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Prdsentationen Controlling-Werkzeuge

Richtig prdsentieren fiir Controller —
Berichte pfiffig darstellen

B Auch gute Ideen verkaufen sich nicht von allein. Schlielich heil3t es nicht
umsonst: Erfolg ist Qualitdt x Akzeptanz. Deshalb missen Controller fir
ihren Erfolg auch gut prdsentieren kénnen.

B Die Beschdftigung mit Ziel, Thema und Zielgruppe ist wesentlicher Erfolg-
faktor fur eine gelungene Prdsentation.

B Zwischen Medienvielfalt und Informationsflut: Weniger ist mehr. Konzen-
tration auf das Wesentliche.

B Tipps und Tricks zum Reporting Design zeigen, welche Darstellungsformen
Inhalte wirkungsvoll transportieren.
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1 Prdsentationsanldsse fiir Controller
oder warum sich Controller schwer
tun

Lenin schrieb 1921 in einem Brief an Chalatow: ,Wieder und wie-
der bitte ich: non multa sed multum. Weniger Zahlen, aber geschei-
tere ...“. Ein Vorwurf, den auch der Controller kennt: Das Control-
ling liefere vornehmlich Zahlenfriedhofe.

Die Aufgaben und Anforderungen an einen Controller sind Spiegel-
bild der rasanten Entwicklung unserer Informationslandschaften.
Das Zuviel an Information im Unternehmen ist unser Problem.
Wir ringen um die Konzentration der Information auf das Wesent-
liche fiir den jeweiligen Adressatenkreis.

Dass sich Controller mehr denn je um den kommunikativen Part
ihrer Arbeit kiimmern missen, liegt auf der Hand. Die entscheiden-
den Punkte sind:

> Durch Management-Informations-Systeme wie Cockpitlosun-
gen, MIR, MIS usw. kann sich der Kunde des Controlling das
Zahlenwerk anschauen: Pseudotransparenz entsteht.

> Manager iibernehmen die Aufgaben des Controlling (Self-Con-
trolling) und wollen direkten Einfluss nehmen auf die Steue-
rungsmoglichkeiten im Unternehmen.

> Der Controller wird Retter in der Not: als Helfer in der Infor-
mationsflut. Dabei muss er in der Lage sein, die Friichte seiner
Arbeit addquat darstellen zu konnen.

> Der Controller hat deutlich mehr Kunden im Unternehmen als
noch vor einigen Jahren: Oft reicht das vom Manager bis zum
Meister oder Arbeiter. Jeder hat andere Informationsbediirfnisse.

> Der Controller wird immer mehr zum Kommunikator. Er ver-
bringt die Hilfte seiner Arbeitszeit mit Kommunikation und
dies mit steigender Tendenz.

Prisentation der Zahlen vor den Kunden des Controllers ist nur fiir
einen Bruchteil der Kollegen eine Selbstverstindlichkeit. Gerne wer-
den lieber lange Listen oder monstrdse Tabellen versendet und jeder
kann sich dann das rausnehmen, was er braucht. Dabei wire es fiir
die Karriere und die Aufgabenerfiillung des Controllers besser, er
wiirde auch diese Aufgabe tibernehmen: die Inhalte selektieren, die
den einzelnen internen Kunden interessieren. Von der Vorstellung,
dass etwas, was gesagt wurde oder in Listen geschrieben steht, auch
verstanden wurde, sollte man sich schnell verabschieden. Es geht
um verstindliche Vermittlung von Information — und damit tun
sich viele Controller schwer.
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2 Werkzeugkoffer fiir die gute
Prdsentation

Ziele von Controller-Prisentationen kénnen beispielsweise sein,

> tber die Umsatz- und Ergebnislage zu informieren,

> die Geschiftsfithrung von einer neuen Softwarelosung zu iiber-
zeugen oder

> den Vertrieb zu neuen Anstrengungen zu motivieren.

Erfolgsfaktoren von Présentationen sind ein ausgefeilter Aufbau,
eine gelungene Visualisierung und gekonntes Présentationsver-
halten.

2.1 Vorbereitung auf das Thema

Eine Pridsentation ist in der Regel nur so gut wie ihre Vorbereitung.
Vorbereitung ist Willenssache! Eine griindliche Vorbereitung bringt
mehr Informationen, mehr persénliche Klarheit, einen stérungs-
freien Ablauf und vor allem personliche Sicherheit. In einer sinn-
vollen Vorbereitung wird Klarheit tiber die Punkte

> Thema,

> Ziel,

> Zielgruppe,
> Inhalt,

> Ablauf und
> Organisation

geschaffen.

Thema und Ziel sind zweierlei

Thema und Ziel werden oft verwechselt. Beim Thema Umsatzent-
wicklung des Bereiches XY ist beispielsweise zu klaren:

> Berichten wir iiber Erfolgsaussichten?

> Soll eine Entscheidung vorbereitet werden?

> Wird eine Entscheidung begriindet und um Verstindnis dafiir
geworben?

Um den Inhalt der Prasentation zu entscheiden, muss das Ziel klar
sein. Also fragen Sie sich vor jeder Prisentation:

> Was ist das Thema der Prisentation?
> Was ist das Ziel der Prisentation?
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Ein klar formuliertes Ziel fiir das Thema ,,Umsatzentwicklung des
Bereichs Sportwagen® wire z. B.: Die Teilnehmer werden nach der
Prisentation weitere Mittel fiir Absatzhilfen bewilligen.

Zielgruppe einer Prisentation ist der Teilnehmerkreis, den Sie
tiberzeugen miissen, um Ihr Ziel zu erreichen. Also fragen Sie sich
vor jeder Prisentation:

> Wer sind die Teilnehmer der Prisentation?
> Auf wen muss ich die Prisentation ausrichten?

Checkliste zur Vorbereitung auf die Zielgruppe

Folgende Fragen miissen Sie immer beantworten:

> Wer nimmt teil?

> Mit welchem Interesse kommt jeder einzelne Teilnehmer zu Ver-
anstaltung?

> Welche Einstellung hat jeder einzelne Teilnehmer zum Thema?

> Welche Erwartung hat jeder einzelne Teilnehmer an das Thema?

> Welche Einstellung hat jeder einzelne Teilnehmer zu mir?

> Welche Erwartungen hat jeder einzelne Teilnehmer am mich?

> Welche Einstellung haben die Teilnehmer zueinander?

> Hat die Zielgruppe Gemeinsamkeiten/Unterschiede? Wenn ja,
welche? (Wichtig bei unterschiedlichem Kenntnisstand, Beruf
oder Funktion usw. Je geringer die Gemeinsamkeiten, umso
mehr Detailinformation muss geliefert werden.)

> Wie grofl wird die Gruppe sein?

> Brauche ich einen Partner, wenn die Gruppe zu grof3 wird
(Daumenregel: ab 12 Teilnehmern)?

Folgende Fragen sind wichtig, wenn Sie selbst einladen:

> Wer soll dabei sein?
> Wen lade ich ein, weil er von dem Thema betroffen ist?
> Wen lade ich ein, welil er aus taktischen Griinden einzuladen ist?

Die Aufbereitung der Inhalte erfolgt durch:

> Stoff sammeln,
> Stoff verdichten, d. h. auf das Wichtigste reduzieren,
> Inhalte bildlich darstellen.

Dabei gelten diese allgemeinen Grundsitze:

> Vorrangige Behandlung neuer Informationen vor bekannten
Informationen.

> Auswahl der fiir Zielsetzung und Zielgruppe wichtigsten Infor-
mationen.

Diese Informationen werden in Haupt- und Unterpunkte gegliedert
und dann optisch aufgearbeitet.
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2.2 Ablauf der Prdsentation

Eine Prisentation besteht aus Eroffnung, Hauptteil und Schluss.

2.2.1 Eroffnung

Die Eroffnung besteht aus der Begriiffung und dem, was Sie iiber
Ihre eigene Person sagen wollen. Beachten Sie insbesondere vor
unbekanntem Publikum folgende Erfahrungen:

> Der erste Eindruck entscheidet. Neuste Untersuchungen zeigen,
dass die ersten 3 Sekunden die Wirkung eines Menschen maf3-
geblich bestimmen. Und iiber 70% der persdnlichen Wirkung
sollen von den nonverbalen Korpersignalen ausgehen (Gestik,
Mimik, Haltung ...).

[> Laut einer Studie des Soziallinguisten Albert Mehrabian hingt
die Wirkung eines Menschen zu 55% vom Aussehen und
Verhalten, zu 38% von der Stimme und nur zu 7% vom Inhalt
dessen, was er gesagt hat, ab.

> Laut einer IBM-Studie machen sich nur 10% des beruflichen
Erfolgs an der Fachlichkeit fest, 30% am Image und 60% am
Bekanntheitsgrad. Das heifst umgekehrt fiir den geneigten Leser:
90% des beruflichen Erfolgs basieren auf der Komponente Per-
sonlichkeit.

Um gut in die Prisentation zu starten: Schreiben Sie sich die Begrii-
Bung Wort fiir Wort auf und lernen Sie die auswendig!

Nach der Begriilung benennen Sie Anlass, Thema und Ziel der Pri-
sentation. Dies machen Sie selbstverstindlich auch dann, wenn
diese Punkte ,eigentlich® jeder weifl oder wissen miisste. Setzen Sie
nichts voraus. Das, was Thnen sonnenklar ist, ist anderen ginzlich
unbekannt. Auch Ihre eigene Position sollten Sie gleich zu Anfang
klaren. Es muss klar erkennbar sein, wo Sie hin wollen.

Anschlieffend kommt der Prisentationsfahrplan:

> Nennen Sie Hauptgliederungspunkte der Prasentation.

D> Erldutern Sie den zeitlichen Ablauf (inklusive Pausen, Handy-
verbot oder -gebot).

> Kiindigen Sie Unterlagen, sofern vorhanden, an.

An Ende der Eroffnungsphase kann man besondere Stilmittel wih-
len, um die Teilnehmer emotional anzusprechen. Das ist eine Vor-
gehensweise, die ein Controller oft ablehnt mit dem Hinweis, er
wolle doch sachlich bleiben. Wie oft habe ich erlebt, dass Vorstands-
vorlagen verabschiedet wurden, ohne dass ein Blick auf das

http://www.rechnungswesen-office.de

=88



Prdsentationen

umfangreiche Datenwerk aus langen Diskussionen zwischen Fach-
bereich und Controlling geworfen wurde. Statt sachlich fundierter
Entscheidungen dominieren die emotionalen Entscheidungen.

Die Aufgabe des Controlling besteht darin, die sachliche Fundiert-
heit emotional zu verkniipfen. Stilmittel emotionaler Ansprache
sind z. B.

1.

Provokationen: Stellen Sie kuriose und gewagte Thesen auf, die die
Teilnehmer provozieren. Die Provokation muss zum Stil Thres
Hauses passen, sonst riskieren Sie unter Umstidnden Thren Ruf!

. Personlichen Nutzen und Betroffenheit herstellen: Bedenken Sie,

was der einzelne Teilnehmer davon hat, wenn die Ziele der Pri-
sentation erreicht werden. Zeigen Sie, was der Einzelne vom
Ergebnis hat.

Priifen Sie vor der Eroffnung:

> Achten Sie auf ein gepflegtes, dem Anlass entsprechendes Aufle-

res. Im traditionellen Geschiftsleben erwartet man eine konser-
vativ-klassische Kleidung — auch bei 30 Grad im Schatten. Das
heiflt: dunkler Anzug oder dunkles Kostiim, gedeckte Krawatte
und geschlossene Schuhe. Verboten sind Shorts, Sandalen, Aus-
schnitte bei Damen, nicht bedeckte Oberarme. Je nach Unter-
nehmenskultur sind auch mal ein offener Kragenknopf oder
unbestrumpfte Beine unterm langen Rock denkbar.

Stimmen Sie sich positiv ein, denken Sie an etwas Angenehmes.
Beginnen Sie piinktlich.

Bevor Sie zu sprechen anfangen, nehmen Sie Blickkontakt mit
den Teilnehmern auf. Dadurch fiihlt sich der Teilnehmer ange-
sprochen. Lassen Sie den Blick durch die Runde streifen.
Schauen Sie jeden an! Blickkontakt schafft Wertschitzung.

Beginnen Sie laut und deutlich zu sprechen.

Wenn Unruhe im Raum ist, schauen Sie die Teilnehmer an und
licheln Sie schweigend.

Wenn Sie aufgeregt sind, dann machen Sie sich nichts draus:
Das geht allen so, selbst den Vollprofis, auch wenn die das nicht
zugeben. Es ist nicht wichtig, alles im Griff zu haben. Die Angst
vorm Vortrag ist menschlich, das wird meist verstanden.

Jeder hat ein anderes Rezept auf Lager, wie er sich beruhigt vor
einer wichtigen Prisentation. Ich personlich singe manchmal
ein Liedchen (im Hotelzimmer, der Tiefgarage) oder atme tief
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und bewusst ein und aus oder unterhalte mich ein wenig tber
Belangloses mit der Bedienung oder sonstigem (hoffentlich gut
gelauntem) Personal.

Y

Emotionalisierung der Teilnehmer vorbereiten.

> Lernen Sie die Begriifung auswendig. Beachten Sie dabei fol-
gende Punkte:
— Was sage ich tiber mich?
— Nennen Sie Anlass, Ziel und Thema.
— Setzen Sie Unterlagen ein und wann?

2.2.2 Hauptteil

Im Hauptteil wird das Thema den Teilnehmern systematisch vor-
gestellt. Dabei geht es nicht darum, dass Sie alles gesagt haben, von
dem Sie glauben, dass es wichtig und richtig ist, sondern dass Sie
adressatenorientiert kommunizieren. Die Zielgruppe Ihrer Prisen-
tation soll das Thema verstehen. Die spannende Frage ist dabei:
Was soll der Teilnehmer verstehen und mitnehmen?

Unterstiitzen Sie dies wie folgt:

> Gehen Sie nach einer logischen Argumentationskette vor.
Stellen Sie Fragen an das Publikum, um festzustellen, ob man
Thnen noch folgen kann.

Bieten Sie Abwechslung in den Medien.

Gliedern Sie den Stoff in kurze Hippchen und machen Sie
Pausen.

Visualisieren Sie spontan vor allem bei der Kommunikation mit
dem Publikum.

>
>
>
>

Ubrigens: Sie konnen Plakate komplett oder zum Teil visualisieren,
um sie in der Prisentation zu erginzen, oder (vorbereitet) spontan
visualisieren.

Checken Sie beim Hauptteil:

[> Adressatenorientiert prisentieren
> Visualisierung vorbereiten
> Probelauf vor Kollegen/Spiegel/Lebenspartner

2.2.3 Abschluss

Der Abschluss kann wie folgt aussehen:

> Sollen die Teilnehmer etwas tun, so ist ein Appell angebracht.
> Danken Sie dem Publikum fir Aufmerksamkeit oder Kommen.
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> Schliefen Sie mit einer Gruf$formel.
> Schreiben Sie sich einen Fahrplan fiir den Abschluss und lernen
Sie den Schluss auswendig.

Falls Sie eine Schlussdiskussion anstreben, konnen Sie Fragen mit
dem Standardmissgriff: ,,Gibt es noch irgendwelche (!) Fragen?“
von vornherein kompromisslos ausschalten. Nur ganz hartnickige
Menschen werden sich trauen, eine Frage zu stellen, geschweige
denn, eine Stellungnahme abzugeben. Stattdessen tiberlegen Sie
sich genau Ihre Eroffnungsfrage, seien Sie konkret. Statt ,Haben Sie
noch Fragen? ist ,Was ist Thre Meinung zu den Vorschligen XY?*
der bessere Weg.

Der erste Eindruck ist entscheidend, der letzte bleibt

Seien Sie vorbereitet auf die Aussagen, die kommen konnten. Was
konnte der Einzelne daftir/dagegen haben? Sammeln Sie Pro- und
Contra-Argumente und spielen Sie Thre Antworten durch!

Checken Sie im Schlussteil:

> Schluss vorbereiten (auswendig lernen).

> Diskussion erwiinscht? Diskussionseinleitung mit welchen
Worten?

> Spielen Sie moglichst Pros/Contras durch.

Wenn Sie die Schlussdiskussion moderieren, dann seien Sie sich
bewusst, dass Sie das Ziel festlegen, den Zeitrahmen vorgeben,
Wortmeldungen koordinieren, zuriickhaltende Teilnehmer aktivie-
ren, Missverstindnisse kldren, verbale Angriffe versachlichen,
Diskussion zusammenfassen und abschlieflen.

Keine Prdsentation ohne Ablaufplan

So sieht ein Ablaufplan fiir eine Prisentation aus:

Was? Wer? | Medieneinsatz | Dauer Kommentar
Begriilung | Maier 2 Minuten
Anlass, Ziel |Vogt |Flipchart 3 Minuten | Feedback
Teilnehmer
Problem xy |Kunz | PowerPoint 10 Minuten
CB 01401073
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Checkliste Organisation

Die Organisation einer Prasentation hat zumindest Einfluss auf die
Qualitit der Priasentation.

Ort und Raum Raum reserviert?

Sitzordnung? U-Form, Stuhlkreis,
Parlament?

Medien Vor der Veranstaltung priifen, ob diese
funktionieren

Bei Beamerprisentationen als Backup
Folien mitbringen

Kleine Ausriistung mitfithren: Stifte,
Folien, Nadeln, Klebeband

Zeit und Pausen Zeitpunkt, -dauer: Eine Stunde ist ideal,
3 Stunden grenzen an Korperverletzung!

Pausen bestimmen (alle 45 Minuten)

Teilnehmerunterlagen | Wer schreibt, der bleibt! In der Kiirze
liegt die Wiirze!

Einladungen Thema der Prisentation, Ort, Raum,
Zeitpunkt und -dauer, Prisentator,
Ansprechpartner

Vorbereitung Raum, wenn mdoglich, besichtigen,

Prisentation vorher durchspielen

Mentale Vorbereitung | Tun Sie sich davor und danach etwas
Gutes: spazieren gehen, einen Lippen-
stift/Kicker kaufen, Erfolge feiern und
aus Misserfolgen fiir die Zukunft lernen

2.3 Umgang mit Begleitumstdnden

Nicht immer lésst sich alles planen. Deswegen sollten Sie — gerade
als Controller — auf Planabweichungen vorbereitet sein. Uberlegen
Sie, was Sie tun, wenn:

> Teilnehmer zu spit kommen
— Lassen Sie sich nicht aus der Ruhe bringen.
— Falls Sie dem Teilnehmer zeigen wollen, dass Sie tiber die
Verspitung nicht gliicklich sind, warten Sie freundlich und
schweigend, bis dieser seinen Platz gefunden hat. Hiufig ent-
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schuldigt der Zuspatkommende sich dann. Quittieren Sie dies
mit einem Licheln oder Blick und machen Sie weiter.

— Falls der Zuspiatkommende wichtig ist fiir den Erfolg Ihrer
Priasentation, dann machen Sie an der Stelle eine kleine
Zusammenfassung.

Teilnehmer Fragen stellen
— Kommen Fragen zu Ablauf, Thema und Inhalt, gehen Sie
gezielt darauf ein.

— Sind die Fragen storend oder unangemessen, dann stellen Sie
diese zuriick, auch dann, wenn Sie im Moment keine griffige
Antwort parat haben und Zeit brauchen zum Nachdenken.
Die passende Redewendung koénnte lauten: ,Darf ich Ihre
Frage spater noch mal aufgreifen, wenn wir zu dem Punkt XY
kommen?“ oder: ,Eine gute/berechtigte/interessante Frage!
Lassen Sie uns das im Punkt YX behandeln, da passt Ihr
Aspekt genau hin!“

Sie sich versprechen: Korrigieren Sie sich und machen Sie
dann einfach weiter. Entschuldigen Sie sich nur bei groben
Schnitzern, z.B. wenn Sie aus Versehen zu Frau Dapp Frau
Depp gesagt haben.

bestimmte Begriffe Thnen nicht einfallen: Umschreiben Sie, was
Sie sagen wollen, oder fragen Sie das Publikum: ,,Wie heift das
nun gleich?“

Teilnehmer mit dem Nachbarn tuscheln

— Machen Sie eine Pause und schauen Sie die Teilnehmer an.
Gehen Sie im Raum ein paar Schritte auf die Teilnehmer zu
— die Kopfe werden auseinander fahren.

— Sprechen Sie die Teilnehmer direkt an: ,,Herr Maier, welche
Meinung/Frage haben Sie dazu? Wollen wir das 6ffentlich
besprechen?“

Unsachlichkeit aufkommt: Nehmen Sie jeden Beitrag ernst und
versuchen Sie herauszubekommen, was der Teilnehmer wirklich
will. Werden Sie konkret, bleiben Sie cool und beherrscht, auch
bei personlichen Angriffen. Wer zuriickschlégt, setzt sich ebenso
ins Unrecht. Wer sich alles gefallen ldsst, wird auch kinftig
gepriigelt. Mit Humor lisst sich die eine oder andere Situation
16sen.

einzelne Teilnehmer sich in den Vordergrund dringen: Es gilt
das alte Sprichwort: ,Der bose Hund kriegt zwei Stiick Brot!*
Achten Sie darauf, dass Sie einem Teilnehmer nicht zu viel Auf-
merksamkeit schenken. Verteilen Sie Thre Zuwendung gleich-
miflig.
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> Killerphrasen benutzt werden
— Das sind Aussagen wie: ,,Das haben wir immer so gemacht
oder ,Das ist doch die pure Theorie!“ oder ,Das hat doch
noch nie funktioniert
— Ignorieren Sie diese Killerphrasen, es sind keine sachlichen
Beitrige. Nehmen Sie es sportlich: Die Teilnehmer sind
(noch) zu iiberzeugen.

1

— Sie treten immer dann auf, wenn es um Veridnderungen geht,
die Menschen nun mal nicht angenehm finden.

> technische Pannen auftreten: Verzichten Sie auf das Hilfsmittel
und machen Sie ,freihindig® weiter oder bitten Sie um eine
kleine Pause und beseitigen Sie das Malheur.

2.4 Tipps fiir die Live-Show

Ein guter Eindruck wihrend der Prisentation ist eine wichtige Vo-
raussetzung fur die Durchsetzung Thres Zieles. Dabei sind folgende
Punkte wichtig:

> Sprechen Sie frei, lesen Sie nicht vom Blatt ab. Orientieren Sie
sich an Thren Prisentationsunterlagen und an Threm Ablaufplan
(s. Kapitel 2.2).

> Geben Sie zu Beginn einen Uberblick tibers Thema und schrei-
ben Sie diesen an das Flipchart oder an die Pinwand.

> Uberlegen Sie sich schlaue Fragen an das Publikum. Damit
halten Sie die Aufmerksamkeit ,am Laufen“. Geben Sie Zeit,
diese Fragen zu beantworten. Falls keiner antworten kann oder
will, dann formulieren Sie die Antwort.

> Zeigen Sie bei Pinwand und Flipchart direkt mit der offenen
Hand, nicht mit Stiften. Hip sind zurzeit die Laserpointer, die
aber einen recht hektischen Eindruck hinterlassen konnen,
wenn Sie aufgrund der Anspannung eine unruhige Hand haben.
Zeigestibe konnen schulmeisterlich wirken. Also: dosiert ein-
setzen!

D> Stifte, Laserpointer und andere Hilfsmittel sind keine Spiel-,
sondern Arbeitsgerdte. Legen Sie die Arbeitsgerite ab, wenn Sie
diese gerade nicht einsetzen.

> Lassen Sie Ihre natiirliche Gestik zu. Ihre personliche Wirkung
ist vor allem auch durch Thre Gestik bestimmt. Grundregeln
sind beispielsweise, dass Thre Hinde immer sichtbar sein sollten.
Das heiflt: Nicht die Hinde in den Hosentaschen verstecken.
Das sehen Manager in den USA tibrigens ganz anders. Dort wer-
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den gerne die Taschen durch den Fausteinsatz ausgebeult oder
die Hinde hinter dem Riicken versteckt (wirkt schulmeisterlich
oder professoral). Offene Hinde, d.h. die Handflichen sind
zu zeigen, nicht die geballte Faust oder die Handriicken.
Das kommt aus alter Zeit: So haben wir Menschen schon zu
Urzeiten gezeigt, dass wir friedlich sind und keine Waffen in der
Hand haben.

> Vermeiden Sie die folgenden rhetorischen Fehlleistungen:

— ,man®“ — wen meinen Sie damit? Sich selbst? Das Publikum?
Eine ganz bestimmte Mitarbeitergruppe?

— ywiirde sagen — klingt relativierend. Konjunktive gelten in
Deutschland als unangemessen, wenig mutig. Ubrigens: Die
Schweizer sehen das ganz anders. Ein Konjunktiv gilt als
Konsensmacher und ist daher gingige Kommunikationsform
in der Schweiz. Ich gehe davon aus, dass wir Deutsche auch
wegen unserer direkten, unverschnorkelten Art im Geschifts-
leben missverstanden werden; gerne spricht man von der
deutschen Bulldozermentalitit.

> Umgang mit Dialekt: Stehen Sie zu Ihrer Sprache: Sachsen
sollen sichseln, Schwaben schwibeln. Aber: bitte immer so, dass
das Publikum Sie versteht.

> Driicken Sie sich deutlich aus. Erkliren Sie Thren Fachjargon
mit einfachen Worten. Nicht jeder Biologe weif3, dass Bilanzge-
winn, Jahresiiberschuss und operativer Gewinn jeweils etwas
anderes ist. Und wer kann schon erldutern, was der Unterschied
zwischen Aufwand und Kosten ist? Arbeiten Sie an Threm per-
sonlichen Glossar.

> Sprechen Sie in kurzen Sitzen; verzichten Sie auf Neben- und
Schachtelsitze.

> Die Regel gilt: ein Satz — eine Information.

> Variieren Sie Lautstirke, Sprechtempo und Stimmlage, um we-
sentliche Punkte stirker hervorzuheben.

> Wiederholen Sie die wichtigsten Aussagen mehrmals. Denn: Der
Wahrheitsgrad einer Information steigt mit Ihrer Wieder-
holung.

2.5 Tipps fiir den Medieneinsatz

Der Einsatz von PowerPoint-Prisentationen und anderen Hilfs-
mitteln ist inzwischen Standard. Aber auch hier zihlt die richtige
Dosierung:
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> Achten Sie darauf, dass nur die Visualisierung im Mittelpunkt
steht, iiber die Sie sprechen. Weitere Darstellungen lenken ab
und sind kontraproduktiv.

> Achten Sie darauf, dass jeder die Visualisierung sehen kann.
Schauen Sie sich auch den Raum zuvor an, wenn Sie konnen.
Falls Teilnehmer hinter Sdulen und anderen Sichtbarrieren
sitzen miissen, werden Sie kaum Erfolg haben.

> Vermeiden Sie die Verdunklung von Rdumen, das schlifert ein!

Y

Wenden Sie sich beim Erkliaren den Teilnehmern zu. Sprechen
Sie nicht zur Projektion oder zum Flipchart. Stellen Sie sich
neben, nicht vor das Flipchat oder die Pinwand.

> Die Visualisierung ist der rote Faden Ihrer Prasentation.

[> Testen Sie vor der Prisentation die Gerite. Ich habe immer
einen Satz der notwendigsten Folien und Notizen dabei. Da
kann selbst bei einem Stromausfall wie in USA im Sommer
2003 noch eine Prisentation gestaltet werden: per Hand am
Flipchart.

> Es kommt auf den Inhalt an. Eine schon gestaltete Show ohne
Inhalt ist nicht zielfithrend.

2.6 Tipps fiir den Abschluss

Eine aparte Idee ist es, mit einem Zitat zu enden. Hier eine kleine
Auswahl von Zitaten, die zu vielen Situationen passen:

> Man glaubt gar nicht, wie schwer es oft ist, eine Tat in einen
Gedanken umzusetzen. (Karl Kraus, dsterreichischer Schriftsteller,
1874-1929)

> Heute ist die Utopie vom Vormittag die Wirklichkeit vom Nach-
mittag. (Truman Capote, amerikanischer Schriftsteller, 1924—
1984)

> Nichts auf der Welt ist so michtig wie eine Idee, deren Zeit
gekommen ist. (Victor Hugo, franzosischer Dichter, 1802—1885)

Langweilig sind die Floskeln: ,So, das wire es jetzt.“ ,Ich bin am
Ende“ (aha), ,Kommen wir zum Schluss®. Lassen Sie sich etwas
Besseres einfallen. Damit Thnen der wirkungsvolle Schluss nicht
entfillt, lernen Sie ihn auswendig und schreiben Sie ihn sich auf.
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2.7 Nachbereitung

Lassen Sie Ihre Prisentation noch einmal vor dem inneren Auge
ablaufen. Bewerten Sie die einzelnen Bestandteile mit Thren Feed-
backpartnern. Was wollen Sie beim néchsten Mal anders bzw. besser
machen?

D> Ist die Zielsetzung erreicht worden?

> Wenn nicht, was ist der Grund?

> War der Teilnehmerkreis richtig?

> Passten Inhalt und Zielgruppe?

> War der Ablauf richtig? Wie muss er kiinftig sein?
> Ist die Eroffnung gelungen?

> Gab es kritische Situationen im Hauptteil?
> Wie war der Abschluss?

> Sind Sie mit der Diskussion zufrieden?

> War die Organisation gut?

> War der Medieneinsatz angemessen?

> Wie war der Kontakt zu den Teilnehmern?

3 Medien und Techniken der
Visualisierung

3.1 PowerPoint-Prdsentation: Ab 5 Folien
pro Minute wird es ein Film!

Wesentlich ist bei jeder Prdsentation: Reduzieren Sie die Folien!
Keine Informationsflut, sondern Reduktion von Komplexitit!
Weniger ist im Zweifelsfall immer mehr!

> Begrenzen Sie die Anzahl der Charts (Faustregel: Ein Chart ist
in 2-5 Minuten vorgestellt).

> Begrenzen Sie die Prisentation auf 45 Minuten und schlieffen
Sie die Diskussion an (Faustregel).

> Raster: Um Flichen, Bilder und Texte optimal zu layouten,
legen Sie sich ein Raster an. Beim Masterlayout sind Sie vermut-
lich an das Corporate Design Threr Firma gebunden.

> Seien Sie sparsam im Einsatz der Farben und der Anzahl unter-
schiedlicher Schriftgrofien.

> Wihlen Sie einen hellen Hintergrund. Unsere Augen sind an
dunkle Buchstaben auf hellem Untergrund gewéhnt.
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> Bauen Sie Animationen so auf, dass sie den menschlichen Seh-
gewohnheiten entsprechen (von links nach rechts und von oben
nach unten).

> Seien Sie zuriickhaltend bei den Effekten. Animation und Spe-
zialeffekte sollen nicht vom Wesentlichen ablenken.

> Verwenden Sie Schliisselworte statt Sitze. Die Textinformation
soll das gesprochene Wort erginzen, nicht ersetzen.

> Bilder oder grafische Darstellungen lockern die Text- und
Zahlenwiisten auf.

> Jeweils nur ein Thema pro Chart abhandeln.
[> Maximal 5 Zeilen pro Chart.

> Was Sie bei der Prisentation sagen mochten, schreiben Sie auf
die Notizblitter.

> Bereiten Sie stets ein ,Notprogramm® vor, wenn die Technik
streikt. Bereiten Sie Folien und einen Overheadprojektor vor.
Nutzen Sie die Handouts oder Tischvorlagen. Wenn alle Stricke
reiflen, dann agieren Sie frei am Flipchart.

3.2 Einsatz von Pinwdnden und Flipcharts

Die Pinwand ist einsetzbar zur Prisentation einer vorbereiteten
Darstellung. Pinwand und Packpapier eignen sich dariiber hinaus
fiir die Arbeit in kleinen Gruppen bis maximal 20 Teilnehmern.
Die Faustregel lautet: 3—5 Teilnehmer konnen an einer Pinwand
arbeiten. Dariiber hinaus gilt:

Schaffen Sie keine durchgestylten Plakate.

Malen Sie Bilder oder arbeiten Sie mit Grafiken — das muss alles
nicht perfekt sein.

Schreiben Sie Worter aus.

Heben Sie durch Farben, Umrandungen oder Wolken Kernaus-
sagen hervor.

Reduzieren Sie die verwendeten Farben auf 2-3.

Farben und Formen sind als Bedeutungstrager einzusetzen.
Generell gilt: Im Weglassen liegt die Kunst.

VvV VV VV

3.3 Spontane Visualisierung am Flipchart

Spontane Visualisierung ist stets geplant. Uberlegen und iiben Sie,
was Sie ,spontan“ am Flipchart entwickeln méchten. Fortgeschrit-
tene sind in der Lage, bei Diskussionen mitzuvisualisieren. Oft
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geniigt es auch, die Aussagen der Teilnehmer am Flipchart mitzu-
schreiben. Sie haben dann eine Dokumentation der Diskussion und
halten die Fiaden in der Hand.

Bitte beachten Sie:

> Vergewissern Sie sich, dass Sie gentigend Papier zur Verfiigung
haben. Im Notfall konnen Sie den Block umdrehen und die
Riickseite beschreiben.

> Sind geniigend Stifte vorhanden? Ein Notpaket von Stiften sollte
immer in Threr Tasche sein, ebenso ein Klebeband aus Krepp,
um Flipchartseiten tapetenfreundlich aufzuhingen.

Notieren Sie Stichworter, keine Sitze.
Bereiten Sie Spontaneitit vor.

Versuchen Sie, Thre Sonntagsschrift zu verwenden.

vV VvV VYV

Nehmen Sie die Flipchartblitter an sich, das ist ein gutes Simul-
tanprotokoll. Falls Sie eine Digitalkamera besitzen, kénnen Sie
die Blitter fotografieren und im Nachgang an die Teilnehmer
versenden.

3.4 Diagramme, Listen und Tabellen

Diagramme sind Standardmodelle fiir Darstellungen. Sie dienen
z.B. der Gegeniiberstellung von Zahlen, Veranschaulichung von
Bestandgroflen und vielem anderen mehr. Diagramme sind beliebt,
weil grafische Darstellungen schneller interpretiert werden konnen
als tabellarische Ausfihrungen. Zudem erinnern sich Menschen an
visuelle Muster oder Bilder linger als an Text. Die Schwiche von
Diagrammen liegt darin, dass der Ersteller der Grafik sein Urteil
(unbemerkt) mit einflieflen lassen kann.

Vermeiden Sie Achsenbriiche und Achsenstauchungen, ansonsten
muss auf die ,Manipulation hingewiesen werden. Beschriften Sie
die Achsen mit Zahlen mit runden Werten, nicht mit Nachkomma-
stellen. Beschriften Sie die Achsen, und zwar lesbar!

Der Farbeinsatz dient zum Hervorheben von bestimmten Objekten.
Er kann eingesetzt werden als ,,Wiedererkennungsmerkmal“ oder
als Differenzierung (beispielsweise zwischen Ist- und Sollwerten).
Farben haben Symbolcharakter. Insbesondere sind sie gut nachvoll-
ziehbar bei den Ampelfarben. Generell gilt: Der Einsatz von Farben
muss immer einen bestimmten Zweck haben, zur Verschénerung
sollten sie bei Charts nie eingesetzt werden. Das stiftet lediglich Ver-
wirrung und fithrt zu ,Information Overload“ oder Verkomplizie-
rung.
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Man unterscheidet die folgenden Formen:
> Listen, Tabellen

— Listen und Tabellen eignen sich zur Auflistung und Gegen-
iiberstellung von Umsatzzahlen, Lagerbestandszahlen, Fehler-
quoten, Verkaufszahlen usw. Tabellen miissen bedarfsorien-
tiert erstellt werden. Rahmendaten miissen mitgeliefert
werden. Die Uberschriften miissen fiir sich sprechen. Gehen
Sie nicht zu sehr ins Detail. Die dritte Zahl nach der Komma-
stelle ist uninteressant.

— Tabellen sind vorzuziehen, wenn Interpretationen der exakten
Werte notwendig sind. Und wenn der Anwender Erfahrung
im Umgang mit Tabellen hat. Die Informationsaufnahme ist
ndmlich abhingig von individueller kognitiver Orientierung.

> Aufbaudiagramme oder auch Organigramme, Ablaufdia-
gramme

— Mit Hilfe dieser Diagramme konnen Strukturen und Abldufe
abgebildet werden. Komplexe Zusammenhinge werden damit
strukturiert dargelegt. Geeignete Darstellung fiir Aufbau von
Organisationen, Aufbau von Produkten, Dateien, Prozessen
und Ablauf von Projekten.

— Mittels eines Organigramms zeigt man die Aufgabenvertei-
lung und Hierarchie einer Organisation, die Zugehorigkeit
von Mitarbeiter und ,,Kdstchen® In Zeiten der Umstrukturie-
rung wird das Fehlen der gewohnten Person in einem
bestimmten Kistchen zu einem regelrechten Stressthema.

Unternehmens-
leitung
5]
b
2
Geschiifts- Geschifts- “
feld feld 5
I I 3
o
£
2
S
Abb. 1: Organigramm
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Geschickt gezeichnet, beispielsweise mit ,Dotted Lines
konnen informelle Strukturen und Machtverhiltnisse dar-
gestellt werden.

— Ablaufdiagramme sind geeignet, um Prozesse oder Abliufe zu
visualisieren. Der Grad der Verdichtung der Information ist
entscheidend. Um eine Geschiftsprozessanalyse zu betreiben,
muss erst der Detaillierungsgrad festgelegt werden. Und das
Ziel, auf welches die Geschiftprozessanalyse abzielt.

Kreis- und Tortendiagramme

Diese Diagramme stellen das Ganze und seine Teile dar. Eine gelun-
gene Darstellungsform fir Marktanteile, Kostenzusammensetzung,
Gewinnverwendung usw. Licherlich wirken kleinste Teilmengen.
Durch Zusammenfassungen konnen Sammeleinheiten gebildet
werden. Bilden Sie maximal sechs Kreissegmente, weitere werden
unter ,sonstige“ kumuliert. Die einzelnen Teilmengen miissen
optisch klar getrennt werden durch Farben oder Schraffuren. Das
wichtigste Segment wird im Bereich der ,12-Uhr-Linie“ platziert
und erhilt die stirkste Kontrastfarbe oder Schraffur. Uberschriften
und Quellenangaben diirfen nicht fehlen.

Sdulendiagramm und Balkendiagramm

Sdulen- und Balkendiagramme zeigen zwei oder mehrere Groflen
im Vergleich. Sie zeigen Unterschiede absoluter Zahlen auf. Verldufe
kommen tiiber diese Darstellungsform nicht richtig zur Geltung.
Gegeniiberstellungen von Werten wie Umsitze, Unfallzahlen pro
Monat sind mit Sdulen- und Balkendiagrammen gut zu visualisie-
ren. Balkendiagramme sind einsetzbar bei Rangfolgevergleichen
und Korrelationen.

Kurvendiagramm

Kurvendiagramme eignen sich besonders fiir ein Aufzeigen von
Entwicklungsverldufen und die vergleichende Darstellung von Pro-
zessen wie Umsatzentwicklung, Entwicklung der Marktanteile,
Kostenentwicklung, Nacharbeitsrate, Fluktuationsquote usw. Kur-
vendiagramme zeigen anschaulich Entwicklungen und Trends. Die
Kurve sollte immer fetter gezeichnet werden als Hintergrundnetz
und Achsen. Das Hintergrundnetz darf nicht ablenken und sollte
Ablesemoglichkeiten bieten. Die Abszisse (horizontale Achse) dient
der Darstellung des zeitlichen Ablaufs. Die Ordinate (vertikale
Achse) dient der Mengenangabe. Bedenken Sie die richtige Achsen-
einteilung, sie bestimmt den Kurvenverlauf. Jede Achse, aber auch
jede Kurve ist klar bezeichnet. Bei mehreren Kurven in einem
Diagramm sind unterschiedliche Linien (durchgezogen, gestrichelt)
zu verwenden.
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4 Controllers Berichte — was kann
man tun, damit sie gelesen werden?

Das Berichtswesen ist ein Werkzeug, das sich auf die Versorgung

der Mitarbeiter und der Unternehmensumwelt mit Informationen

konzentriert. Die Mindestanforderungen an das Berichtswesen sind
mit W-Fragen abzubilden:

> Was? Inhalt und Genauigkeit
> Wie? Gestaltung

> Wozu? Zweck

> Wann? Termine und Dauer
> Wer? Adressat und Kunde

Die Adressaten oder Kunden sind heterogen hinsichtlich Hierar-
chiestufe und Aufgabe. Das zwingt zu einer differenzierten Bericht-
erstattung, die empfingerorientiert und bedarfsorientiert zugleich
sein muss. Neben dem Management hat der Controller eine ganze
Reihe weiterer Kunden: Betriebsrat, Vertrieb, Produktion, die
Stabsstellen, Offentlichkeit, Presse, Aktionire, Aufsichtsrat, und so
weiter.
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