3 PRASENTATIONSPLANUNG
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Nach der Bearbeitung dieses Kapitels werden Sie einen Uberblick die konkrete Planung einer
gelungenen Prdsentation gewinnen. Sie werden erfahren, wie man Ziele definiert, wie man die
Zuhdrer fesselt, welche Hilfen man benutzen kann, wie sich auf den Auftritt gut vorbereiten
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Einen Prdsentationszeitplan machen, Rahmenbedingungen und die Zielgruppe bei der
Planung beriicksichtigen, den Raum entsprechend vorbereiten

somossmgeanere []

Prdsentationsplan, Rahmenbedingungen, Zielgruppe, Definierung der Ziele, Dramaturgie
der Prdsentation, Geddchtnisstiitzen

Jedem von uns passiert es gelegentlich, dass man vor einer grofleren Gruppe von Menschen
etwas sagen soll. Es ist deswegen wichtig, die grundlegenden Prinzipien zu kennen. Wer will
sich da schon blamieren?

Nachdem Sie Ihr Thema erhalten oder gewahlt haben, sollten Sie einen groben Plan aufstellen.
Folgende Fragen sind zu beriicksichtigen:

Was ist das Thema der Priasentation?
Was ist das Ziel der Priasentation?

Was ist meine Zielgruppe?

Was soll Inhalt der Priasentation sein?
Wie strukturiere ich meine Préisentation?
Welche Prisentationstechnik nutze ich?



1.1 Zeitplan einer Prasentation

Sie haben sich schon ein Thema Ihrer Prasentation ausgewahlt und das Ziel gestellt haben, jetzt
sollten Sie einen Zeitplan aufstellen. Folgende Fragen sind zu bertiicksichtigen:

Wann ist der Prasentationstermin?

Wie viel Zeit erfordert die Literatursuche?

Wie lange brauche ich zum Lesen der Literatur?

Sind eventuell Ubersetzungen fremdsprachiger Artikel notwendig?
Komme ich an die Literatur heran?

Wie lange brauche ich zum Erstellen der Stichpunkte?

Schreiben Sie den Zeitplan Ihrer geplanten Présentation in IThr Portfolio.

Halten Sie alle Gedanken und Arbeitsschritte in Ihrem Portfolio von Anfang an schriftlich fest!
Kiimmern Sie sich von Anfang an in systematischer Weise um die Literaturverwaltung!

1.2 Rahmenbedingungen

Es ist wichtig zu wissen, vor welchem Publikum und wo man auftreten soll:

e Zu welchem Anlass soll man présentieren, was ist Ziel der Présentation?

e Was fiir eine Art der Veranstaltung ist das? Ist das eine Tagung, ein Verkaufsgesprich,
eine Schulung etc.?

e Gibt es auch andere Redner, sind Sie einer der Hauptredner? Woriiber werden die

anderen sprechen?

Wie viel Zeit haben Sie zur Verfiigung?

Ist danach eine Diskussion geplant?

Wie sieht der Raum aus? Wo werden die Zuschauer sitzen/stehen?

Welche Technik gibt es im Raum?

Was erwartet das Publikum von Ihnen?

Wie viele Leute werden erwartet? Kommen Sie freiwillig oder ist das eine

Pflichtveranstaltung?

Was wissen die Zuschauer tliber Ihr Thema?

e Wie viele Vortrage haben die Zuschauer vor Thnen gehort?

e Konnen Zuschauer auch wihrend Thres Auftritts kommen kénnen?


http://paedpsych.jk.uni-linz.ac.at/INTERNET/ARBEITSBLAETTERORD/LITERATURORD/Bibliotheksbenutzung.html

Es ist nicht nur wichtig, was man bei der Pridsentation sagt, aber auch wie man das sagt.
Deswegen ist es notig, sich auf den Auftritt gut vorzubereiten und sich bewusstwerden, was das
Ziel ist. Es geht nicht nur darum, Erfolg zu haben, aber auch z. B.

die Zuhorer von Threr Meinung liberzeugen
Wissen vermitteln

Entscheidungshilfe anbieten

Interesse um ein neues Produkt wecken

Formulieren Sie das Ziel so, dass Sie immer wieder kontrollieren, ob Sie sich dem Ziel ndhern,
oder Ziel erreichen.

1.3 Zielgruppe

,Der Begriff Zielgruppe meint den gezielt ausgewdhlten Teilnehmerkreis der Prdsentation.*
(Seifert 2009, 51) Also die Personen, die Sie bei der Prasentation ansprechen sollen um das Ziel
zu erreichen.

Der Inhalt der Prasentation muss so gewdéhlt werden, dass er fiir die Zuhorer interessant und
aktuell ist und sie auch emotional anspricht. Deswegen ist es wichtig zu wissen, wie viele
Zuhorer an der Veranstaltung teilnehmen, welche Interessen sie haben, wie alt sie sind,
welchen Beruf und welches Vorwissen sie haben.

Der Text muss so formuliert werden, dass er filir die Teilnehmer verstdndlich ist, deswegen
miissen Fachbegriffe und Fremdworter entweder erklirt oder weggelassen werden.
Uberlegen Sie also,

wer soll an der Priasentation teilnehmen,

wie grof} soll die Gruppe sein,

wie ist das Alter, das Geschlecht, der Beruf, das VVorwissen der Teilnehmer,
welches Interesse, welche Einstellungen und Erwartungen zum Thema haben die
Teilnehmer?

Uberlegen Sie sich die Zielgruppe und den Zeitplan lhrer geplanten Prdsentation und notieren
Sie es in Ihr Portfolio. Uberlegen Sie welche Sitzordnung fiir Thre Prdsentation passend wire.

Halten Sie alle Gedanken und Arbeitsschritte in Ihrem Portfolio von Anfang an schriftlich
fest! Kiimmern Sie sich von Anfang an in systematischer Weise um die Literaturverwaltung!



1.4 Vorbereitung des Raumes

Die Gestaltung des Raumes und die Sitzordnung sind bei der Veranstaltung auch ein wichtiger
Punkt. Es ist wichtig, dass die Teilnehmer im Kontakt mit dem Présentierenden sind. Dazu
eignen sich vor allem die U-Form oder Gruppentische. Oft wird auch die Kino-Bestuhlung
verwendet.

U-Form

Die Stiihle stehen im Halbkreis, man kann auch mit Tischen arbeiten. Der Vorteil dieser
Sitzordnung ist, dass jeder jeden sehen kann, eine Diskussion ist also moglich. Wegen des
benotigten Platzes ist die U-Form jedoch nur fiir kleinere Gruppen realisierbar.

Bild U-Form

Gruppentische

Bei dieser Form konnen alle Teilnehmer Augenkontakt mit dem Prasentierenden haben, die
Zuhorer sitzen aber alle dem Vortragenden gegeniiber.



Bild Gruppentische



Kino-Bestuhlung

Der Vorteil dieser Ordnung ist, dass sie gut fiir groBere Gruppen geeignet ist. Der Nachteil
dagegen ist, dass die Teilnehmer einander nicht sehen kdnnen, was die Diskussion erschwert.

Bild Kino-Bestuhlung
Reihen

Ahnlich wie bei Kinobestuhlung, man kann aber leichter Gruppentische bauen und der Lehrer
kann sich zwischen den Reihen leichter bewegen.

Bild Reihen

Ort der Prisentation



Vor der Présentation sollten wir uns am besten personlich davon liberzeugen, wie der Raum, in
dem die Prisentation stattfinden soll, aussieht, wie groB3, hell oder dunkel der Raum ist, welche
technischen Hilfsmittel zur Verfligung stehen, ob es dort eine Tafel oder eine Pinnwand gibt
USw.
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Am Anfang der Planung ist es nétig ein Bezug zum Thema der Présentation herstellen, auf das
Vorwissen der Zuhorer herstellen und den Plan fiir die Prédsentation bekannt gegeben
(Lernziele). Wie schon gesagt wurde, ist es wichtig, Aufmerksamkeit und Interesse bei dem
Publikum zu wecken (aktueller Bezug) und Anwendungsmoglichkeiten auf andere Bereiche
aufzeigen (Beruf, Freizeit). Es ist auch wichtig den Raum passend vorzubereiten, so dass die
Zuschauer den Prisentierenden und Medien sehen kdnnen.

Der Inhalt der Prasentation muss sinnvoll strukturiert werden, sie muss eine logische Struktur
haben und der Aufbau der Prasentation muss erkennbar sein (der rote Faden). Es ist gut, den
Zuhorern verschiedene Hilfen fiir das Herstellen von Zusammenhéngen geben, weil das Neue
muss auf das bereits schon Bekannte ankniipfen, um sich es merken zu kénnen.

Das Tempo des Vorgehens muss dem Publikum angepasst werden. Es ist ratsam die
Vorkenntnisse der Zuhorer iiberpriifen und man muss neue Inhalte klar formulieren so, dass sie
fiir die Zielgruppe verstiandlich sind.

Greifen Sie auf bereits Bekannte, benutzen Sie Illustration durch Beispiele, bei schwierigen
Punkten geben Sie zusitzliche Hilfen. Verzichten Sie auf lange theoretische Erorterungen, die
Prisentation soll im Allgemeinen verstiandlich sein.

Fassen Sie nach einzelnen Teilen das Gesagte zusammen, wiederholen Sie wichtige Punkte und
machen Sie deutliche Pausen nach einzelnen Abschnitten. Zum Schluss fassen Sie alles kurz
zusammen und stellen Sie Kontrollfragen zum Verstéindnis.!
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