4

Meetings und
Présentationen

Meetings verlaufen in amerikanischen Unternehmen
zielorientiert. Im Vorfeld wird eine Agenda verschickt,
wobei erwartet wird, dass sich jeder auf sein Thema vor-
bereitet. Hiufig werden auf der Agenda genaue Zeiten
angegeben, die jeweils fir einen Besprechungspunkt
vorgesehen sind. Die Themen werden im Meeting struk-
turiert abgearbeitet. Normalerweise kann man nicht zu
einem bereits besprochenen Punkt zurtickkehren.

Geht es in einem Meeting um den reinen Informa-
tionsaustausch, bringen Sie mehr Informationen als
nétig wie auch tbersichtliche Handouts mit. Halten
Sie sich ans jeweilige Thema und schweifen Sie nicht
ab. Wenn es sich als notig erweist, auf ein Nebenthema
einzugehen, kiindigen Sie es vorher an: »I need to digress
now to make my point.< Finden Sie vor einem Meeting
heraus, wer teilnehmen wird, damit Sie Ihre Gesprichs-
fihrung darauf einstellen kénnen. Wer anwesend ist,
hingt vom Thema und seiner Tragweite ab. Wollen Sie
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gemeinsam mit einer Gruppe Ideen und Pline entwi-
ckeln, diirfen Sie unstrukturierter vorgehen. Dann wird
auch die Zeitplanung lockerer ausfallen.

Meeting-Etikette

Meetings werden piinktlich begonnen und piinktlich
beendet. Kommen Sie zu spit, unterbrechen Sie das
Meeting nicht durch eine Entschuldigung oder eine
Erklirung. Das wire eine Storung und Thre Griinde in-
teressieren hochstwahrscheinlich nicht. Am besten ist
es, die Entschuldigung in der Pause vorzubringen.

Der Chef/Entscheider wird am Kopfende des Ti-
sches sitzen, der Moderator ihm gegentiber. Hier gibt
es jedoch im amerikanischen Geschiftsleben normaler-
weise kein striktes Protokoll. Warten Sie, bis Thnen ein
Platz zugewiesen wird. Fragen Sie, wenn Thnen Infor-
mationen fehlen: Amerikaner werden Thre Fragen z.B.
zur Position, Funktion oder Entscheidungsbefugnis
der einzelnen Teilnehmer im Raum offen beantworten.
Laden Sie zu einem Meeting ein, beziehen Sie nur die
Leute ein, die Sie fiir das Thema unbedingt brauchen.

Der Gesprichsstil ist in einem Meeting sachlich und
hoflich. Was das Multitasking betrifft, ist es in den USA
nicht anders als in den deutschsprachigen Lindern. Zu
Meetings werden Laptops und Handys mitgenommen,
um stindig erreichbar zu sein. Wihrend des Meetings
zu telefonieren, wire jedoch ein grober Fehler. Falls Sie
unbedingt telefonieren miissen, verlassen Sie den Raum
und zwar ohne irgendetwas zu sagen, damit sich die an-
deren nicht gestort fihlen. Erwarten Sie wihrend des
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Meetings einen dringenden Anruf, sollten Sie das vor-
her ankiindigen.

Prasentationen

Um vor Threr Prisentation eine angenechme Atmosphi-
re zu schaffen, sollten Sie sich mit Thren amerikani-
schen Zuhorern unterhalten, vielleicht bei einer Tasse
Kaftee im Vorraum. Ist das nicht méglich, begriiflen Sie
jeden personlich an der Tiir. Wechseln Sie ein paar nette
Worte. Entspannen Sie sich. Ihr Publikum will, dass Sie
gut sind! Bedenken Sie, dass aus diesem Grund in den
USA oftmals nicht die Techniker/Erfinder/Entwickler
ihr Produkt prisentieren, sondern geschulte Marketing-
Fachleute.

Eine Prisentation vor amerikanischem Publikum be-
notigt einen umgekehrten Aufbau = GKUSA4 (Das Video Pré-
sentation International zeigt die Unterschiede im Aufbau einer Prasentation.) als
im deutschsprachigen Geschiftsleben tblich. Sie muss
kurz, prignant und zielorientiert sein. Nicht die Fir-
men- oder Produkthistorie kommt am Anfang, sondern
der Kundennutzen wird herausgestellt. Dann zeigen Sie
die Hauptpunkte, Ergebnisse und Schlussfolgerungen.
Im Anschluss erkliren Sie anhand praktischer Beispiele,
wie Thr Produkt/Service funktioniert. Wiederholen Sie
noch einmal, welchen Nutzen Thre Kunden davon ha-
ben. Zum Schluss betonen Sie, warum man mit Ihnen
zusammenarbeiten sollte. Nennen Sie erneut, welche
Vorteile das Thren Kunden bietet. Vergessen Sie den ab-
schliefenden Appell nicht, um den Auftrag zu bekom-

men. Sagen Sie beispielsweise: > don’t know about you,
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but this product makes a lot of sense to me. I think you would
benefit a lot from working with us. What do you think?«
(>Ich weifd nicht, wie Sie das sehen, aber dieses Produkt
halte ich fiir sehr sinnvoll. Ich glaube, Sie kénnten ei-
nen groflen Nutzen aus der Zusammenarbeit mit uns
ziehen. Was denken Sie?<) Oder leiten Sie den nichsten
Schritt ein: »I'// give you an estimate. Look it over. I will
call you next Monday to work out the best option for you.«
(Ich erstelle einen Kostenvoranschlag fir Sie, den Sie
nochmals priifen kénnen. Nichsten Montag rufe ich Sie
an und wir arbeiten die beste Alternative fiir Sie aus.)
Thr Vortrag muss immer die praktischen Aspekte in
den Vordergrund stellen, denn Amerikaner haben keine
Geduld fiir lange theoretische Ausfihrungen. Halten
Sie Ihre Prisentation vor einem gemischten Publikum
(CEO, Fachexperten, Marketing-Chef, Controller),
sollte sie allgemeiner gehalten sein. Bieten Sie fiir De-
tails ein gesondertes Gesprich an oder weisen Sie auf

Thr Handout hin.

Présentationsstil

In der Kiirze liegt die Wiirze! Informieren Sie Thr Publi-
kum, wie lange Thre Prisentation dauern wird und wann
Fragen gestellt werden konnen. Es ist besser, die Fragen
auf das Ende zu verlegen, damit Sie die vorgesehene Re-
dezeit einhalten konnen. Sobald Sie merken, dass die
Prisentation doch linger dauern wird als zuvor angekiin-
digt, teilen Sie das Thren Zuhérern mit. Das Uberziehen
der Zeit kommt normalerweise nicht gut an, aufler Thre
Zuhorer haben dies durch interessierte Zwischenfragen
selbst verursacht. Mochten Sie Threm Publikum eine
Freude machen, werden Sie frither fertig!
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Lesen Sie auf gar keinen Fall von Thren PowerPoint-
Folien ab. Erzihlen Sie moglichst frei und nutzen Sie
Ihre Folien lediglich als Leitfaden. Es heifit oft, dass
man beim Prisentieren witzig sein soll. Das setzt al-
lerdings voraus, dass Thr Humor dem Ihrer Zuhorer
entspricht. Da dies von Mensch zu Mensch sehr unter-
schiedlich sein kann, ist von diesem potenziellen Mi-
nenfeld eher abzuraten.

Ein Tipp: Es gibt Situationen, in denen Sie spontan
eingeladen werden, Thr Produkt oder eine Idee zu pri-
sentieren. Lernen Sie Thren USP (Unigue Selling Pro-
position) auswendig und punkten Sie, in dem sie ihn
locker aus dem Handgelenk schitteln.

Handouts

Zahlenkolonnen und komplizierte Details gehéren
nicht in eine Prisentation. Damit diese trotzdem ver-
mittelt werden, geben Sie Ihren Zuhérern ein Handout.
Beriicksichtigen Sie die unterschiedlichen Interessen,
indem Sie beispielsweise fiir die Budgetplaner, fur die
Techniker und fir die Marketing-Leute jeweils ein se-
parates Handout vorbereiten.

Auf einen Blick

= Meetings verlaufen zielorientiert. Bereiten Sie sich
der zuvor verschickten Agenda entsprechend vor.

= Halten Sie sich in einem Meeting an die Themen-
folge. Sprechen Sie kurz und préagnant, schweifen
Sie nicht ab.
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Laden Sie zu einem Meeting nur Personen ein, die
das Thema wirklich betrifft.

Starten Sie in Ihrer Préasentation mit dem Kunden-
nutzen, dann zeigen Sie die Hauptpunkte, Ergeb-
nisse und Schlussfolgerungen. Prasentieren Sie
nur das Nétigste. Details gehéren in das Handout.
Falls Sie PowerPoint verwenden, nutzen Sie ledig-
lich wenige Folien zum Visualisieren. Lesen Sie die
Folien nicht ab.

Lernen Sie den USP lhrer Firma oder lhres Produkts
auswendig!

Achtung!

= Die groBte Falle beim Prasentieren vor amerikani-
schem Publikum ist die Produktverliebtheit, die zu
UbermaBig detaillierten Erklarungen und aus-
schweifenden Beschreibungen fuhrt.
Jeder hat einen anderen Humor. Seien Sie mit wit-
zigen Bemerkungen vorsichtig oder lassen Sie sie
am besten ganz weg.
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