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» Struktur und Aufbau von Prasentationen

BegriiBung

Einleitung

Erstes Schweigen (vier bis finf Tiefatemziige)

BegriiBung (Nur wer sich begriiBt fihlt, fiihlt sich angesprochen.)

Er6ffnung/Einstieg

Aufmerksamkeit wecken, Aufhdnger, Anekdote, Zitat

Thema
- .Schlagzeile” der Prasentation

Einflihrung

Ziel bzw. Zweck der Prasentation erldutern

(.gegenseitiges Erwartungsmanagement")

ggf. kurze personliche Vorstellung

kurze Darlegung der momentanen Situation, damit die Zuhorer eine gleiche Ausgangsbasis
bekommen

Vorgeschichte, Hintergrund, Abgrenzung

Orientierung/Ablauf kliren

(Haupt-)Prisentationsteil

Schluss

> Tipps >

Inhaltstibersicht
Angabe zur Dauer
Kldrung zum Umgang mit Fragen wahrend der Présentation

Gliederung, Aufbau zielgruppenorientiert (,Breite vs. Tiefe"), einfach, verstandlich, ...
Punkt fiir Punkt

Fragen zulassen

Zusammenfassung/Fazit/Ausstieg

Zusammenfassung der Fakten/Argumente

Lésungsvorschlag

nichste Schritte/Ausblick/Aufforderung zum Handeln, Entscheidungen, Appell etc.
evtl. Erlauterung zu den Handouts

Ende z.B. mit einem Zitat

Orientierungshilfe durch Stichwdrter oder jeweils einen Foliensatz fiir die Prasentation
und einen mit Notizen versehen.

Aufbau und Sprache sollten durch:

- Einfachheit

- klare Gliederung und Ordnung

- Kiirze und Prdgnanz

- zusatzliche Stimulanz

gekennzeichnet sein.



