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KAPITEL 7 · ORIENTIERUNG

Das kannst du nach diesem Kapitel

■  Eine Präsentation von einem Vortrag abgrenzen und Präsentationsziele formulieren,

■  Eine Zielgruppe mit der SIE-Formel analysieren und den Stoff mit der SAGE-Formel aufbereiten,

■  Eine Präsentation in Einleitung, Hauptteil und Schluss gliedern und Argumente mit Fünfsatz-Formeln 
aufbauen,

■  Inhalte nach dem Hamburger Verständlichkeitsmodell verständlich formulieren,

■  Medien auswählen und Informationen verständlich visualisieren,

■  Körpersprache, Stimme und Lampenfieber bewusst steuern,

■  Mit Fragen, Einwänden und Störungen souverän umgehen,

■  Eine Präsentation nachbereiten und daraus lernen.
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KAPITEL 7 · ORIENTIERUNG

Inhalt dieses Kapitels

7.1 Ziel und Gegenstand der Präsentation   S. 145

7.2 Die Präsentation vorbereiten   S. 146

7.3 Die Präsentation aufbauen   S. 148

7.4 Medien einsetzen und visualisieren   S. 150

7.5 Die Präsentation durchführen   S. 151

7.6 Die Präsentation nachbereiten   S. 153
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7.1
Ziel und Gegenstand der Präsentation

★☆☆  in 1 von 23 ausgewerteten Prüfungen · Buch S. 145
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7.1 · ZIEL UND GEGENSTAND DER PRÄSENTATION

Präsentation und Vortrag

■  Präsentation: zielgerichtet, visualisiert, dialogorientiert

■  Vortrag: Redner im Mittelpunkt, Fragen am Ende

■  Gegenstand: Produkt, Projekt, Idee, Ergebnis, Unternehmen

■  drei Präsentationsziele

MERKE

Ziel aus Sicht der Zuhörenden und messbar formulieren.
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7.1 · ZIEL UND GEGENSTAND DER PRÄSENTATION

Vortrag und Präsentation im Vergleich

Abb. 73: Vortrag und Präsentation im Vergleich · Arbeits- und Übungsbuch S. 146
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7.2
Die Präsentation vorbereiten

★☆☆  in 1 von 23 ausgewerteten Prüfungen · Buch S. 146
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7.2 · DIE PRÄSENTATION VORBEREITEN

Vorbereitung in sechs Schritten

■  Thema und Ziel festlegen

■  Zielgruppe analysieren (SIE)

■  Inhalt aufbereiten (SAGE)

■  Aufbau und Medien planen

■  Organisation klären und Probelauf mit Uhr
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7.2 · DIE PRÄSENTATION VORBEREITEN

SIE- und SAGE-Formel

■  S Situation · I Interessen · E Eigenschaften der Zielgruppe

■  S Sammeln · A Auswählen · G Gewichten · E Einteilen

■  Auswählen ist der schwierigste Schritt

■  Muss → Präsentation, Soll → wenn Zeit, Kann → Anhang
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7.2 · DIE PRÄSENTATION VORBEREITEN

Die SIE-Formel zur Zielgruppenanalyse

Abb. 74: Die SIE-Formel zur Zielgruppenanalyse · Arbeits- und Übungsbuch S. 147
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7.2 · DIE PRÄSENTATION VORBEREITEN

Die SAGE-Formel zur Stoffaufbereitung

Abb. 75: Die SAGE-Formel zur Stoffaufbereitung · Arbeits- und Übungsbuch S. 147
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7.3
Die Präsentation aufbauen

★☆☆  in 1 von 23 ausgewerteten Prüfungen · Buch S. 148
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7.3 · DIE PRÄSENTATION AUFBAUEN

Aufbau einer Präsentation

■  Einleitung (10–15 %): Aufhänger, Thema, Ziel, Ablauf

■  Hauptteil (70–80 %): Ausgangslage, Lösung, Nutzen, Kosten

■  Schluss (10–15 %): Zusammenfassung, Appell, nächste Schritte

■  Roter Faden: Zwischenzusammenfassungen und Überleitungen
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7.3 · DIE PRÄSENTATION AUFBAUEN

Überzeugend argumentieren

■  Standpunktformel: Standpunkt, Begründung, Beispiel, Folgerung, Aufforderung

■  Problemlösungsformel: Ist, Soll, Wege, beste Lösung, Aufforderung

■  Kompromissformel: Position A, Position B, Gemeinsames, Kompromiss, Aufforderung

■  Der fünfte Satz ist immer das Ziel
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7.3 · DIE PRÄSENTATION AUFBAUEN

Verständlich sprechen

■  Hamburger Modell: Einfachheit, Gliederung, Kürze, anregende Zusätze

■  Kurze Sätze, aktive Verben, Fachbegriffe erklären

■  Zahlen runden, Beispiele aus der Welt der Zuhörenden

■  Sag, was du sagen wirst – sag es – sag, was du gesagt hast
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7.3 · DIE PRÄSENTATION AUFBAUEN

Aufbau einer Präsentation

Abb. 76: Aufbau einer Präsentation · Arbeits- und Übungsbuch S. 148
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7.3 · DIE PRÄSENTATION AUFBAUEN

Drei Fünfsatz-Formeln für überzeugende Argumentation

Abb. 77: Drei Fünfsatz-Formeln für überzeugende Argumentation · Arbeits- und Übungsbuch S. 149
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7.3 · DIE PRÄSENTATION AUFBAUEN

Die vier Verständlichmacher nach dem Hamburger Modell

Abb. 78: Die vier Verständlichmacher nach dem Hamburger Modell · Arbeits- und Übungsbuch S. 150
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7.4
Medien einsetzen und visualisieren

★☆☆  in 1 von 23 ausgewerteten Prüfungen · Buch S. 150
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7.4 · MEDIEN EINSETZEN UND VISUALISIEREN

Medien und Diagramme

Abb. 79: Präsentationsmedien im Vergleich · Buch S. 150

■  Medienwahl nach Ziel, Gruppe, Raum, Technik

■  Medienmix, aber höchstens drei Medien in 20 
Minuten

■  Kreis = Anteile · Balken = Vergleich · Linie = 
Zeitverlauf

■  Eine Kernaussage pro Folie, Schrift ab 24 pt
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7.4 · MEDIEN EINSETZEN UND VISUALISIEREN

Regeln für die Gestaltung von Folien

Abb. 80: Regeln für die Gestaltung von Folien · Arbeits- und Übungsbuch S. 151
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7.5
Die Präsentation durchführen

★☆☆  in 1 von 23 ausgewerteten Prüfungen · Buch S. 151
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7.5 · DIE PRÄSENTATION DURCHFÜHREN

Auftreten und Lampenfieber

■  Stand, Blickkontakt, offene Gestik, passende Mimik

■  Stimme: deutlich, Tempo variieren, Pausen setzen

■  Lampenfieber ist normal: mittlere Anspannung ist optimal

■  Vorbereiten, atmen, Einstieg auswendig, freundliche Gesichter
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7.5 · DIE PRÄSENTATION DURCHFÜHREN

Fragen, Einwände, Störungen

■  Zuhören, wertschätzen, wiederholen, kurz antworten, rückversichern

■  Einwände: Ja-und, Rückfrage, Vorwegnahme

■  Störungen ruhig lösen, niemanden bloßstellen

■  Technik-Plan B: Handout, Flipchart
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7.5 · DIE PRÄSENTATION DURCHFÜHREN

Körpersprache wirkungsvoll einsetzen

Abb. 81: Körpersprache wirkungsvoll einsetzen · Arbeits- und Übungsbuch S. 151
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7.5 · DIE PRÄSENTATION DURCHFÜHREN

Typische Störungen und mögliche Reaktionen

Abb. 82: Typische Störungen und mögliche Reaktionen · Arbeits- und Übungsbuch S. 153
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7.6
Die Präsentation nachbereiten

★☆☆  in 1 von 23 ausgewerteten Prüfungen · Buch S. 153
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7.6 · DIE PRÄSENTATION NACHBEREITEN

Die Präsentation nachbereiten

■  Selbstreflexion, Feedback, Zielerreichung, Zusagen erledigen
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KAPITEL 7 · ÜBERBLICK

Mindmap Kapitel 7
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KAPITEL 7 · ZUSAMMENFASSUNG

Auf einen Blick

■  Präsentation: zielgerichtet, visualisiert, dialogorientiert; Vortrag: rednerzentriert, wenig Dialog (didaktische Typisierung).

■  Ziele: informieren, motivieren, überzeugen; aus Sicht der Zuhörenden und messbar formulieren.

■  Vorbereitung: Ziel, Zielgruppe (SIE: Situation, Interessen, Eigenschaften), Stoff (SAGE: Sammeln, Auswählen, Gewichten, Einteilen), 
Struktur, Medien, Organisation, Probelauf.

■  Aufbau: Einleitung 10–15 %, Hauptteil 70–80 %, Schluss 10–15 % mit Zusammenfassung und Appell.

■  Fünfsatz: Standpunkt-, Problemlösungs- und Kompromissformel; der fünfte Satz ist das Ziel.

■  Hamburger Modell: Einfachheit, Gliederung, Kürze, anregende Zusätze.

■  Medien nach Ziel, Gruppe, Raum und Technik; eine Kernaussage pro Folie.

■  Durchführung: Stand, Blick, Gestik, Stimme, Pausen; Lampenfieber durch Vorbereitung und Atmung steuern; Fragen wertschätzend 
beantworten; Störungen ruhig lösen.

■  Nachbereitung: Selbstreflexion, Feedback, Zielerreichung, Zusagen erledigen, lernen.
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KAPITEL 7 · SELBSTTEST

Teste dich: drei Fragen zum Kapitel

1. Welche drei Grundziele einer Präsentation werden unterschieden?

A)  Sammeln, auswählen, gewichten

B)  Einleiten, entwickeln, abschließen

C)  Unterhalten, belehren, bewerten

D)  Informieren, motivieren, überzeugen

2. Was gehört in die Einleitung einer Präsentation?

A)  Der Appell zur Entscheidung

B)  Die ausführliche Kostenrechnung

C)  Die Beantwortung aller Fragen

D)  Aufmerksamkeit wecken, Thema, Ziel und Ablauf nennen, organisatorische Fragen klären

3. Wann sollte ein ausführliches Handout in der Regel verteilt werden, damit es nicht ablenkt?

A)  Nur auf ausdrückliche Anweisung des Betriebsrats

B)  Immer vor Beginn, damit alle mitlesen

C)  Nicht zu früh – meist am Ende oder zu dem Zeitpunkt, an dem es gebraucht wird

D)  Nie, Handouts sind in Präsentationen unzulässig

Lösungen: 1 D · 2 D · 3 C  ·  alle Aufgaben mit Erklärung in den MC-Aufgaben zu diesem Kapitel
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KAPITEL 7 · WEITERARBEITEN

So geht es weiter

Arbeits- und Übungsbuch „Führung und Zusammenarbeit“, Fach 11: Kapitel 7, Seite 145 bis 153, mit Lern- und 
Übungsteil ab Seite 154 (Lernkarten, Richtig oder falsch, Kurzfragen und 
Fallaufgaben in drei Ebenen)

Multiple-Choice-Aufgaben zu Kapitel 7 mit Lösungen und Erklärungen, kostenlos auf fachwirt24.de

Mindmap Kapitel 7 als A3-Poster mit den Grafiken aus dem Buch, kostenlos auf fachwirt24.de

Prüfung Führung und Zusammenarbeit bringt in der Situationsaufgabe rund 27 von 100 
Punkten und steckt oft auch im Thema deiner Präsentation
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