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Ihr Auftritt vor Publikum: Die wichtigsten Dos & Dont’s

1. Die Vorbereitung 

Unverzichtbar: Fünf Vorüberlegungen

Eine gute Vorbereitung ist der halbe Erfolg. Beginnen Sie rechtzeitig damit. So gewinnen Sie Sicherheit. Profis starten mit den folgenden Vorüberlegungen: 

· Was genau ist mein Vortragsziel? 

· Wer sind meine Zuhörer?

· Wie will/kann ich mein Vortragsziel erreichen?

· Wie viel Zeit steht mir zur Verfügung?

· Wo halte ich den Vortrag?

Das Redemanuskript

Spreche ist keine Schreibe: Das gilt sowohl für die Wortwahl und die Satzlänge als auch für den unterschiedlichen Zeitbedarf für das Sprechen und Lesen. 
Tragen Sie sich selbst oder Dritten Ihr Redemanuskript oder Ihre ppt-Präsentation einmal laut vor, bevor Sie Ihren Vortrag halten. Sie erkennen dann die Stellen, die noch etwas Feinschliff erfordern. Außerdem bekommen Sie ein klares Gefühl dafür, wie viel Zeit Ihr Vortrag tatsächlich beansprucht. So stellen Sie rechtzeitig fest, ob 
Sie noch auffüllen müssen (selten!) oder ob Kürzungen erforderlich sind (häufig!!).

Die genutzte Technik

Unerfahrene Redner retten sich gerne in die Technik und in möglichst aufwändige Animationen. Die technische Qualität, so der Gedanke, soll ein hohes Vortragsniveau suggerieren oder aber von den eigenen Schwächen ablenken. 

Generell gilt: 
· Sie sollten im Vordergrund stehen und Wirkung entfalten, nicht die Technik. Sonst machen Sie sich überflüssig.
· Nutzen Sie ausschließlich die Technik, die Sie problemlos – auch bei Pannen – selbst handhaben können.

Speziell für den Einsatz von Powerpointpräsentationen zwei ergänzende Hinweise: 
· Je wichtiger eine Veranstaltung ist, desto höher ist die Wahrscheinlich​keit, dass der Rechner abstürzt oder den Beamer nicht erkennt oder dass ein Kabel fehlt oder dass die Birne ihren Geist aufgibt … Gut, wenn Sie jetzt Handouts als Notfallset in der Tasche haben.

· Häufig wenden sich Redner zur Leinwand und sprechen dann mit dem Rücken zum Publikum. Sie sind nicht nur schwerer verständlich, sie werden zudem einen Teil der Projektion abdecken und schlimmstenfalls auf Ihrem Rücken haben.

2.
Unmittelbar vor dem Vortrag 

· Sie sind rechtzeitig vor Ort. Noch bevor die Zuhörer eintreffen, haben Sie die Technik (Beamer, Lap, ggf. Mikro, Videoequipment etc.) startklar aufgebaut und deren Funktionalität gecheckt. Zudem haben Sie ggf. für frische Luft gesorgt und geprüft, ob die Sitzplätze ausreichen, 

· Prüfen Sie unbedingt selbst im Vorfeld 

-
den Verlauf der Kabel (Stolperfalle!), 
-
Ihren optimalen Standort (kein Schatten auf der Projektion, keine Blendung durch den Beamer,  Blickkontakt zum Publikum) und 

-
den nötigen Abstand von der Leinwand im Hinblick auf die Lesbarkeit auch aus der letzten Reihe.

· Verzichten Sie auf jegliche Garderobenkorrektur vor Publikum, beispielsweise das immer wieder bei Herren zu beobachtende Schließen des Jackets.

· Atmen Sie kurz vor Beginn Ihres Vortrages dreimal ganz bewusst tief in den Bauch. Diese Bauchatmung entspannt – und Sie gibt Ihrer Stimme ein gutes Volumen.

3.
Es geht los

· Starten Sie mit einer „Dirigentenpause“: Nehmen Sie Blickkontakt mit Ihren Zuhörern auf und warten Sie, bis die Konzentration der Zuhörer Ihnen gehört. Erst dann beginnen Sie mit Ihrem Vortrag.

· Verzichten Sie auf eine Visitenkartenverlesung, wie Sehr geehrter Herr Landrat, sehr geehrter Herr Bürgermeister, sehr geehrter Herr Ober​studienrat … Ganz sicher wird mindestens eine Person im Raum sein, die verärgert ist, weil sie nicht erwähnt wurde.

· Beginnen Sie niemals mit einer Entschuldigung, wie Leider hatte ich nur wenig Zeit, mich vorzubereiten oder Entschuldigen Sie, dass ich heute Ihre kostbare Zeit rauben muss. Damit werten Sie Ihren Vortrag gleich zu Beginn ab.

· Vermeiden Sie Floskeln, wie der Dank für das zahlreiche Erscheinen. Wenn Sie sich freuen, dass sich erstaunlich Viele für Ihr Thema interessieren, dann sagen Sie einfach genau das.

· Halten Sie Blickkontakt mit Ihrem Publikum, nicht mit Ihrem Script oder Laptop.

· Falls Sie einmal stecken bleiben, gibt es zwei erprobte Möglichkeiten, sich aus dieser Situation zu befreien: Wiederholen Sie das zuletzt Gesagte noch einmal mit anderen Worten (Was ich damit sagen will, das bedeutet, lassen Sie es mich mit anderen Worten sagen). Mit großer Sicherheit kommen Sie damit wieder in Fluss. Sollte das nicht helfen, sprechen Sie einfach den nächsten Punkt Ihres Vortrages an. Es ist außerordentlich selten, dass ein Zuhörer das bemerkt. Und wenn, dann wird er seiner mangelhaften Zuhörfähigkeit die Schuld geben. Das, was Sie ausgelassen haben, können Sie später immer noch nachtragen.

· Am Ende eines Vortrags ist ein kurzes ich danke Ihnen völlig aus​reichend. Der häufig gebrauchte Zusatz ... für Ihre Geduld ist immer ein selbst ausgestelltes negatives Zeugnis und sollte daher entfallen. 
Und nun: Toi-Toi-Toi!
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