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Wirkungsvolle Managementpräsentationen 
Erfolgreich präsentieren trotz PowerPoint 

Für PowerPoint oder andere Softwareprodukte gilt, dass sie exzellente Werkzeuge sind, um Präsentationen mit Vi­
sualisierung zu unterstützen. Mit dieseh Produkten entstand jedoch über Jahrzehnte eine „Präsentationskultur" der 
Textauflistungen und „Bulletsprache". Allzu oft scheinen „Gimmicks" rund herum, wichtiger als Inhalte zu sein. Diese 
„PowerPoint-Kultur" erschwert das Verständnis komplexer Sachverhalte. Meist zu viele und wenig aussagende Präsen­
tationsfolien ermüden die Zuhörer. 

I. Nutzen Sie PowerPoint nicht als 
Teleprompter 

Die Folien sollten Ihre Worte unterstüt­
zen und verstärken, nicht wiederholen. 
Das Publikum kommt um Sie zu sehen 
und zu hören, nicht um zu lesen. Wir 
sprechen von Zusehern und Zuhörern, 
nicht von „Zulesern". PowerPoint Fo­
lien sind keine Spickzettel. Spickzettel 
sind Zettel (im wahrsten Sinne der 
Worte) in Ihrer Hand, am Tisch oder 
elektronische Notizen am geteilten 
Bildschirm des Computers. 

2. Erstellen Sie ein Handout als ge­
schriebenes Dokument 

PowerPoint ersetzt nicht Ihre Doku­
mentation. Eine Präsentation dient 
dem emotionalen Verkaufen Ihrer 
wichtigsten Botschaften und deren 
Argumente. Das Handout kann mehr 
Fakten und Details aufnehmen und 
überzeugt den Leser durch intellektu-
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eilen Anspruch. Ein Zuseher, der sich 
auf ein ordentliches Handout verlas­
sen kann, muss nicht soviel schreiben, 
kann sich daher besser auf die emoti­
onalen und intellektuellen Punkte der 
Präsentation konzentrieren. 

Ein Kompromiss bei Zeitmangel 
wäre, Schaubild und Text auf zwei Fo­
lien zu trennen. Im Vortrag wird die 
Textfolie ausgeblendet, im Handout 
können beide Folien auf eine Seite ge­
druckt werden. 

3. Überzeugen Sie durch Ihre Person 
und eine inhaltsstarke Präsentation 

Wenn alle im Raum Ihr Wissen teilten 
und Ihrer Meinung wären, müssten 
Sie keine Präsentation halten, oder? 
Das ist der Grund, weshalb in jeder 
Präsentation auch eine Verkaufs- bzw. 
Überzeugungsarbeit steckt. Die Über­
zeugungsarbeit läuft auf zwei verschie­
denen Ebenen ab: der Sachebene und 
der Beziehungsebene. Letztere ist dabei 

die viel Stärkere. Bei der Präsentation 
überzeugt letztendlich nicht die Tech­
nik, sondern die Person. 

4. Investieren Sie in die Vorbereitung 
Ihrer Botschaft und Argumente 

Es gibt keine Abkürzung zu einem ex­
zellenten Vortrag! Regisseure machen 
keine Filme ohne Skriptum. Beginnen 
Sie konzeptionell am Papier, nicht in 
PowerPoint. Verwenden Sie die „Yes, 
I SEE" - Formel. Ja, ich verstehe! Zu­
nächst machen Sie sich Gedanken, 
welche Botschaften Sie vermitteln wol­
len. Das sind Ihre Statements. Jedes 
Statement braucht 2-4 Argumente und 
Subargumente, die - wie eine Pyrami­
de - die Botschaft stützen. Dazu je 2-3 
Beispiele, die Ihre Botschaften und Ar­
gumente belegen. 

Statement 
Explanation 
Example 
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Graz überrascht mit seinem 
südlichen Flair und 
slnnllchem Lebensstil. 

Wieviel Zeitbudget für die Präsentation 
benötigt wird, hängt von der Anzahl 
der Botschaften ab. Bei beschränktem 
Zeitbudget sind im Umkehrschluss die 
Anzahl der Botschaften beschränkt. 
Als Daumenregel veranschlagen Sie 
etwa J-7 min Präsentationszeit pro Bot­
schaft. 

Zuseher können Ihre Botschaften 
und wichtigsten Argumente nur einse­
hen, wenn sie diese sehen können. Vi­
sualisieren Sie diese daher auf der Folie 
und „beweisen" diese mit einem Schau­
bild. Weitere Argumente erläutern Sie 
im freien Vortrag und ergänzend in 
den Unterlagen. Ein lebendiges Beispiel 
verstärkt das Bild auf der Leinwand, er­
höht die Merkfähigkeit und erlaubt ein 
präzises Zeitmanagement durch Hin­
zufügen und Weglassen von Details. 

5. Ersetzen Sie Text durch eindrucks­
volle Schaubilder 

Text wird gesprochen und im Handout 
zum Nachlesen zur Verfügung gestellt. 
Schaubilder unterstützen den gespro­
chenen Text und dienen vor allem der 
Merkfähigkeit. Muss an manchen Stel­
len zitiert werden, so ist es wichtig, dass 
der Vortragende den Text so liest, wie 
auf der Folie gezeigt, damit der lesende 
Teilnehmer unterstützt wird. Es sorgt 
für Abwechslung, wenn Sie die zu zi­
tierenden Passagen gemeinsam mit den 
Teilnehmern in den Unterlagen lesen. 

SCHON BESSER 

Zeigen Sie Ihre Schaubilder immer 
formatfüllend. So wirken sie deutlich 
besser, als klein in einen Rahmen „ge­
presst". Schreiben Sie die Botschaft über 
oder besser direkt in das Bild (Abb. 1). 

6. Ersetzen Sie Zahlen durch Busines­
scharts hoher Informationsdichte 
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möglicher Bildpunkte) nicht alle Filia­
len auf einer Folie Platz finden, kreie­
ren Sie eine „Restfiliale", in der weitere 
kleinere Filialen zusammengefasst wer­
den. Wenn nötig, zeigen Sie im Sinne 
des „Drill down"-Prinzips auf einer 
zweiten Folie die Filialen, die im Rest 
enthalten sind. 
Sehen Sie dazu auch www.IBCS-A. 

Wie bei Text gilt auch für Zahlen, dass org, die Internationalen Standards der 
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gen. Zum Beweis meiner 
Botschaft verweisen wir 
entweder in die Unterla­
gen oder zeigen die Zah­
len mittels ansprechenden 
Businesscharts. Statt einer 
langweiligen Zahlenreihe 
zeigen wir z.B. eine Über-
leitungsgrafik (Abb. 2). ABB. 2 
Was zusammen gehört, 
sollte vollständig auf einer Folie zu se­
hen sein, um die Zusammenhänge ver­
stehen zu können. Statt einzelne Char­
ts in einer Foliensequenz zeigen wir 
Multiple Charts auf einer Folie. Dazu 
verkleinern wir das einzelne Chart so, 
dass man es gerade noch gut erkennen 
kann (Abb. 3). 

Achten Sie darauf, dass die Informa­
tion auf einer Folie vollständig ist. D.h. 
wenn z.B. aufgrund der physischen 
Grenze der Beamerauflösung (Anzahl 
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Business Kommunikation für konzep­
tionelles und visuelles Design von ver­
ständlichen Berichten. 

7. Zeigen Sie Bilder der Informations­
quellen 

Sie müssen einzelne Werte aus einer Ta­
belle, Topkennzahlen aus dem System 
oder Diagramme aus einem Bericht 
präsentieren? Bauen Sie diese nicht 
im PowerPoint nach. Das ist auch ef-

London 
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fizienter. Denn Fotos sind mit 
dem Handy schnell gemacht. 
Zeigen Sie zunächst das Medi­
um, die ~eile der Informati­
on, den Computerbildschirm, 
den Screenshot, den gedruck­
ten Jahresbericht, die kom­
plette Tabelle und dann eine 
Nahaufnahme der zu präsen­
tierenden Informationen. Im 
Film spricht man von „Totale" 
(Jahresbericht), „Halbtotale" 
(Sozialamt) und „Nahaufnah­
me" (Fachbudget 2016) Abb. 4. 
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Das gibt den Betrachtern ein Identifi­
kationsangebot und eine Orientierung, 
wo sie sich befinden. 
Zahlen und Fakten können Sie in ei­
nen Gesamtzusammenhang setzen. 
Dadurch wird die Präsentation leben­
diger und merkfähiger. 

8. Transparente Schaltflächen erhö­
hen die Flexibilität 

Zum flexiblen Zugreifen auf wei­
terführende Beispiele, Details oder 
Backupinformationen können Sie 
transparente Schaltflächen mit Ver­
knüpfungen zu weiteren Folien in Ihre 
Präsentation einbauen. Dazu klicken 
Sie mit der rechten Maustaste auf das 
Objekt (Form, Diagramm, Text etc.) 
für welches ggf. weitere Informationen 
zur Verfügung stehen sollten. Wählen 
sie „Aktionseinstellungen ... " aus dem 
Kontextmenü und wählen eine Aktion, 
die entweder bei Mausklick oder Mou­
seover ausgeführt werden soll. Sie kön­
nen nicht nur zu Folien (auch anderer 
Präsentationen) springen, sondern auch 
Programme z.B. Videos ausführen oder 
eine Tonaufnahme bzw. Musik starten. 

9. Was Sie beim Vortrag berücksichti­
gen sollten? 

Zunächst entscheiden Sie, ob die Un­
terlagen zuvor, zwischendurch oder 
erst nach dem Vortrag verteilt werden. 
Vorbereitete Unterlagen erlauben das 
Unterstreichen und das Hinzufügen 
persönlicher Notizen zu den relevanten 
Inhalten; ermöglichen aber auch das 
Vorauslesen. Müssen Sie während des 
Vortrages aufTextpassagen oder Zahlen 
verweisen, brauchen Sie die Unterlagen 
am Tisch. Haben Sie „Überraschungen" 
oder Lösungen zu Aufgabestellungen, 
werden Sie sich für ein Handout zwi­
schendurch oder danach entscheiden. 
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Während des Vortrages achten Sie da­
rauf, dass Ihr Körper(schatten) nicht im 
Bild ist. Ist der Beamer nicht über Kopf 
montiert, sollten Sie auf die Seite aus­
weichen. In so einem Fall wechseln Sie 
die Seite von Zeit zu Zeit, um mit allen 
Teilnehmern ausreichend Blickkontakt 
zu halten. 

Nützen Sie eine Fernbedienung, 
um nicht für die nächste Folie zum PC 
laufen zu müssen. Hier sind vor allem 
Geräte geeignet, die mit einem Laser­
pointer kombiniert sind. Smartphone 
Applikationen sind in der Regel nicht 
so günstig, da die Geräte nicht ergono­
,misch genug in der Hand liegen und 
daher Ihre Gestik einschränken. 

Benützen Sie die „schwarzer Bild­
schirm" - Taste auf der Fernbedienung 
(oder drücken Sie die „B"-Taste am PC), 
um die Aufmerksamkeit auf Sich zu 
richten. Oie „W"-Taste am PC erzeugt 
am Beamer ein weißes Licht, das zur 
Beleuchtung eines Flipcharts (z.B. zum 
Schreiben eines Maßnahmenproto­
kolls) sehr hilfreich sein kann. 
Die Zeigeroption im PowerPoint Vor­
tragsmodus bringt Dynamik in Ihren 
Vortrag und erlaubt das Hinzufügen 
von Trends und Hervorhebungen. 
Dazu drücken Sie während des Vor­
trags die rechte Maustaste und wählen 
in den Zeigeroptionen Leuchtstift oder 
Schreibgerät. 
Die Benutzung 
eines Tablett - PCs 
erlaubt das Schrei­
ben mit einem da­
für vorgesehenen 
Stift auf dem Bild­
schirm. Das erlaubt 
(bewusst) halbferti­
ge Präsentationen 
live im Vortrag ge­
meinsam mit den 
Teilnehmern fertig 
zu entwickeln. Da-
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mit können wir die Vorteile von Bea­
mer und Flipchart gleichzeitig nutzen. 
Das verspricht eine hohe Dynamik und 
eine starke Einbindung der Gesprächs­
teilnehmer. 
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