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Training Besprechen und Präsentieren richtet sich an alle, die sich an einem Arbeits-
platz in Deutschland, Österreich oder der deutschsprachigen Schweiz den besonderen 
Anforderungen in Besprechungen und bei Präsentationen stellen wollen, und bereitet 
optimal auf solche Situationen vor.

Mit diesem Lehrwerk trainieren Sie systematisch und aktiv alle Fähigkeiten, die bei 
der aktiven Teilnahme an einer Besprechung und bei einer eigenen Präsentation 
wichtig sind. Das Ziel ist, Sicherheit in diesen besonderen beruflichen Situationen  
zu erlangen.

Das Buch besteht aus sieben Lektionen, in deren Mittelpunkt Besprechungen stehen, 
und fünf Lektionen, die ausführlich auf eigene Präsentationen vorbereiten. Die beiden 
Teile können unabhängig voneinander bearbeitet werden, auch wenn man in der 
Praxis Präsentationen oft als Bestandteile von Besprechungen antrifft.

Die Lektionen zur Besprechung bilden den Ablauf chronologisch ab, von der Vorbe-
reitung über den Smalltalk, die Moderation und eigene Beiträge. Auch schwierige 
Situationen und Verhandlungen werden thematisiert, den Abschluss bildet das  
Thema Protokoll.

Der Teil des Lehrwerks zum Thema Präsentation ab Lektion 8 bezieht sehr stark die 
Zuhörer-Perspektive mit ein und leitet die Lernenden so zu optimalen Präsentationen 
an. Von der Vor bereitung und dem wichtigen Thema Folien über den Einstieg und die 
Gliederung, die Darstellung von Zahlenmaterial, den Umgang mit Fragen bis hin zu 
einem guten Ausstieg geht das Lehrwerk auf alle wichtigen Punkte ein. Zum Abschluss 
wird eine eigene Präsentation vorbereitet, gehalten und auch evaluiert.

Alle Hörtexte befinden sich auf der beiliegenden Audio-CD; die Transkriptionen der 
Hörtexte und die Lösungen finden Sie im Anhang.
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