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Vorwort
Es sind nicht die großen Vorträge, die den Alltag der meisten Führungskräfte auf
der mittleren Ebene bestimmen. Vielmehr stehen kurze Vorträge in Meetings vor
den Kollegen sowie Besprechungen mit Kooperationspartnern und Lieferanten im
Vordergrund. Häufig sind knappe Darstellungen in Projektsitzungen zum aktuellen
Status gefordert oder die Darlegung von Für und Wider bezüglich einer bestimm-
ten Vorgehensweise. Manchmal kommen noch Termine mit dem Vorstand oder
der Geschäftsführung hinzu, bei denen es darum geht, in kürzester Zeit die eigenen
Vorschläge entscheidungsreif darzulegen. In den meisten Fällen werden diese Vor-
träge durch das Programm PowerPoint unterstützt.
Der erste Teil dieses Buches hilft Ihnen dabei, sich auf solche alltäglichen Situatio-
nen vorzubereiten. Anhand klarer Vorgaben zum Vorgehen und unterstützt von
Checklisten und Beispielen lernen Sie, wie Sie sich in kürzester Zeit optimal vorbe-
reiten und anschließend Ihre Rede überzeugend vortragen.
Allein mit der Theorie werden Sie sich aber schwertun, Ihre Fähigkeiten als Redner
zu verbessern. Letztlich wird es nur durch Praxis möglich sein – unterstützt durch die
Inhalte in diesem Buch –, sich kontinuierlich weiterzuentwickeln und Ihre persön-
liche Überzeugungskraft auszubauen.

Der zweite Teil des Buches wendet sich an Menschen, für die Präsentieren schon
ein alltägliches Geschäft ist. Allerdings wird oft sehr wenig Sorgfalt auf die Vorbe-
reitung einer Präsentation und die Erstellung der eingesetzten Medien verwendet.
Kommt es dann zum Auftritt, wird das Publikum mit Präsentatoren konfrontiert,
die oft wenig Interesse an der richtigen Vermittlung der Inhalte und einem guten
Auftritt haben.
Dabei ist es sehr einfach, mit ein wenig zusätzlichem Aufwand eine brillante Prä-
sentation zu erstellen, die das Publikum begeistert und überzeugt. Wenn Sie Ihre
Präsentation von vornherein richtig planen, entsprechende Aktivitäten delegieren
und vor dem entscheidenden Auftritt Proben ansetzen, werden Sie feststellen, dass
Präsentieren richtig Spaß macht.
Doch vor der Präsentation gibt es für Sie oder für Ihr Team viel zu tun. Der Auf-
wand lohnt sich, denn durch eine gute Präsentation werden Sie Ihrem Publikum
positiv in Erinnerung bleiben und aus der Masse der Präsentatoren herausragen.
Im zweiten Teil des Buches bekommen Sie eine Reihe wertvoller Tipps, wie Sie
Ihren Präsentationsalltag einfacher gestalten können. Für Sie gilt es dann, diese
Tipps aktiv in der Praxis umzusetzen. Probieren Sie viel aus, sammeln Sie intensive
Erfahrungen und verfeinern Sie Ihren Präsentationsstil. Sie werden feststellen,
wenn Sie ein paar grundlegende Dinge beachten, werden Sie Ihr Publikum gewin-
nen und Ihre Idee oder Ihr Produkt eindeutig besser „verkaufen.“
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