
The market for Project B is

too small and we expect

high competition. 

In addition, costs are above

plan and the quality cannot

be reached. Therefore, we

should stop the project.

We should stop Project B

+ Market is too small

+ Competition is very high

+ Costs are above plan

+ Quality cannot be reached

1.1.1 Say the message first, then explain it

Content
Content

7.4.1 Build symmetric structures

6.1.1 Avoid 3D visualization without meaning
7.1.1 Use homogeneous elements

Dashboards
Title pages

Charts

Presentations

Reports

 2.1.1 Unify applications: presentations and reports
3.1.1 Use existing space

 

 Correct

 Complete

Current

 Relevant

Data should be collected, calculated

and condensed without mistakes

Data should be exhaustive 

in relation to the message

Data should be as current as possible

in order to support the message

Data should support the respective 

message

4.1.1 Use correct, complete, current, and relevant data
Reports
Every report should have a message (abstract) of 

one page summarizing the major findings or suggestions

Presentations

Every presentation should start with a clear message 

which should be an answer to questions of the audience

Exhibits (Slides)

Every exhibit should contain a message; 

charts, graphs, etc. should explain or prove this message

5.1.1 Realize missing messages

Thank you

for your attention!

 

...and then the audience

says "Thank you". 

"...and I hope that 

I could get this 

message across"

1.1.6 Conclude the presentation with the overall message

Title page
Summary Dashboard

Content

1
2
3

 4
 9
22

page

1

1.1

 4  5
9…

2

2.1

 2  3

 2
 3

7.4.6 Build well-structured reports and presentations

Profit
321

-1 122
34

-234
2 289

199

Sales

34 567
22 343

1 231
32 557

8 990
11 887

Sales
34 567
22 343

1 231
32 557

8 990
11 887

Profit
321

-1 122
34

-234
2 289

199

6.1.6 Avoid colored or structured backgrounds without meaning

6.1.8 Avoid gridlines in tables without meaning

Right-align column 

headers and numbers

Periods Grid

Years

Quarters

Months
 
Weeks

Days

Frames Applications
Axes

Q1Q2

Q1 Q2

234
12

342
15

 2.2.2 Unify standard dimensions: time periods e.g. years, months…

Sales decrease

will continue...

...therefore 

we should ...

...and affects 

our margin...

321

654

1.1.5 Say your messages between two slides

1
2

3
4

5

1

2

3

4

5

Notes
Notes7.4.5 Show structures in notes

6.1.5 Avoid colors without meaning
Weather

Sunny

Rainy

Windy

Snow

Storm

Clouds

Weather

Sun

Rain

Wind

Snow

Storm

Clouds

7.1.5 Use homogeneous forms

• Austria
• Germany

• Switzerland

• Norway 

• Sweden

• Scandinavia

• Denmark

• Finland

• Austria
• Germany

• Switzerland

• Norway 

• Sweden

• Denmark

• Finland

7.2.3 Define report dimensions without overlaps

Countries
Countries

SUCCESS

6.1.7 Avoid special fonts without meaning

Value measures ($)

Flow

Volume measures (#)

Flow 
Stock

  Stock

Loss 
Contribution

Assets
Liabilities

Shipment
Input

Employees
Stock

 Profit/sales
 ROI

Value

Measures

Ratios

Volume
 Price   
 Sales/staff

Flow
Stock

Flow
Stock

 Days of stock   

Equity ratio

 Equity/unit   

 Capital/staff

 kWh/sales
 hl/investment

 Seat load factor

 kWh/unit

 
Profit/sales

 

Sales share
 
 

2.2.1 Unify measures, shares, and ratios

/
/

//
/ /

/ /

/

3.2.2 Show small multiples
321

4
5.2.2 Present alternatives, let senior management decide

• Show texts on the 

projector screen only if 

you plan on discussing them

• Put texts in your handouts

instead, so that your audience

can read them later

Text slide

Bullet slide

4.2.2 Give presentations without text or bullet slides

3.2.1 Show overlay charts

5.2.1 Start from the top of the organization

4.2.1 Prefer quantitative charts over conceptual graphs

We offer suited solutions 

for every need

• Designed to customer needs

• Best of class functionality

• Variety of different forms

• Many different colors

We offer three models 

in three colors
1.1.4 Support the message, substantiate the claim

7.4.4 Show structures in reports

6.1.4 Avoid layout concepts without meaning

Accounts

• Buildings, equipment 

• Operations, service

• Depreciation, interest

• Furniture, fixtures

Accounts

• Building & Equipment 

• Operations + Service

• Depreciation / Interest

• Furniture, fixtures

7.1.4 Use homogeneous characters

Calculation

• Sales
• Costs of goods sold

• Discounts

• Contribution

• Fixed costs

• Depreciation and interest

• Profit
• Profit after tax

Calculation

• Sales
• Costs of goods sold

• Contribution

• Fixed costs

• Profit

7.2.2 Define business measures without overlaps

                              

2.1.4 Unify objects: graphs e.g. org graphs, networks, and maps
J F M

A
B

C
D

A M

"We should invest in five 

more people in order to..."

"We can avoid the peak 

in April by using..."

"Our project 

has four 

phases"

"We had 

a peak 
in April" 

 1.1.3 Say messages of interest, avoid mundane messages

Germany

Hamburg 11 3212 9

Berlin 16 4919 14

North 27 8131 23

Munich 14 4516 15

Stuttgart 20 6423 21

South 34 10939 36

61 19070 49

F Q1J M
Hamburg

North

Munich
Stuttgart

South

32

81

45
64

109

Berlin
49

Germany 190

Q17.4.3 Show structures in tables

3.9

5.1

2.8

4.1

6.2

1
0

3
2

4

6
5

6.1.3 Avoid lines, marks, and value axes without meaning
Report

• Balance sheet 

• Payables

• Receivables

• Costs

• Staff

• Sales

Report

• Balance sheet figures 

• List of payables

• Receivables list

• Costs

• Staffing ratios

• Sales report 

7.1.3 Use homogeneous wording

• Name
• Objective

•  Manager

•  Team
• Results

• Expenses

Project Proposal
• Steps
• Schedule

• Costs
• Milestones

• Calendar

• Achievements

• Name
• Manager

• Team
• Results

• Schedule

• Costs

Project Proposal

7.2.1 Write tables of content without overlaps

  
  

  Time table

  '10  '11

Italy 
Austria
UK
France
Rest

Europe

Cross table

  Sales Profit 

Italy 
Austria
UK
France
Rest

Europe

Deviation table

  PY ACT ΔPY 

Italy 
Austria
UK
France
Rest

Europe

 2.1.3 Unify objects: tables e.g. time, deviation, and cross

Sales in EUR

Germany

Austria

France

502
49
89

 Sales in EUR

Germany

Austria
France
Italy
Sweden

Denmark

502
49
89

123
77
34

456
34
83

101
88
37

Jan Feb
243

44
89

117
8

45

Mar

Jan

3.1.3 Use empty space for additional information

5.1.3 Realize where standardized visualization is needed

 

Statement
Sales are EUR 5 mill. below…

Explanation
…because of a 10% increase…

Suggestion
…therefore we should…

"Sales down"

"Prices up"

"Strategy change"

PowerPoint language
1.1.2 Say messages which detect, explain, or suggest

• Balance sheet 

• Stock
• Equity
• Cash Flow

• P & L Statement

• Sales
• Profit

• Balance sheet 

 Stock   

 Equity
 
• Cash Flow

• P & L Statement

 Sales

 Profit 

7.4.2 Build logical structures

6.1.2 Avoid frames and shades without meaning

Objectives

• Improve quality

• Reduce costs

• Avoid delays

• Reduce price

Objectives

• Improve quality 

• Reduce costs

• Many delays

• Reduce price

7.1.2 Use homogeneous statements

 

Time

Structure

Specialties2.1.2 Unify objects: charts e.g. time, structure, and specialties 3.1.2 Use handouts consisting of more than merely copied slides

'03 '10 '03 '10

4.1.2 Use normalized data: inflation and currency adjusted

000EUR
kEUR
TEUR    
T€ 

3,345
3'345
3.345
3 345

Variance
ACT-BUD
ΔBUD
+/- Budget�

Jan'10
01/10
2010/01
2010-01

TEUR
TEUR
TEUR
TEUR

ΔBUD
ΔBUD
ΔBUD
ΔBUD

2010-01
2010-01
2010-01
2010-01

3 345
3 345
3 345
3 345

5.1.2 Realize where standardized content is needed

-2
-3

+1

-0,5

+2

-1

-0,5

mill. EUR     Δ PY

Net sales

COGS
Contribution

Fixed costs

Profit before Tax

Tax
Profit after Tax

  Colors: >2 or <-2

mill. EUR       Δ PY 

Net sales

COGS
Contribution

Fixed costs

Profit before Tax

Tax
Profit after Tax

 1.2.3 Replace traffic lights with more meaningful visualization

Analyses

Difference

Time span

Year to date

Rolling
Average

First day

Last day

Sorting

Example

ACT'10-ACT'09

Feb..Jun'10

_Jun'10
~Jun'10
Ø'10
.Aug'10
Aug.10
▼       Sales

Application

"Year to date"Symbol

x-y
a..b
_x
~x
Ø
.x
x.
▼▲

_Jan _Feb
123
22

234
46

_Mar
546
86

J F M A M

2.2.5 Unify analyses: accumulations, differences, averages…

+3
-2
-1
+3
+3

Alpha Corporation

Sales in EUR

Germany
Austria
France
Rest

84
19
28
36

87
17
27
39

Europe

'10 '11

170167

PY

+3

+3
-2
-1

+3

Alpha Corporation

Sales in EUR

Germany
Austria
France
Rest

84
19
28
36

87
17
27
39

Europe

'10 '11

170167

PY

3.2.6 Show visual elements integrated within tables

5.2.6 Use prototyping to prove usability

Prototype
Full application

Berlin

Vienna Berne

Paris

Vienna Berne

Berlin Paris

6.2.1 Simplify elaborate visuals

Berlin 5
5
5

5
3
4

2
4
2

6
4
3Zurich

Vienna

Jan Feb Mar Apr

Berlin

Zurich

Vienna

Jan Feb Mar Apr

6

4

3

2
4
2

5

3

4

5

5

5

15
12

8

13

4.3.3 Combine tables and charts

Warning

Trend

Difference

100% Line

 1.2.2 Systemize the different types of highlighting
2.2.4 Unify individual dimensions: entities e.g. products, companies…

Output

Organization

Regions

Relations

Products

Companies

Countries

Customers

Projects

Divisions

Districts

Suppliers

Processes

Accounts

Locations

Partners

 

ACT BUD

98100

90

80

92

Sales 2010
Ø ACT

BUD

8,2
7,7

4,0

J   F  M  A  M  J  J  A  S  O  N  D0,0

+6,5%

Sales 2010
ACT = BUD + 6,5%

3.2.5 Show more details to avoid manipulation of scaling

 A  Develop notation and layout 

 B  Select software   

 C  Develop templates

 D  Test reports and presentations

 E  Roll-out concept and tools

SUCCESS Rollout

5.2.5 Plan rollout in defined steps

RomeBerneParisBerlin

Berlin
Paris

Berne
Rome

Jan Feb Mar Apr

Jan
Feb
Mar
Apr

4.3.2 Use correct chart types for time and structure

Sales decreased by 19 %

Sales decreased by 19 %

- 19%

1.2.1 Highlight your messages in charts, tables, and graphs 2.2.3 Unify standard dimensions: categories e.g. actual, budget…

Categories Areas

Previous

Actual

Budget 

Forecast

Forms Applications
Colors

ACT BUD

576
42

488
39

 

3.2.4 Show more elements

5.2.4 Involve people in charge of corporate design

4.3.1 Replace radar, funnel and other misleading structure charts

2

1 Full-time employees 

2 Including 4 externals

56 43

'05

57

'09 '12

Ø Staff in FTE1

Ø Staff in FTE
56 43

'05

57

'09 '12

1.4.5 Name sources and definitions 23 m.
34 kg.
20 sec.

22 tons
[kg]
sqm

1.5.2010
01.05.2010

05/01/10

100.000.000

123456
1.2345

€
US$
£

II/2010
W17-2010

02/2010

23 m
34 kg
20 s

22 t
kg
m²

2010-05-01

2010-05-01

2010-05-01

100 000 000

123 456
1.234 5

EUR
USD
GBP

2010-Q2
2010-W17

2010-02

2.4.3 Unify characters and symbols: numbers, units, and dates

Exchange

Across the organization

Within associations           

With consultants

In external seminars

In user meetings

5.4.3 Learn from the experience of others

5

12

6

4
2

6

12

6

10 9
8 7

5 4 4

6

4
2

6.4.3 Avoid unnecessary labels

Net Sales Profit in % Net Sales Profit in %

B
C
E
G
D
A

F F
B
D
G
E
C

A

3.4.4 Show correlations 35 34 33

73

18
73

18

35

30

4.4.5 Use creative charts to compare extreme values

Presentation slide 
Handout Slide1.4.4 Use long text in handouts only, avoid them in slides

Term

• Return on investment

• Accounts receivable

• Profit before tax

• Profit & Loss statement

• Human Resources

• Net sales per capita

short

ROI
AR
PBT
P&L
HR
NS/c

long
Ret. on inv.
Acc. receiv.
Profit b. tax
Prof. & loss st.
Human Res.
NS per cap.

Abbreviations Definition

ROI is defined as…

AR…
PBT…
P&L…
HR…
NS/c…

2.4.2 Unify words: define meanings in a glossary

References

Reports: Well structured content

Presentations: Successful speeches        

Charts: Useful templates

Tables: Unified display

Graphs: Convincing layout

Texts: Well-written examples 

5.4.2 Present best-of solutions in central data base

39.5

52.2

27.939.459

52.231

27.896

366 123 456
237 418 412

16 689 054
6 148 234

211 332 776
4 567 199

USD
366.1
237.4

16.7
6.1

211.3
4.6

mill. USD

6.4.2 Omit long numbers: use 3 digits in charts and tables

3.4.3 Show clusters
56..60
51..55
46..50
41..45
36..40
31..35
26..30
21..25
16..20

0
2

5
7

10
13

6
4

2

46..60
41..45
36..40
31..35
16..30

7
7

10
13

12

4.4.4 Use uniform class sizes of distributions

 

Comments
Comments

1

1

2

2

3

3

4

4

1.4.3 Link explanations to the table content

• Our market share will grow  

 to five or six percent…

• Because of three models 

 we are now able to reach…

• In Finance profit will reach

 again more than fifteen…

• Markets: Market share will

 grow to five or six percent… 

• Products: Three new    

 models will enable us to…

• Finance: Profit will reach   

 again more than fifteen…   

2.4.1 Unify sentences: summaries, contents, and structures 
Support functions

Technical application: Understand the software

Visual realization: Use notation rules properly

Written text: Structure reports and presentations     

Personal presentation: Name and prove the message

5.4.1 Give centralized support for rules and tools

Berlin

Zurich

Vienna

64

47

60

243036

30

14
22

10

Berlin

Zurich

Vienna

30

10

'08 '09 '10 '11 '08 '09 '10 '11

64

53
47

60

3036

14
22

7

2
3

23

23

53

23

23

24

6.4.1 Omit labels for small values

Profit

Sales

Cost

10

10

10

20

22

17

12-2

5

-2

5

Profit
-

3.4.2 Show causes (and use scaling bars)

3 1

1

4

4 3

2

1

2

4.4.3 Use flat display when comparing area sizes

One dimension Three and five dimensions3.4.1 Show more than two dimensions
4.4.2 Use proper visualization, do not distort elements

I lie to you!

76

45

76
66

56
80

70

50

60

40

4.4.1 Use proper visualization, do not cut axes

Headcount
Headcount

 1.4.2 Integrate explanations into charts

22 pt Arial

20 pt Times

17 pt Times
12 pt Verdana

10 pt Verdana

14 pt Arial
14 pt Arial
14 pt Arial

11 pt Arial
11 pt Arial
11 pt Arial

2.3.4 Unify colors, lines, and fonts

• Relevant cost cut 

• Around 100 units 

• Significant deviation

• More than 5 tons 

• Much better than plan

• Cost cut of 3,5 mill. EUR

• Between 98 and 102 units

• Deviation of +9%

• 6 or 7 tons

• 3% above plan

1.4.1 Explain with precise words

2.3.3 Unify page layout: grids, frames, and spaces
3.3.4 Use small icons, symbols, and highlightings Training plan

Content: Learn about data quality

Message: Transform messages into reports

Notation: Apply uniform methods of content and layout

Software:  Learn to use the tools

Development: Understand the process

5.3.4 Train the people involved

Account Table CO

Account CO4712

Account CO4733

Account CO4845

Account CO4899

Account CO4911

Account CO4917

Accounts CO4

712
733
845
899
911
917

6.3.2 Avoid redundant text: sentences, words, and characters

Reports and presentations

Charts, tables, graphs
5.3.5 Offer solution templates for objects and applications

Q2 Q3Q1
2011201120112011

Q4

Region
East

Region
West

Sales

Q2 Q3Q1 Q4

East

West

Sales by region 
2011

2011

6.3.3 Avoid redundant axis labels

• Sales table 2011 actual 

• Staff statistic

• Stock development (mill. USD)

• Cost structure by department

• Profit trend quarters Q1..Q4

• ROI diagram 

• Margin Analysis Germany

• Sales 2011 ACT 

• Staff in FTE

• Stock in mill. USD

• Cost by department

• Profit Q1..Q4

• ROI in percent

• Margin Germany

1.3.3  Write titles without fill words e.g. structure and development

 

Germany

Austria
Switzerland

Rest

802
49

128
256

788
34

122
345

Europe

2010 2011

1 235 1 289

Alpha Corporation

Sales in EUR

Right-align
labels

and values

Direction
of timeUnify title 

concept

Avoid vertical
grid lines

Always place
sums below

Unify column 
notation

Highlight 
sums

2.3.2 Unify table elements: headers, columns, and rows

25%

North

South

802

234

788

252

USA

2010 2011

1 036 1 040

North

South

802
234

788
252

USA

2010 2011

1 036 1 040

3.3.3 Use small tables

1

1

1 11
2
3

0

4
6

0
2

0.8
1.2

0.0
0.4

2

0

1

5
5

1

3

2

3

2 1

4.3.8 Use scaling bars to allow different scales 

Software functions

Data collection: Facilitate correct acquisition

Data presentation: Support clear messages             

Report layout: Enable uniform concepts        

Presentation support: Produce slides and handouts

5.3.3 Use software to guarantee standardization

 

Germany

Austria
Switzerland

Rest

802
49

128
256

788
34

122
345

Grand Total

2010 2011

1 235 1 289

Alpha Corporation total

Sales sum in EUR
 

Germany

Austria
Switzerland

Rest

802
49

128
256

788
34

122
345

Europe

2010 2011

1 235 1 289

Alpha Corporation

Sales in EUR

6.3.1 Avoid redundant terms such as sum, total, and overall

4.3.7 Use correct relations when comparing measures in maps

Market share

>30%
>20%
>10%
<10%

Market size and market share

Alpha Corporation

Profit in TEUR

by country and by month

Jan..Mar 2011
 
 Jan Feb Mar

Germany 117 129 78

Austria 123 127 111

Switzerland 44 41 39

Alpha Corporation

Profit in TEUR

Jan..Mar 2011
 
 Jan Feb Mar

Germany 117 129 78

Austria 123 127 111

Switzerland 44 41 39

1.3.2 Name line and column dimensions in table titles
Alpha Corporation

Sales in EUR
Berlin

Zurich

Vienna

'08 '09 '10 '1
1

64

3841

241815

30

1422 10

42

23

15

Place sums here

Avoid legends,

label here

Use axes 
for meaning

Use form
for meaning

Write
horizontally

Unify title 
 concept

Avoid value 
(y) axes

2.3.1 Unify chart elements: data series, axes, and labels

7,4
7,4 25%

+0,7+0,7
+1,5

+1,5
-3,4

-3,4
6,2

6,2

3.3.2 Use small charts

Documentation

Structure of reports and presentations

Glossary for terms and abbreviations

Table and chart concept

Text concept

Notation rules

Layout of reports and presentations

Software details 

5.3.2 Document useful informationJan Feb Mar Apr

100

20
10

5
May

30

Jan Feb Mar Apr

100

20
10

5

1000

100

10

1

(log)

May

30

4.3.6 Compare without logarithmic scales

America 

Europe
Asia

World

America

Europe 

Asia
Africa
Rest of World

World

7.3.3 Build exhaustive structures in tables 

ABC Productions, 
Inc. London

Board 
of Directors

Logistics

Italy

Spain

Acc.

Contr.

Direct

Indir.

Finance Sales

ABC Productions, 
Inc. London

Board 

Log.

IT
ES

AC
CO

Dir.
Ind.

Fin. Sales

3.3.1 Use small fonts
Project

Management: Experienced project leader         

Steering: Top management support             

Team: Relevant departments, communications, IT

Budget: Software development, training, consulting

Schedule: Roll-out plan

5.3.1 Install professional project organization

Structure Time and Structure

4.3.5 Use bar or column charts instead of pie and ring charts

Germany
UK

Austria
France

Switzerland

Rest of Europe

Germany
UK

Austria
France

Switzerland

Europe
Europe

7.3.2 Build exhaustive structures in charts

A
B
C

A B

DC
D

4.3.4 Use small multiples instead of spaghetti charts

We think of all options

• New products, old location   

• Old products, old location

• New products, new location

We think of all options

• New products, old location   

• Old products, old location

• New products, new location

• Old products, new location

7.3.1 Build exhaustive arguments

Net Sales Development from

January to July 2011

Alpha Corporation [mill. EUR] 

Profit ratio: In thousand Euros 

per Employee in Division D 

Actual and Budget in 2011 

Alpha Corporation 

Net Sales in mill. EUR

Jan..Jul 2011

ABC Corporation, Division D

Profit per Employee in TEUR 

2011 ACT, BUD

1.3.1  Name all title elements: all dimensions, measures, and units

Comparisons
Deviations

Absolute Percent

ΔPY

ΔBUD

ΔFC

UK
USA

UK
USA

UK
USA

ΔPY%

ΔBUD%

ΔFC%

 2.2.6 Unify analyses: comparisons and deviations

PY ACT

FC BUD

6.2.2 Simplify "special and transition effects" in presentations

6.2.3 Simplify crude lines and forms

3.2.3 Show multi charts

Report Data Reports
Operational Data

5.2.3 Involve people in charge of IT

ERFOLGREICHE BERICHTE UND PRÄSENTATIONEN
AUF DER  BASIS VON 
HICHERT®SUCCESS
INTERNATIONAL BUSINESS COMMUNICATION  
STANDARDS (IBCS)

www.hichert.com

TERMINE 2014
Hiermit melde ich mich für folgenden Termin an: 

*in englischer Sprache

Weitere Termine finden Sie hier: www.termine.hichert.com

Anrede, Titel

Name, Vorname

Position, Abteilung

E-Mail

Telefon

Firma

Straße, Nr.

PLZ, Ort

Datum, Unterschrift

ANMELDUNG
ERFOLGREICHE BERICHTE UND PRÄSENTATIONEN
AUF DER  BASIS VON 
HICHERT®SUCCESS
INTERNATIONAL BUSINESS COMMUNICATION  
STANDARDS (IBCS)

ANMELDEMÖGLICHKEITEN  
Web www.vereon.ch
Telefon +41 71 677 87 00
Fax  +41 71 677 87 01
E-Mail  anmeldung@vereon.ch
Post  Vereon AG, Postfach 2232, 8280 Kreuzlingen, Schweiz

TEILNAHMEGEBÜHR
Die Teilnahmegebühr beträgt pro Person EUR 1.050 zuzüglich  
Mehrwertsteuer. Die Gebühr schließt Seminarunterlagen, Mittag- 
essen, Pausenverpflegung, Erfrischungsgetränke sowie den  
Empfang am Vorabend ein. Bei gleichzeitiger Anmeldung mehrerer 
Personen ermäßigt sich die Gebühr für die zweite und jede weitere 
Person auf EUR 850 zuzüglich Mehrwertsteuer.

AGB
RECHNUNGSSTELLUNG
Nach Eingang Ihrer Anmeldung erhalten Sie eine Anmeldebestätigung und eine Rechnung.  
Die Zahlung ist sofort nach Erhalt der Rechnung fällig, in jedem Fall vor Beginn der Veranstaltung.

STORNIERUNG
Sollten Sie an der Teilnahme verhindert sein, so akzeptieren wir ohne zusätzliche Kosten einen Er-
satzteilnehmer. Darüber hinaus ist eine vollständige Stornierung bis 30 Tage vor Beginn der Veran-
staltung kostenlos möglich. Die Stornierung bedarf der Schriftform. Bei späterem Rücktritt oder 
Nichterscheinen wird die gesamte Teilnahmegebühr fällig. Programmänderungen oder Absagen 
aus dringendem Anlass behält sich der Veranstalter vor. Jegliche Haftung für hieraus entstehende 
Schäden oder entgangene Gewinne seitens der Teilnehmenden ist ausgeschlossen.
 
DATENSCHUTZ
Wir behandeln Ihre Daten in Übereinstimmung mit den geltenden datenschutzrechtlichen Be-
stimmungen. Zum Zwecke der Leistungserbringung speichern wir Ihre Daten. Wünschen Sie eine 
Löschung Ihrer Daten, so teilen Sie uns dies bitte an adressen@vereon.ch mit.

 Zürich  22. Januar
 Frankfurt  28. Januar
 Wien  20. Februar
 Frankfurt  25. März* 

 Frankfurt  16. September 
 Düsseldorf  14. Oktober 
 München  21. Oktober
 Frankfurt  18. November*



SUCCESS
Erfolgreiche Geschäftskommunikation basiert auf verbindlichen 
Regeln. Kreativität ist hier weder bei der verbalen Ausdrucksweise 
noch bei der visuellen Gestaltung gefragt. Stattdessen geht es um 
konsequente Standardisierung und Reduzierung auf das Wesentli-
che, nämlich die Berücksichtigung der sieben Regelbereiche von 
HICHERT®SUCCESS:  
 
SAY: Stellen Sie Ihre Botschaft in den Mittelpunkt
UNIFY: Verwenden Sie einheitliche Gestaltungsregeln
CONDENSE: Bieten Sie hohe Informationsdichte
CHECK: Sichern Sie die inhaltliche und formale Qualität
ENABLE: Setzen Sie Ihr Konzept konsequent durch
SIMPLIFY: Vereinfachen Sie alle Darstellungen
STRUCTURE: Geben Sie den Inhalten eine logische Struktur

Ausführliche Informationen und Beispiele zum Konzept finden Sie  
hier: www.success.hichert.com

SEMINARBOTSCHAFTEN
Als Fachexperte haben Sie die wichtigen und richtigen Daten erarbeitet.  
Diese dem Management, dem Aufsichtsrat oder Ihren Kunden 
erfolgreich zu vermitteln, verlangt Ihnen aber wesentlich mehr ab. 
Hier muss Ihre Botschaft im Vordergrund stehen, denn die Empfänger 
verstehen Sie nur dann, wenn Sie auch sagen, was Sie zu sagen 
haben. Managementberichte bedürfen einer klaren Notation wie bei 
Landkarten oder Notenblättern. Geben Sie jeder Messgröße eine 
einheitliche Skala, geben Sie Farben und Formen eine einheitliche 
Bedeutung. Geschäftspräsentationen haben ein Ziel: Die Zuhörenden 
sollen nach Ihrem Vortrag in Ihrem Sinne denken oder handeln. Sie 
können mit Schaubildern Präsentationen unterstützen; aber noch 
wichtiger als Ihre Bilder ist das, was Sie zu sagen haben. Der Inhalt 
sollte im Mittelpunkt stehen, nicht eine durch Corporate-Design-
Vorgaben geprägte Verpackung.
 

SEMINARPROGRAMM 
 
VORABEND ZUM SEMINARTAG:
ab 18:00 Eintreffen der Teilnehmenden
ab 19:00 Stehempfang mit warmem Buffet

SEMINARTAG:
ab 8:30 Empfang und Ausgabe der Unterlagen

9:00 Grundlagen zur Geschäftskommunikation
+Berichte sollten Interesssantes berichten
+PowerPoint-Kultur muss hinterfragt werden
+Informationsangebot ist noch keine Information

SAY: Klare Botschaften verfassen
+Botschaft in den Mittelpunkt stellen
+Sagen, was zu sagen ist
+Feststellungen, Erklärungen und Empfehlungen

UNIFY: Einheitliche Notation verwenden
+Wenn gleiches Aussehen, dann gleiche Bedeutung
+Wenn gleiche Bedeutung, dann gleiches Aussehen
+Glossar und Notationsregeln anwenden

10:30 Kaffeepause

11:00 CONDENSE: Hohe Informationsdichte bieten
+Höhere Informationsdichte erleichtert die Übersicht
+Eine A4-Seite kann zehn ppt-Bilder ersetzen
+Diagramme mit mindestens zwei Dimensionen

12:30 Gemeinsames Mittagessen

SEMINARZIEL
Das wichtigste Seminarziel ist die Vermittlung allgemeingültiger 
Gestaltungsregeln für (schriftliche) Berichte und (mündliche)  
Präsentationen, um damit erfolgreicher berichten und präsentieren  
zu können. In beiden Kommunikationsformen geht es darum, Wissen  
zu vermitteln. Diese Informationsvermittlung ist dann erfolgreich, 
wenn damit aktuelle Fragen der Lesenden bzw. Zuhörenden 
beantwortet werden. Es geht in diesem Seminar um das „Wie“ der 
Informationsvermittlung, denn es wird davon ausgegangen, dass das 
„Was“ (also der zu vermittelnde fachliche Inhalt) geklärt ist.
Ihr Lern-Plus: Viele Vorher-Nachher-Beispiele aus der Praxis, siehe 
www.vorher-nachher.hichert.com.

REFERENT
Rolf Hichert, Prof. Dr.-Ing.,
hatte nach dem Studium des Maschinenbaus an der 
Universität Stuttgart beim Institut für Produktions-
technik (IPA) der Fraunhofer-Gesellschaft gearbeitet 
und bei Prof. Warnecke promoviert. Er war Berater 

bei McKinsey & Co., Inc. in Düsseldorf, danach Professor an der 
Fachhochschule Konstanz. Seine nächsten Stationen: Gründer und 
Leiter des Transferzentrums Technologie und Management der 
Steinbeis-Stiftung, Mitgründer und Geschäftsführer der MIK GmbH  
in Konstanz, Professor für Controlling an der Fachhochschule Ebers-
walde, Geschäftsführer der MIS Schweiz AG in Zürich. 2004 grün-
dete er die HICHERT+PARTNER AG.

Sehen Sie hier den Tagungsmitschnitt eines  
SUCCESS-Vortrags mit Dr. Rolf Hichert. 

13:30 CHECK: Qualität sicherstellen

+Wichtige und richtige Daten
+Qualitätskriterien für Inhalt und Darstellung
+Keine Manipulation bei Skalierungen

ENABLE: Standards durchsetzen
+Konzept dokumentieren
+Organisation schaffen
+Software einsetzen

14:45 Kaffeepause

15:15  SIMPLIFY: Darstellung vereinfachen
+Weniger ist mehr
+Rauschen vermeiden, Redundanz minimieren
+Information statt Dekoration
 
STRUCTURE: Inhalte vermitteln
+Richtig gliedern
+Pyramidal strukturieren
+Deduktiv und induktiv argumentieren

 Zusammenfassung
+Wichtige Ergebnisse
+Praktische Umsetzung
+Nächste Schritte

17:00 Ende des Seminars
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