1 PRASENTATION
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Effektiv prdsentieren ist nicht nur im Beruf wichtig. Wenn Sie Ihre Ideen und Pldne klar und
verstindlich prisentieren konnen, diirfte es Ihnen leichter gelingen, Ihre Freunde, Kollegen
dazu zu bringen, Sie zu unterstiitzen. Mit einem guten Aufireten haben Sie groffere Chancen
auf Erfolg, wenn Sie Sich um etwas bewerben, zum Beispiel einen Arbeitsplatz, ein
Sommerjob etc. Sie konnen Ihre Kollegen am Arbeitsplatz informieren. Sie haben weiter die
Moglichkeiten die Kunden vom Nutzen eines Angebotes zu iiberzeugen. Sie konnen die
Vorgesetzten zur Fortsetzung Ihres Projekts motivieren.

In dieser Einheit werden Sie darauf aufmerksam gemacht, welche Wirkung Sie durch eine
professionelle Darbietung erreichen kénnen. Sie erfahren, wie sind die Unterschiede zwischen
einem Vortrag oder einer Vorlesung und einer Prdsentation. Sie werden eine effiziente
Prdsentation vorbereiten konnen.
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Wichtige Begriffe verstehen und richtig benutzen, Unterschied zwischen einem Vortrag und
einer Prdsentation erkennen, Ziel formulieren,
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Prisentation, Zielgruppe, Adressatengemdfsheit, Grundregeln, Einleitung, Struktur und
Abschluss einer Prdsentation, Visualisierung, Medien, eine Prdsentation evaluieren

Eine Préasentation ist zundchst ganz einfach eine Darstellung. Urspriinglich kommt das Wort
aus dem Lateinischen und bedeutet ,,[...] das Vorzeigen, offentliches Vorstellen, Ausstellung
mit Vorfiihrung.“* Etwas prisentieren ist eine wichtige Kompetenz, die nicht nur in der Schule
und beim Studium wichtig ist, sondern auch im Berufsleben, bei Vorstellungsgespréchen,
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Bewerbungen, in Vereinen und sogar im Privatleben. Ziel einer Prasentation ist es, Sachverhalte
so darzustellen, dass sie veranschaulicht werden, besser verstanden werden und im Gedéachtnis
haften bleiben.

Wir prisentieren auch im Alltag, ohne uns dessen bewusst zu sein. Ziel einer Prisentation
ist es Kollegen, Vorgesetzte, Kunden, Zuhdrer zu informieren, zu iiberzeugen oder zu
motivieren. Die Préisentation soll nicht den Vortrag oder die VVorlesung ersetzen, sondern sie
erganzen.

1. 1 Prasentationsmerkmale

Die Présentation hat andere Merkmale als ein VVortrag:

e sie wird meistens frei vorgetragen
e s werden visuelle Unterstiitzungsmittel eingesetzt
e der/die Prasentierende fithrt zum Schluss einen Dialog mit dem Publikum

(vgl. Seifert, 2009, 49)

Aus dem oben genannten soll klar sein, dass die Prasentation nicht das Medium, das man
benutzt, sondern das ganze Referat zu verstehen ist, der man mit einem passenden Medium
ergidnzt. Bei der Prisentation geht man von der Erkenntnis aus, dass Informationen, die mit
Bildern unterstiitzt sind, leichter zu verstehen und zu behalten sind.

Prasentation ist eine Darstellung von Informationen, die man mit Gesten, Worten oder Bildern
attraktiv macht. ,,Prdsentation ist eine Veranstaltung, bei der ein Prdsentator einem
ausgewdhlten Teilnehmerkreis vorbereitende Inhalte vorstellt.” (Seifert, 2009, 49)

Fiir eine gute und erfolgreiche Priasentation gibt es keine allgemeingiiltige Regel. Wichtig
sind:

e ein gut durchdachter Aufbau
e eine gelungene Visualisierung
e gckonntes Prasentationsverfahren

Dabei ist es wichtig sich bewusstwerden, was Sie mit der Prasentation erreichen wollen, was
also Ihr Ziel ist. Denken Sie schon bei der Planung der Prisentation daran, wie das Endprodukt
aussehen soll. Ein klar formuliertes Ziel muss ermdglichen, dass nach der Prisentation
festgestellt werden kann, on man das Ziel erreicht hat oder nicht. Ein klar formuliertes Ziel
wire z. B. ,,Die Teilnehmer werden nach der Prisentation der Bewilligung des Projektes
zustimmen.“



Das Thema ist nicht gleich das Ziel. Wenn zum Beispiel das Thema der Prisentation lautet:
Bekannte Stidte in Deutschland, kann das Ziel sein, die Zuhorer, die eine Fahrt nach
Deutschland planen, als Kunden fiir eine Reise in die gewédhlten Stiadte in Deutschland zu
gewinnen. Die weitere Planung muss dem Ziel untergeordnet sein, das bedeutet, dass wir nur
die Informationen fiir die Prisentation wihlen, die diesem Ziel dienen.

Uberlegen Sie im Voraus, wie Sie das Thema fiir die Zuschauer attraktiv machen kdnnen, was
fiir Grafiken, Schaubilder, Bilder zur Veranschaulichung Sie verwenden konnen. Aber man soll
nicht iibertreiben, die Visualisierungen sind nicht der Zweck, sie sollen einem Zweck dienen.
Text und Visualisierungen sollten im Gleichgewicht sein.

Nutzen die vorhandenen Moglichkeiten des Seminarraums und minimieren Sie die moglichen
Storungen, dabei beriicksichtigen Sie Stérungen von auflen. (vgl. Bohringer/Biihler/Schlaich
2007)?

Sie miissen wissen, fiir wen (Zielgruppe) die Priasentation gestaltet werden soll. Es ist wichtig
sich in die Zielgruppe hineinfithlen um den Zuschauern das Thema verstindlich vorzustellen.

Der Inhalt der Prasentation wird in drei Stufen aufbereitet:

e Stoff sammeln
e Stoff komprimieren
e Visualisieren

1.2 Medien

Durch verschiedene Medien, also Informationstrager, kann man den Zuhorern das Verstehen
und Einprdagen von Informationen, Gedanken und Argumenten erleichtern. Bei der
Prisentation werden auditive, visuelle und audiovisuelle Medien nutzen, tiber die Arbeit mit
ihnen erfahren Sie mehr in einzelnen Lektion:

Flipchart

Plakat

Pinnwand

Overhead

Episkop

Visualizer
Beamer-Prisentation
Tafel, Interaktive Tafel
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1.3 Bewertung der Prasentation

Die von Ihnen vorgestelite Prisentation wird anhand folgenden Kriterien mit Hilfe von
iiblichen Schulnoten von eins bis fiinf bewertet. Bei Ihrer Prisentation helfen diese Punkte bei

der Planung.

e o o o I—\

N

e o o o o 00

GLIEDERUNG

Einteilung in Abschnitten

Verwendung von Medien

Sprechweise (Pausen, Lautstiarke, Betonung)
Logische Abfolge, klarer Gedankengang

ARGUMENTATION
Qualitit und Uberzeugungskraft der Argumente

VERSTANDLICHKEIT

Verstindliche Sprache, kurz und prignant
Nachvollziehbarer Gedankengang
Erkldrung der Fachbegriffe

Einfacher Satzbau

Léinge der Rede

4. WIRKUNG DER REDE

Interessantheit
Qualitdt der Aussagen, Fachkompetenz

5. WIRKUNG DES REDNERS

Uberzeugungskraft

Einstellung auf das Niveau und die Interessen des Publikums

NONVERBALES VERHALTEN
Haltung, Gestik, Mimik, Blickkontakt
Aussprache, Lautstirke, Sprechgeschwindigkeit

GESAMTEINDRUCK

Schreiben Sie Ziel und Thema Ihrer geplanten Prdsentation in Ihr Portfolio.

Fassen Sie mit eigenen Worten zusammen, was Sie unter einer guten Prdisentation verstehen.
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1. Wir sollen wissen, fiir wen (Zielgruppe) die Prasentation gestaltet werden soll.

2. Wir sollen wissen, was Sie erreichen wollen (Ziel).

3. Wir sollen Ihr Thema klar gliedern.

4. Wir sollen Ihre Aussagen, Thesen deutlich und knapp formulieren, am besten in
Stichworten.

5. Wir sollen nicht nur Text verwenden.

6. Wir sollen Grafiken, Schaubilder, Bilder zur Veranschaulichung hinzufiigen.

7. Wir sollen aber bedenken, dass jede Visualisierung einen Zweck haben muss.

8. Wir sollen darauf achten, dass Text und Visualisierung ausgewogen zueinander
passen.

9. Wir sollen darauf achten, durch Animationen ihrem Spieltrieb nicht allzu sehr
nachzugeben.

10. Wir sollen beriicksichtigen, dass sich die Zuhdrer nicht ewig konzentrieren konnen.
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Sehen Sie sich das Video an und notieren Sie, welche Fehler der Vortragende gemacht hat:

Typische Fehler fiir beim Prisentieren (witzig)
https://www.youtube.com/watch?v= 2eulfkMdb8

15 Tipps fiir schlechte Prisentationen (ironisch)
https://www.youtube.com/watch?v=4uCeZ9nuaC8
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Was man nicht machen soll:

Spét kommen

Unterlagen nicht vorbereitet haben

Erst vor dem Anfang Technik kontrollieren

Nicht zu souverin und las der Besserwisser auftreten
Ironisch gegeniiber den Zuschauern sein

Lange Zitate benutzen

Lange Texte vorlesen

Von der Wand vorlesen, mit Riicken zu den Zuschauern
Nicht geeignete Animationen und Effekte benutzen
Stolz zeigen, wie man zufrieden mit der Présentation ist
Nicht bemerken, dass sich die Leute langweilen

Am Ende keinen Platz fiir Fragen lassen

Nicht sagen: ,,Keine Frage ist dumm.*

Sich nicht flirs Mitmachen / Zusammenarbeit bedanken


https://www.youtube.com/watch?v=_2eulfkMdb8
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