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Methoden, die Sie kennen sollten
Der erste Schritt zum Text, zur Rede, zur Moderation oder zur Präsentation besteht darin, Ideen, Fakten, Fragen, 

Argumente, Zahlen und Illustrationen zu sammeln.

Dafür ist klassische Office-Software süßes Gift. Zwar sieht es nach kurzer Zeit so aus, als hätten Sie bereits einiges 

geschafft; die ersten Seiten oder Folien sind ja schnell gefüllt. Das Problem tritt aber auf, wenn Sie Ihre Gedanken 

neu ordnen wollen. Dann fällt in einer Textverarbeitung komplizierte Verschiebearbeit an. PowerPoint ist zwar etwas 

geeigneter, weil Sie Folien mit der Maus verschieben können. Das gilt allerdings auch nur dann, wenn Sie nach dem 

Prinzip „Ein Gedanke, ein Chart“ vorgehen und die Zahl Ihrer Gedanken überschaubar bleibt.

Es geht aber nicht nur um Praktikabilität. Wenn Sie Ihre Ideen in PowerPoint eingeben, besteht die große Gefahr, 

dass Sie später all das, was Sie sagen wollen, auch auf die Leinwand projizieren – und das führt zu schrecklichen 

Präsentationen.

Deswegen startet dieses Buch mit einer dringenden Empfehlung: Lassen Sie anfänglich die Textverarbeitung und 

Präsentationssoftware aus dem Spiel. Konzipieren Sie Ihre Texte, Reden, Moderationen und Präsentationen anders. 

Die klassische Art und Weise wäre, Karteikarten oder Zettel zu beschriften und sie an einer Magnet- oder Pinnwand 

zu sortieren. Durch Verschieben bringen Sie Aussagen in eine andere Reihenfolge, durch Einrücken verdeutlichen Sie 

Über- und Unterordnungen. Auch der klassische Karteikasten kann dazu dienen, Ideen zu ordnen, Kapitel zu bilden 

und Texte zu gliedern.

Allerdings geht das Ganze auch mit weniger Materialaufwand, nämlich am Computer. Dafür gibt es Outlining-Tools, 

Mindmapping-Programme und Autorensoftware.
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EinlEitung Outliner (Gliederungseditoren)
Outlining ist eine Methode, Gedanken „von Null an“ zu sammeln und in eine Struktur zu bringen. Sie notieren Ihre 

Ideen zunächst völlig ungeordnet. Dann bringen Sie die Gedanken in eine logische Reihenfolge. Dazu verschieben Sie 

die Stichworte mit der Maus nach oben oder unten. Sie können ein Thema einrücken und zu einem Unterthema 

machen. Sie können auch Unterthemen von Unterthemen bilden, also Stichworte verschachteln. Verschieben Sie 

Themen mit der Maus, wandern die Unterthemen automatisch mit. Im Laufe Ihrer Arbeit kommen immer mehr 

Stichworte hinzu und Ihre Gliederung wird immer perfekter.

Bei etwas aufwändigeren Programmen können Sie jeden Listeneintrag mit Textteilen versehen und um Bilder, 

Screenshots oder Grafiken ergänzen. Je nachdem wie vielfältig die verwendbaren Dateitypen sind, überschreiten 

Outliner die Schwelle zu Dokumentenmanagementsystemen oder, anders ausgedrückt, zum papierlosen Büro.

Wie lange Sie Ihren Text, Ihre Rede, Ihre Moderation oder Ihre Präsentation im Outliner bearbeiten, hängt von Ihnen 

ab. Wenn Sie die Gliederung als PDF, Text-Datei oder im HTML-Format ausdrucken, haben Sie in vielen Fällen schon 

einen ausreichenden Stichwortzettel, um kleine Auftritte ohne Manuskript zu absolvieren.
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Abgebildet ist die kostenlose Software UVOutliner (für Windows). Interessieren Sie sich für Programme zum Archi-

vieren und Kategorisieren von Dokumenten, finden Sie Empfehlungen auf der Website.

website


	INHALTSVERZEICHNIS
	VORWORT
	Davon geht man aus
	Dieses Buch

	EINLEITUNG
	Methoden, die Sie kennen sollten
	Outliner (Gliederungseditoren)
	Mindmapping-Software
	Autoren-Software
	Sonderfall Papyrus

	PERFEKT SCHREIBEN
	Die Anleitungen zu PERFEKT SCHREIBEN
	Einfachheit wollen
	Formulieren – komponieren – argumentieren – perfektionieren
	Das Problem der Oder-Suche
	1 Die Regel „Ein Gedanke, ein Satz“ anwenden
	2 Das Subjekt nach vorn stellen
	3 Aktiv statt Passiv benutzen
	4 Das Verb anstelle des Substantiv wählen
	5 Adjektiv statt Substantiv verwenden
	6 Mit Adjektiv und Adverb geizen
	7 Konkreter werden
	8 Fragen stellen
	9 Einfach gliedern
	10 Wörtlich zitieren
	11 Die „magische Drei“ beachten
	12 Mit dem Anfang den Ton festlegen
	13 Mit ersten Sätzen Interesse wecken
	14 Absätze mit Leitsätzen zusammenfassen
	15 Bilder in den Köpfen produzieren
	16 Menschen in den Vordergrund stellen
	17 Souverän mit Zahlen umgehen
	18 Die Zeiten vereinfachen
	19 Negationen optimieren
	20 Ziele und Werte nennen
	21 Gefühle erzeugen
	22 Gedanken mit Gefühlen abbinden
	23 Definitionen geben, Maßstäbe setzen
	24 Einwände vorwegnehmen
	25 Induktiv argumentieren
	26 Gegensätzlich argumentieren
	27 Texte rechtzeitig beenden
	28 Varianz erzeugen
	29 Redundanzen beseitigen
	30 Fremdsprache minimieren
	31 Logikfehler erkennen
	Die Route „PERFEKT SCHREIBEN“

	PERFEKT REDEN
	Die Anleitungen zu PERFEKT REDEN
	Machen Sie Reden zu Ihrem Metier!
	Manuskript – Auftritt – Publikum – Inhalt
	32 Die Manuskriptart festlegen
	33 Das Manuskript einrichten und erstellen
	34 Das Manuskript auszeichnen und einüben
	35 Das Manuskript beim Auftritt richtig einsetzen
	36 Standorte auf der Bühne vorplanen
	37 Beim Vortrag Pausen setzen
	38 Auf gewillkürte Gestik und Mimik verzichten
	39 Mit Tempo und Lautstärke spielen
	40 In Fragerunden „nicht aus der Rolle fallen“
	41 Die Technik beeinflussen
	42 Die Bedürfnisse des Publikums rekapitulieren
	43 Die Prädispositionen des Publikums erkennen
	44 Informationen über das Publikum einholen
	45 Vom Fallbeispiel „Fernsehen“ lernen
	46 Am Anfang Überflüssiges weglassen
	47 Anreden auf die Rede verteilen
	48 „Teasern“ statt gliedern
	49 Ein „wesentliches“ Ende wählen
	50 Humor (vorsichtig) einsetzen
	Die Route „PERFEKT REDEN“

	PERFEKT MODERIEREN
	Die Anleitungen zu PERFEKT MODERIEREN
	Grundlagen – Veranstaltungen – Podien – Detailfragen
	51 Gäste eindrucksvoll anmoderieren
	52 Fragerunden leiten und Gäste abmoderieren
	53 Die Laufwege festlegen
	54 Den Veranstalter beraten
	55 Die Gastgeberrolle ausfüllen
	56 Das Publikum einstimmen
	57 Die Veranstaltung spannend eröffnen
	58 Variationen der Eröffnung einsetzen
	59 Ins Publikum gehen
	60 Die Veranstaltung eindrucksvoll beenden
	61 Die Podiumsteilnehmer vorstellen
	62 Die Podiumsteilnehmer einordnen
	63 Sinn und Grenzen eines Podiums erkennen
	64 Die Sitzordnung auf dem Podium festlegen
	65 Das Podium als Summe von Interviews verstehen
	66 Die erste und die letzte Frage formulieren
	67 Die Struktur des Podiums festlegen
	68 Die Podiumsteilnehmer „briefen“
	69 Die Moderationskarten erstellen
	70 Das Publikum einbeziehen
	71 Die Podiumsdiskussion effektvoll beenden
	72 Kleine Gruppen souverän moderieren
	73 Doppelmoderationen gezielt einsetzen
	74 Auf Störungen besonnen reagieren
	Die Route „PERFEKT MODERIEREN“

	PERFEKT PRÄSENTIEREN
	Die Anleitungen zu PERFEKT PRÄSENTIEREN
	Sagen – zeigen – dokumentieren
	75 Mit Textcharts Leitsätze zeigen
	76 Mit Fotos Gefühle erzeugen
	77 Den Blick auf Details lenken
	78 Mit eigenen Fotos punkten
	79 Videos zeigen
	80 O-Töne integrieren
	81 Daten reduzieren und skalieren
	82 Liniengrafiken zeigen
	83 Grafiken aus Säulen oder Balken zeigen
	84 Kuchenund Donut-Grafiken zeigen
	85 Weitere eindrucksvolle Datencharts einsetzen
	86 SWOT-Analysen verwenden
	87 Mit Quadranten arbeiten
	88 Timelines und Kalender verwenden
	89 Mit der Waage zur Abwägung ermuntern
	90 Zwischenfazit: Effektiv illustrieren
	91 Mit dem ersten Chart Interesse wecken
	92 Mit dem letzten Chart „inhaltlich abbinden“
	93 Quellenangaben im Handout machen
	94 Technische Fallen beachten
	95 Vorlagen im Internet nutzen
	96 Von Bilderdiensten profitieren
	97 Alternativen zu PowerPoint kennenlernen
	98 Mindmaps kreativ einsetzen
	99 Die Firmen-Policy ermitteln und ändern
	100 Das Handout erstellen
	Die Route „PERFEKT PRÄSENTIEREN“
	Literatur
	STICHWORTVERZEICHNIS


