Gabi Brede
Prasentieren,

reden und begeistern
fiir Frauen

Erfolgreich und souveridn in Besprechungen,
Meetings und Konferenzen

AN WIRTSCHAFT



Inhaltsverzeichnis

Anmerkung. . ... ... i i i i

03 o) ' S

1 Die Vielfalt des Prasentierens. . .. oo oo eeeennnnn.

Feedback zum Vortragsstil .........................
Am eigenen Stil arbeiten . . ...... ... ... oLl

Eigene Ziele .. ... .ot
Ein Thema —mehrere Ziele . . . ... ... oo,

3 Winschdir was. . . oo v vttt ittt

ZuhOrer GEWINNEN . ..ot v vttt it ee et eeeeaneenn,
Mit den Zuhorern in Kontakt kommen. ...............
TIhr Ziel und die Erwartungshaltung des Publikums. . . . ...
Die Zuhorer unter die Lupe nehmen .. ................
Checkliste fiir die Zuhoreranalyse. . ..................
Das Ishikawa-Diagramm fiir die Zuhoreranalyse ... .. ...
Eine interne Prasentation vorbereiten . .. ..............
Konkret werden — strategisch vorgehen. ... ............
Trumpfkarten. .. ... i

4 Was sage ich meinen Zuhorern? ...................
Vom Allgemeinen zum Speziellen:

Eine Mind Maperstellen. . .........................
Das Ishikawa-Diagramm ..........................
Materialien auswerten . .............iiiiiiiana. ..

11

15

18
19

21

21
22
24
27
28

33

33
36
38
39
44
45
47
47
49
51

53

54
57
61

[=0) Jo=i®) Joue) J
(=) =) {=9) 4



CoCoHCo
CoOCoC—o

Inbaltsverzeichnis

Den Inhalt strukturieren. .. ........... ... ... ......
Erste Worte. . ... oot e
Wiirze fiir den Hauptteil . . ... ..o on ..
Die Schluss-Sequenz . . ...,
Das Stichwortmanuskript. . ....... ...,
Lieber friheralsspater............................

Kiihn, selbstsicher, couragiert . .. ....................
Funf Satze, auf die Sie besser verzichten ... .............
Checkliste Sprachstil. . .. ... o i

6 Thr AUftritt . v vttt et ettt i i i e

Lampenfieber......... ... i
PoSItiver Stress . ..o vi i e
Atmen und entspannen. .. ...........iiiiie..
Tipps fiir den Umgang mit Lampenfieber .. ............
Der Lampenfieber-Countdown. . .. ..................
Der innere Film gegen negative Gedanken. .............
Nichts geht mehr: Blackout. .. ......... .. ... . ...
Dererste Eindruck . ......... ... ... . o oLt
Kleidung. .. ... .o
Sich selbstdarstellen. . ...... ... ... . . ..

Eine Schauspielen ........... ... ... ... ...
Thre Wirkungsmacht. . ........ . .. ... . ... ... ...
Bewahren SieHaltung ............................
Hinde ins Spiel bringen .. ....... ... ... . ... ... . ..
Mit Blicken Briicken bauen. . .............. ... ... ...

7 SprechenSiesicher .......... ..ottt

Bogensitze . ... i i e
Tempo, Tempo, Tempo. . ...,
Mit Sprechpausen die Rede strukturieren . .............

64
70
75
77
82
84
86



Inbaltsverzeichnis

Eigentlich, denke ich, geht’s auch ohne Fullwort......... 146
Deutlichsprechen........... ... ... . ... ... ...... 147
Man mochte Siehoren ... oL 148
Die Stimme modulieren. . . ............ ... .. ... ... 148
Stimmibungen . ...... ... ... . 150
Fazit. ... 151
Checkliste. . .ottt e e e 152
8 Zuhorer, die mehr wissenwollen. .................. 153
Wir horen mitvier Ohren . ......................... 153
Zwischenfragen ............ ... .. 155
Okay, gibt’s noch Fragen?.......... ... ... ........ 157
Mehr Biss: Widersacher abwehren ................... 163
Was sonst noch passierenkann...................... 168
Checkliste. ... .ovu i e 170
Die Fragerunde moderieren. . .......... ... .. ... ..... 171
9 Die Augenhorenmit. .......covvvienneennennnn. 173
Mit Prasentationsprogrammen visualisieren . .. ......... 174
Checkliste PowerPoint-Folien . ... ................... 182
Bilder einsetzen. . ... vv vttt e e 183
Flipchart. .. ... e 185
Overheadfolien. .. ..., 190
Zeit furdie Technik ......... ... ... . ... ... ....... 192
Nicht vergessen. . . ...t 193
Die organisatorische Vorbereitung .. ................. 194
Fazit. ... e e 195
10 Inaller Kiirze . ...oovviiiniiiin i, 197
Literaturverzeichnis ..........covtiieennennernnn. 199
Stichwortverzeichnis . .............ciiiiinnean... 201
Uber die AUtOrin. . .o vve ettt iieeeiieeneennnn. 205

[=0) Jo=i®) Joue) J
(=) =) {e9) 4



