziehe erst dann die untere Folie weg.

¢ Kontrolliere zwischendurch, ob der gesamte Text der Folie auch auf der Wand
gut sichtbar und lesbar ist.

e Ein Abstelltisch neben dem Projektor kann helfen, die Reihenfolge der Folien
nicht durcheinander zu bringen.

3.3.5 Laptop und Beamer

Die Vorteile sind: kostenglnstig und
rasch in der Herstellung, Anderungen
und Aktualisierungen sind auch in
letzter Minute moglich. Es wirkt
modern und technisch perfekt.

Die Nachteile: du bist der Technik ausgeliefert. Fir Notfalle nimm immer einen
entsprechenden Foliensatz mit, dass du auch darauf zurlckgreifen kannst. Die
Prasentation erfordert halbverdunkelte Raume, d.h. bei langerer Dauer besteht die
Gefahr der Ubermiidung des Publikums.
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Empfehlungen fiur die Gestaltung von Bullet Charts (= Folien):

Beschranke dich auf eine maximal zwei Schriftarten je Prasentation.
Auch hier serifenlose Schrift wahlen (siehe auch unter OH-Folien).
SchriftgroRe: Uberschriften 36-44pt, Textpunkte 24-28pt
Wabhle ein einheitliches Layout bei allen Bullet Charts.
Farben: nicht zu viele Farben verwenden => ,weniger ist oft mehr!“; beste
Lesbarkeit erreichst du mit Schwarz auf hellem Hintergrund (z.B.: weil3, helle
Gelbtdne, usw.) weitere gute Kontraste mit: Zartgelb oder —griin auf Schwarz;
Weil} oder Gelb auf Dunkelblau, Blau auf Weil.
e Vorsicht bei allen Rot-Grun-Kombinationen (6% der mannlichen Bevolkerung
ist rot-grin-farbenblind)

e Hintergrund: - dunkel, vollflachig: wirkt exklusiv, wertvoll;

- klar: wirkt sachlicher, faktischer;
e Symbole: sparsam einsetzen, auf Aussage achten!
e EIN Gedanke = EIN Animationsschritt!
¢ Naturliche Richtungen beachten und diese auch durchgehend verwenden.

Fir die Power Point Prasentation gelten im Wesentlichen die gleichen Grundsatze
wie fur die OH-Folien.

3.4 Die eigentliche Prasentation

Du hast mit viel Mihe Vorbereitungen getroffen, dir Gedanken Uber Ziele und deine
Gruppe gemacht. Du hast Folien oder eine Bildschirmshow am Computer erstellt,
Flipcharts geschrieben.

Und bald geht” s los! In deinem Bauch kribbelt es und du hast vielleicht schon weiche
Knie. Du kennst diese Gedanken? Dieses Gefuhl? Dieses Lampenfieber? Oder lasst
es dich vollig kalt?

Der Begriff ,Lampenfieber kommt aus
dem Theater. Bei Vorstellungen wird { 7 -
kinstlich mit Lampen geleuchtet und .
so wird es mitunter sehr warm. Die
Kianstler kommen  dadurch ins
Schwitzen, als ob sie Fieber hatten.
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Lampenfieber hat verhaltensbiologische Ursachen. In der Vorzeit bedeuteten
erhohter Herzschlag, Verzicht auf Nahrungsaufnahme und hochste nervliche
Anspannung eine Chance zum Uberleben. Wurden wir zum Beispiel von einem
wilden Tier angegriffen, dann halfen uns diese Reaktionen, schnell zu reagieren und
bei Bedarf zu flichten. Heute gibt es kaum noch Situationen, wo diese Flucht
angebracht ist. Letztendlich sind es ja ,nur® psychische Faktoren, die unser Herz
.rasen‘ lassen.

Eine der groften Angste der Menschheit besteht im Reden vor Publikum!

Wie gehe ich damit um?
Es gibt einige hilfreiche Tipps fur den Umgang mit Lampenfieber. Hier einige davon:

e Atme ruhig durch die Nase tief ein (in den Bauch) und Uber die Nase aus.

e Stell dir vor dem geistigen Auge das Publikum in Unterhosen vor.

e Mach vorher nochmals Bewegung. So kannst du uberschussige Energien
abbauen. Aber Vorsicht, nicht verausgaben, damit du nicht ins Schwitzen
kommst.

e Wende Entspannungstechniken, wie zum Beispiel Autogenes Training, Qi
Gong, progressive Muskelentspannung, uvm. an.

e Schenk dir vorher noch im Spiegel ein Lacheln, das wirkt positiv auf deine
Stimmung.

e Such dir auch wahrend der Prasentation einen Sympathietrager im Publikum,
der dir ein Lacheln schenkt.
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Wenn du noch Fragen zu den behandelten Themen hast oder weitere Informationen
im speziellen, oder Personlichkeitsbildung und Training brauchst, dann besuch’ uns
einfach auf unser Homepage www.corporateconsult.net oder melde dich online unter
office@corporateconsult.net, wir sind gerne bereit, dir alle moglichen Infos zur
Verfligung zu stellen.

Also dann, noch viel Spald im Leben und toi, toi, toi fur deine Prasentationen und
deine Referate, all das wunscht dir

Dr. Markus Rimser
Geschaftsfuhrer Corporate Consult
e-mail: markus.rimser@corporateconsult.net

ConsuLT

HR-Beratung € Training € Coaching
in Kooperation mit dem

©

Corporate Consult

Unternehmensberatung | Lebensberatung | Seminarorganisation
Mittererstrasse 18

3108 St. Polten - Wagram
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4 Anhang

Auflosung:

1 TIA[L|K|[M|O|D|E|L]|L

2 S|E[L|[B|S|[T|O|F|F|E|[N|B|A|R[U|N|G
3 EIM|P|F|A|E[N|G|E|R

4 M| E|H|[R|A|B|I|[A]|N

5 S|C|H|U[L|[Z]|V|[O[N|T|H|U|N

6 LIE[N|K|U|[N]|G

7 BI/E|Z|I|E|H|U|N|G|S|E|B|E|N]|E
8 KIOIN|T|A[K|T

9 APIPIE[L|L

10 S[T|I|M[M|E

11 E|I|S|B|E|R|G|M|O|D|E|L]|L
12 K|O|E|R|P|E|R|[S|P|R|A|[C|H]|E]
13 IS|E|[N|D|E|R
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