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Effektive Prasentationen

= Prasentationsvorbereitung
= Struktur und Einleitung
= Vor und wahrend der Prasentation

=> Visualisierung - warum?

= Hilfsmittel: Hellraumprojektor
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Checkliste: Prasentationsvorbereitung

Zielsetzung: was will ich mit meiner Présentation erreichen?
Take-home message?

Zeitlicher Rahmen: Prasentationszeit plus Diskussion
Vorbereitung

Wer ist das Publikum? Bedurfnisse? Kenntnisstand? Erwartungen?

Inhalt Prioritaten setzen
» Kerninformationen: muss gebracht werden
» Randinformationen: Beispiele, Anekdoten,
Vergleiche, Wiederholungen
» Hintergrundinformationen: Vorgeschichte,
auflockernde Elemente, «nice to know»

Technische Hilfsmittel: Welche technischen Hilfsmittel
» bendtige ich?
» stehen zur Verfigung?

Unterlagen Inhalt/Take-home message mit einem Handout
unterstutzen?
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Aufbau des 20 minutigen Vortrags

(1 Folie, ca. 2 Min.)  Schluss
Zusammenfassung
Fazit, Konsequenzen

Einleitungsteil (2-3 Folien, 3 Min.)

=> Interesse und Neugierde
wecken
\ => Ziele der Prasentation

\\\\\

es ab?
Hauptteil

(5 Folien, 15 Min.)

Was ist wichtig?
Beispiele anstatt
umfangreiche Ubersicht
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Checkliste fur die Einleitung
2-3 heisse Minuten!
«Aufmerksamkeit und Interesse wecken»
Warum spreche ich?

Begrissung, Blickkontakt aufnehmen

Thema/ Titel

Ziel und Griunde fir Ziele: warum dieses Thema? Seine Relevanz?
Inhalt / Ablauf

Kerngedanken nennen. Sagen, worum es geht

Driicken Sie Ihre positive Erwartung aus = «lch» und «wir»

L I S N NS R

Machen Sie deutlich, wie Sie dieses Thema finden, Anekdoten,
Beispiele

*

Verbindung zu friiheren und kinftigen Themen

*

Anerkennen der Situation des Publikums
(Vorkenntnisse, Erfahrungen etc.)
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Vor der Prasentation

= Ziele, Inhalt definieren und ,Folien leserlich gestalten
= Prasentation Uiben (Kolleginnen und Kollegen, Katze,

Spiegell)

= Benutzung der Hilfsmittel Uben
= Sitzordnung (inklusive Position der technischen

Hilfsmittel): berticksichtigen, ev. vorschlagen

= Nervositat abbauen
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Warum visualisieren?

die Aufmerksamkeit des Publikums konzentrieren

das Publikum einbeziehen
dem Publikum Orientierungshilfe anbieten
Information leichter verstandlich machen

Wesentliches verdeutlichen

»* M M M Ok Ox

das Behalten fordern

ZIEL
«Das Visualisierungs-Hilfsmittel als HILFE benutzen»
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Der Hellraumprojektor und Folien
(gilt auch fiir Power-Point Prasentationen mit dem Beamer)
Titel Titel angeben
Menge Weniger ist meist mehr:
Ideal sind ¢ nicht mehrals 6 bis 9 Zeilen

+ nicht mehr als 5 bis 7 Woérter pro Zeile.

Schrift mindestens 18 Punkt gross (5 mm)

Titel noch grésser z.B. 24 Punkt (8 mm)
Rand 2 cm an allen Seiten freilassen
Format Querformat ist giinstiger als Hochformat
Farbe Uberlegt einsetzen (funktional statt bunt);

+  Bei Schriftfolien nicht mehr als 3 Farben
verwenden (schwarz und blau sind vorteilhafter)

+  Gelb (auf weiss) vermeiden
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. Fig. 3
ZIP FASTENER WITH META. EETY ZIP FASTENER WITH PLASTIC TEETH

Prasentation

The Zip Fastener

protrusion

chain of teeth

bottom end piece —

Zip fastener with metal teeth ~ Zip fastener with plastic teeth
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Hellraumprojektor (OHP) und Folien

Prasentationstechniken

> Schreiben

= Aufdecken = Striptease! @

= Addition = mehrere Folien Ubereinanderlegen

x> Kombination =» Ausschnitte von Folien schrittweise
auflegen
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Hellraumprojektor (OHP) und Folien

Wahrend der Prasentation:

3¢ Nicht zur Projektionswand sprechen

Nicht im Projektionsstrahl stehen

3¢ Nur auf der Projektionsflache des OHP mit einem
auflegbaren Zeigestift oder einem 5 Rp-Stuck (nicht mit dem
Finger!) zeigen

3¢ Folien nicht zu schnell wechseln

3¢ Gelegentlich einen Blick auf die Projektionswand werfen, um zu
kontrollieren, ob die Folie richtig liegt

3 Inhalt «geniigend» einfiihren z.B. Grafiken erklaren
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Hellraumprojektor oder Beamer?

Vorteile OHP/Nachteile Beamer Vorteile Beamer/Nachteile OHP

+«» Raum muss nicht verdunkelt @ Anderungen sind jederzeit
werden moglich

< Ubung ist vom Geréat unabhangig € Punkte koénnen einzeln

o eingeblendet werden
* Einfache Handhabung (Voreingestellte Animation)
+ Blickkontakt zum Publikum ist

einfacher zu gewahrleisten @ Videoclips kdnnen eingebaut

werden
+« Préasentation ist unabhangig von
der geladenen Software,
Programm-version, geladenen
Schriften € Umweltfreundlich (keine Folien,
Tinte)

€ Umschaltung auf Internet ist mit
der gleichen Hardware mdglich

+« Kann ohne Stab/Laserpointer
benitzt werden
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Wahrend der Prasentation

Blickkontakt pflegen

Zeitrahmen bekanntgeben und und sich daran halten!

%  Unterlagen genligend kommentieren:
+ Wo binich jetzt?

€ Rede ich laut genug?

Rede ich langsam, deutlich genug? > Sprechpausen!
%  Gestk
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Haufigste Fehler

Uberfiillte Folien, zu klein geschrieben

Achsen und Einheiten der Grafiken zu klein
Indizes zu klein

Material aus Blicher nicht vergrossert

L S T

Text abgelesen

Name des Redners, der Rednerin zu klein & FAME !

sk
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