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e 8. Prasent ati on

8.1 Préasentationstechnik 2
8.1.1 Fornelle Aspekte und Rahnenbedi ngungen ei ner Prasentation

Fornmel | e Aspekte und Rahnenbedi ngungen ei ner Préasentation

Prakti sche Vorbereitungsarbeiten

Punkt e der Ei nl adung

Therma der Pré&sentation

Ot und Raum

Zei t punkt und Zei t dauer
Préasentator (en)
Ansprechpartner fir Rickfragen
Tei | nehmer unt er | agen

Vortragsraum

G Osse

Reservi erung
Standort der Medien
El ekt roanschl tsse
Li cht und Luft

Zu- und Abgéange

Sit zor dnung
Aschenbecher (Rauchen erl aubt ?)
Sauber kei t

Stifte / Schreiber

Medi en

e alles technische Gerat vorhanden und funktionstichtig ?

e wer hilft bei Defekten, wer ist fir fehlende Einrichtung verantwortlich ?
e wo steht im Bedarfsfall ein Kopierer ?

Hlfsmttel

e Nanenskartchen

Schrei bmateri al
Denonstrati onsnat eri al

8.1.2 Aufbau
Auf bau

e Schlagzeile / Thenma (worum geht es heute ?)

e Situation / Bedeutung und Hintergrund (wi e sehen die Tatsachen aus ?)
e Kerninfornmationen (Tatsachen, Basiswi ssen vernmitteln)

e Negative Folgen (was passiert, wenn nicht gehandelt wird ?)

e Ziel (das Wchtigste ist also, ...)

e Vorschlag (wir schlagen deshalb vor: ...)

e Positives Ergebnis (was bringt |hnen dieser Vorschlag ?)

Nachste Schritte (der erste Schritt zur Realisierung ist ...)
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8.1.3 Ablauf und Durchf dhrung

Abl auf und Dur chf Ghrung

Ei nstieg ins Thema / Auf nmer ksankeit
Er 6f f nung Thena

Ei nf Ghrung

Oientierung

Abschl uss

Ankindi gung

Rickbl i ck

Anl i egen oder Appel

Anregung zur Di skussion

8.1.4 Rhetori k und Gesti k

Rhetori k und Gesti k

Prasent ati onen sind i nmer auch Sel bstdarstellung des Préasentierenden, ein
Ei ndruck wird auf jeden Fall hinterlassen, deshalb:

e ehrlich sein

e natirlich sein

e darstellen, was beherrscht wird

e das was man ni cht kann, nicht erwdhnen oder anschnei den

Fehl er / Pannen
Mmk Gestik, Haltung

Lanpenfi eber i

Lanpenfi eber in positive Uberzeugungskraft umwandel n
Aktive Blickkontakte statt visueller Uberlastung
Visualisieren (ein Bild sagt nehr als tausend Wrte)
Sich Zeit nehnen !

Urgang mit Teil nehnerfragen

Den Punkt nmit den Fragen am Anfang kl aren (werden Fragen | aufend beantwort et
oder erst am Schluss > falls erst am Schl uss, unbedingt Schrei brmaterial auf den
Ti schen bereitlegen fur Notizen

Positiv auf Fragen ei ngehen (Fragen bekunden das |nteresse der Teil nehmer am
Thenm)
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8.2 Visualisierungstechnik 2
8.2.1 Dar st el | ung

8.2.2 Schrift, Bild, Synmbole, Gafik, Farbe
Schrift, Bild, Synbole, Gafik, Farbe

e Die Schrift muss so gross sein, dass sie |leicht und Mihel os erfassbar ist
(m ndestens eine 18-er Schrift)
Ni cht zu viel e Farben, weniger Farbe ist nmehr !
gew sse Farben (rot mit grin) bew rken ein "vibrieren” (Konplenentérfarben)
> verneiden

e Farbunterschiede mit dem”Hell - dunkel” Effekt bew rken !

e Farben wirken auf die Stinmmng, das ist bei der Auswahl der Hi ntergrundfarbe
zu beachten

e Celb ist die hellste Farbe. Wiss (transparent) als Hintergrund ist nicht so
optinmal wie gelb (schwarz - weiss-Darstellungen sind nicht enpfehl enswert
Orange nur bei guter Raunbel euchtung (Folie vor Prasentation "ausprobieren”)
Rot ni cht Fl &chendeckend ei nset zen

Bl au fir Betonungen, blau und rot sind optinmal fir Gegenilberstellungen
Braun nicht einsetzen, ist eine Mschfarbe, wirkt schlecht

Zahl en visualisieren (D agramme), keine Zahl enschl achten

Vergl ei chsarten

Strukturvergl ei ch

Darstellung der relativen Wchtigkeit (x-Prozent entfallen auf, Prozentsatz,
Anteil)

Rangf ol genver gl ei ch

Vergleich der relativen G 6sse (grosser als, kleiner als, an x-ter Stelle)

Zei trei henvergl ei ch

Darstel l ung von Veranderungen Uber einen gew ssen Zeitraum

Hauf i gkei t svergl ei ch

Weviele der Mtarbeiter verdi enen 100 CHF, wi eviele verdi enen 200 CHF ?
Korrel ati onsvergl ei ch

best ehen Bezi ehungen zwi schen zwei Varianten ? (wird die Qualitat besser, wenn
der Preis angehoben wird ?)

8.2.3 Auswahl des Inhalts

Auswahl des I nhalts

Der Inhalt ist stark abhangi g vom Teil nehmerkreis, deshalb sind |Informationen
Uber die Teil nehmer G undvorausset zung

e wer kommt

was W ssen die Teil nehner

wer entschei det

wer hat wel che Mei nung

was interessiert die Teil nehner

was nissen si e unbedi ngt w ssen

was fUr unangenehne Fragen koénnten kommen
wer ist Freund, wer Feind

wel che Mei nungen sind vorherrschend, welche Vorurteile sind auszuraunen, was
i st klarzustellen
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8.3 Medi entechni k 2

8.3.1 Einsatznmbglichkeiten aller Medien kennen und beschrei ben
konnen

Ei nsat znbgl i chkeiten all er Medi en kennen und beschrei ben kénnen

Grundsat zl i ch

Prakti sch jede Aussage kann mit jedemvisualisiert werden, die Medien spielen
kei ne entschei dende Rolle. Medien sollen dem Prasentator und, falls bekannt,
auch dem Publ i kum " zusagen”

Taf el nedi en

Per mnanent e Prasentation

M ni mal er techni scher Aufwand
Tr ansport abel

Postertrager

Handschriftlich

Net zunabhangi g

FI'i p-Chart

geei gnet fir:

e Notizen wdhrend der Pré&sentation
Auf hdngen der Tagesor dnung

Fest hal ten von Di skussi onspunkten
Zwi schenfragen | assen sich notieren

Acht ung

G osse, leserliche Schrift
Breite Filzstifte verwenden
Bogen vor her beschriften

Pr oj ekt i ons- Medi en
sind Medien, die nit Licht und optischen Linsen ein Bild gegen eine Wand werfen

HeI | raunpr oj ekt or
Proj ektionsgerat fur Darstellungen auf Kl arsichtfolien
e kaumstoranfallig

e Folien kénnen vorbereitet werden oder eine Aufzeichnung ist direkt nit
Stiften nbglich

e Hohe des Projektor ist dem Préasentator anzupassen (wird sitzend oder stehend
prasentiert ?)

e Prasentator darf die Folien nicht nmt seinem Korper nicht das Bild verdecken
oder vor der Lei nwand stehen

e Lichteinfall der Sonne beachten
e Neigbare Wand gi bt ein unverzehrtes Bild w eder

Achtung !'!!
e Folien sind nur solange sichtbar, wi e sie auf dem Projektor aufliegen, dann
ist die Information nicht mehr vorhanden

e Keine Folienschlachten !'!'! bei mehr als 25 Folien pro Sekunde ist ein Video
zZu produzieren !

e Folien kénnen sich durch die Hitze beugen
e Hel |l raunproj ektor benétigt je nach Mdell eine "Aufwarneeit”

Dat enpr oj ekt or
Aufl egen ei nes LC-Panels oder eines LCD Display auf den Hellraunprojektor und so
Conput erdaten projizieren.

Vorteile
e Falls viele Bilder zu zeigen sind
e fir grossere G uppen

e Ki noef f ekt
Nachteil e
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e Dunkler Raumw rd benétigt, Leute kodnnen ei nschl afen

e Dias konnen ni cht abgedeckt oder erganzt werden

Das Medi um bedi ngt, dass man das angezeigte Programmim Giff hat, auch bei
Pannen di e Ruhe bewahrt und weiss, wie es weitergeht

alle Informati onen auf ein Bild bringt

Moni t or medi en
Bei Monitormedi en konmen Bil der regel nissig von ei nem Conputer. Dias kdnnen mit
ei nem Scanner direkt Uber den Mnitor préasentiert werden.

Phot o- CD

bis zu 100 Di as auf einer CD und danach via Bildschirm anzei gbar
Pr asent er

Konmbi nation von Folien und Dias fur die Anzeige via Bildschirm
Vi deo

Bewegtes Bild in Form eines Videos sichert in jeder Prasentation hohe

Auf mer ksankei t

Beaner

Vi deokanone

Conput er - Scr een- Show

Di rekt e " Conput er - Show

aber ei ne einfache Préasentation mt dem Hellraunprojektor ist nicht nur
ei nfacher und zuverl assi ger, sondern erlaubt auch ein besseres Wrken des
Préasentators
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