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zu klären, sollten Sie sich frühzeitig mit der Person in Verbin-
dung setzen, die für die Organisation verantwortlich ist. Bei ihr 
können Sie auch Wünsche loswerden, falls Sie welche haben.

Checkliste: Rahmenbedingungen

Redeanlass Warum findet die Veranstaltung/Vorführung 
statt? Welches Ziel verfolgen die Veranstalter?

Art der Veranstal-
tung

Handelt es sich um eine Tagung, ein Verkaufs-
gespräch, eine Schulung etc.?

Atmosphäre Ist der Rahmen formell, feierlich oder eher 
zwanglos, locker?

Ihre Präsentation Sind Sie einer von vielen Rednern oder der 
Hauptredner? Welchen Stellenwert hat Ihr 
Thema?

Wie lange ist Ihre Redezeit?

Die Präsentationen Über was werden die anderen sprechen?

Gibt es Redner, die gegen Sie und Ihre Meinung 
antreten?

Der Ablauf Wie sieht das Programm aus? Vor oder nach 
welchen anderen Rednern treten Sie auf?

Ist eine anschließende Diskussion/ Fragerunde 
geplant?

Die Umgebung Werden Sie im Freien oder in einem Raum 
(Konferenzsaal, Turnhalle, Zelt etc.) sprechen?

Wie sieht die technische Ausstattung aus?

Wie ist der Raum aufgebaut, wo werden die 
Zuhörer sitzen/stehen, werden Sie vor dem 
Publikum, in seiner Mitte oder von einer Bühne 
aus sprechen?
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Das Publikum Was erwartet das Publikum von der Veranstal-
tung und von Ihnen?

Wie viele Leute werden kommen?

Ist es freiwillig da oder handelt es sich um eine 
Pflichtveranstaltung?

Wie ist der Wissensstand im Hinblick auf Ihr 
Thema?

Wie viele Vorträge hat das Publikum bereits 
gehört, wenn Sie auftreten?

Werden Sie mit herein- oder heraus strömen-
den Zuhörern rechnen müssen (z. B. bei einer 
Messe-Vorführung)?

Welches Ziel haben Sie?
Jetzt wird es Zeit, sich über das Ziel Ihres Vortrages oder Ihrer 
Vorführung Gedanken zu machen. Nicht wenige Menschen sind 
so fasziniert von der Vorstellung vor anderen zu sprechen, dass 
sie den tosenden Beifall der Zuhörer oder ihren Neid als Ziel for-
mulieren. »Mein Chef soll vor Bewunderung in die Knie sinken« 
ist aber keine Zielformulierung für Ihre Präsentation. Der bloße 
Wunsch nach Erfolg wird keinen Vorgesetzten ins Wanken, kei-
nen Kunden zum Kauf Ihrer Produkte bringen.

Ihr Ziel könnte hingegen sein:

 � andere von der eigenen Meinung überzeugen

 � Wissen vermitteln

 � Entscheidungshilfen anbieten
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 � Rechenschaft ablegen

 � Interesse für ein neues Produkt wecken

 � um Verständnis für unangenehme Entscheidungen werben

Warum ist das Ziel so wichtig?

Es gibt das alte Sprichwort: Wer nicht weiß, wohin er will, wird 
auch nie ankommen. So dürfte es Ihnen mit einer Präsentation 
gehen, für die Sie kein Ziel formuliert haben. Nur wer sein Ziel 
kennt, kann seine Argumente, die Struktur der Präsentation da-
rauf abstimmen. Sonst produzieren Sie viele Mosaiksteinchen, 
die nicht zusammenpassen, und der Zuhörer kann sich kein Bild 
machen von dem, was Sie sagen.

Wie beuge ich falschen Zielen vor?

Manchmal können die Ziele jedoch falsch sein. Hier beugen Sie 
vor, indem Sie die Rahmenbedingungen genügend ausloten.

BEISPIEL

Nehmen wir einmal an, Sie wären ein leidenschaftlicher Gegner von Tier-
versuchen und würden für alternative Möglichkeiten beim Test von Arz-
neimittelwirkstoffen kämpfen. Ein Pharma-Unternehmen lädt Sie ein, Ihre 
Position vorzutragen.

Auf dem Kongress treten Sie als erster Redner auf und stellen die alterna-
tiven Testmöglichkeiten vor. Anschließend betritt der zweite Redner das 
Podium. Etwas für Sie Unerwartetes geschieht: Er hat jedes einzelne Ihrer 
vorgestellten Verfahren berücksichtigt und belegt eindrucksvoll, dass man-
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che Tests nur am lebenden Organismus möglich sind. Natürlich, Sie haben 
gewusst, dass Sie sich im Feindesland befinden. Sie haben aber nicht in 
Erfahrung gebracht, worüber die anderen Redner sprechen werden. Ihr Ziel 
hätte nicht lauten dürfen: »Ich stelle alternative Methoden vor«, sondern: 
»Ich will meine Zuhörer von alternativen Methoden überzeugen«.

Das Redeziel verliert man leicht aus den Augen. Schreiben Sie es des-
halb auf! Wenn Sie dann später Ihre Präsentation ausformulieren, über-
prüfen Sie ständig, ob die Struktur und die Argumente die Zielformulie-
rung unterstützen. Was nicht dazu passt, fällt weg!

Material sammeln, auswählen und ordnen
Vielleicht haben Sie ein wenig Sorge, dass Sie für Ihr Thema 
nicht ausreichend Material finden. Dazu besteht aber kein 
Grund. Zum einen sind fachliche Dinge leicht zu recherchieren, 
zum anderen sind Sie selbst mit Ihren Lebenserfahrungen eine 
hervorragende Informationsquelle.

Anschauliche, packende Präsentationen leben nicht nur von fachlichem 
Wissen, sondern auch von persönlichen Erfahrungen. Was Sie sagen, 
wirkt überzeugender, wenn Sie nicht nur als Spezialist, sondern als 
Mensch sprechen.

In den folgenden beiden Checklisten sind wesentliche Quellen 
aufgeführt, die Sie für Ihre Materialsuche nutzen können.
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Die erste Checkliste enthält Hinweise, wie Sie Informationen 
zu Ihrem Fachgebiet erhalten, die zweite gibt Ihnen Tipps, wie 
Sie Ihre Präsentation durch persönliche Erlebnisse interessanter 
und lebendiger gestalten können.

Checkliste: Fachinformationen

✓

 � Recherchieren Sie im Firmenarchiv bzw. bei Verbänden und 
Organisationen: 
Was hält das eigene Unternehmen/der eigene Verband/die 
Organisation etc. zum Thema bereit?

 � Online oder vor Ort in der Bibliothek: 
Fachbücher und Nachschlagewerke

 � Tageszeitungen und Fachzeitschriften

 � Internet: Fachportale, Blogs, Nachrichten-Feeds usw.

 � Holen Sie sich Tipps von Arbeitskollegen.

 � Kalender, Zitatensammlungen, Sprichwörter: 
Manchmal findet man einen treffenden Spruch oder eine 
schöne Anekdote, die auflockernd wirkt.

Checkliste: persönliche Erfahrungen

✓

 � Eine ungewöhnliche Begegnung

 � Das Absurdeste, was Sie jemals erlebt haben

 � Geschichten aus der Schule und Ausbildungszeit

 � Einschneidende Ereignisse, die das Leben verändert haben 
(selbst erlebt oder von Freunden berichtet)

 � Der erste Tag in der neuen Firma


