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Zusammenfassung In dieser Arb eit werden allgemeine Kriterien und
Regeln genannt, die beim Visualisieren und Pr•asentieren ausschlagge-
bend sind.
Der Schwerpunkt liegt dabei bei der Vorbereitung und Ausf•uhrung von
Vortr •agen. Nachdem auf wichtige Fragen bez•uglich den teilnehmenden
Personenhingewiesenund ein kurzer •Uberblick •uber diversePr•asentati-
onsmedien und ihre Verwendung gegeben wird, erkl•art der n•achste Teil
verschiedene Visualisierungstechniken (Verwendung von Hervorhebun-
gen, Farben und Schriften).
Anschliessendwerden allgemeinePr•asentationstechniken anhand der Be-
reiche K•orpersprache und Rhetorik verst•andlich gemacht, bevor im letz-
ten Teil der generelle Ablauf eines Vortrages analysiert wird. Schluss-
folgernd wird darauf hingewiesen,dassein gelungenerVortag aus einem
guten Zusammenspiel zwischen Inhalt und Pr•asentation besteht.
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1 Einleitung: Pr •asentieren als Form der Komm unik ation

"Der Mensch ist ein auf vielen Ebenen kommunizierendesWesen, das
manchmal auch spricht." - Ray L. Birdwhistell 1

Kommunikation �ndet nicht, wie so oft angenommen,nur auf verbaler Ebene
statt, sondern auch auf Ebene der Gestik und Mimik. Sobald wir mit einem
anderenLebewesenin Kontakt treten - sei esdurch Blickkontakt, durch sprach-
lichen Kontakt (z.B. •uber Telefon) oder durch schriftlic hen Kontakt - �ndet eine
Kommunikation statt. "Man kann nicht nicht kommunizieren", wie WATZLA-
WICK 2 mit seinemersten Kommunikationsaxiom verst•andlich macht.

Eine besondereForm der Kommunikation �ndet bei Vortr •agen, Produkt-
pr•asentationen, Vorstellungsgespr•achen und Seminarenstatt. Dem Pr•asentato-
ren geht es darum, mit den zu Verf•ugung stehendenMitteln ein Produkt oder
eineIdeem•oglichst verst•andlich an seineZuh•orer beziehungsweiseseinPublikum
zu •ubermitteln. Dasssolch eine Pr•asentation m•oglichst perfekt und e�zien t ab-
laufen soll, um ein positivesErgebnis zu erreichen, liegt auf der Hand.

Im Folgenden wird auf die Vorbereitung und Ausf•uhrung von Vortr •agen
eingegangen.Die beschriebenen Ideen und Techniken k•onnen jedoch auch zum
Beispiel auf Produktpr •asentationen, Vorstellungsgespr•ache oder Seminare•uber-
tragen werden.

2 Planen eines Vortrages

2.1 Analyse der Rahmen bedingungen

Vor und w•ahrend desEntwurfs einesSeminarssind mehrereFaktoren zu ber•uck-
sichtigen, die unmittelbar die Planung und damit sp•ater auch die Ausf•uhrung
und den Ablauf einesSeminaresma�geblich beein
ussen. DieseFaktoren sind:

1. Die Personendie am Seminar teilnehmen.
2. Die pers•onlichen Probleme und Gesichtspunkte der jeweiligen Personen.
3. Die zu erf•ullenden Lernziele.
4. Die zur Verf•ugung stehendenPr•asentationsmedien.

(vgl. [Bir85], S. 189/190)

2.2 Die Rolle der teilnehmenden Personen

Um eine Pr•asentation dem Publikum m•oglichst gut anzupassen,sollte man sich
schon bei der Vorbereitung folgendeFragen stellen:

{ Was kann ich bei meinen Zuh•orern an Wissen voraussetzen?
1 Quelle: http://de.wikiquote.org/wiki/Komm unikation
2 •Osterreichischer Psychotherapeut und Kommunikationswissenschaftler (vgl. [Bir85],

S. 79)



4

{ Warum genausind meine Informationen f•ur diesesPublikum wich-
tig?

{ Welche Informationen braucht der Zuh•orerkreis, um die Relevanz
meiner Ausf•uhrungen zu verstehen?

([Hie94], S. 45/46)

2.3 •Ub erblic k •ub er h•au�g benutzte Pr •asentationsmedien

Die Wahl des geeignetenPr•asentationsmediums f•allt nie leicht. Je nach Pu-
blikum, Zielsetzung, r•aumlichen Gegebenheiten, der maximalen Vorbereitungs-
zeit, desBugets sowie desPr•asentationst ypen ist das eine und nicht das andere
Pr•asentationsmedium bessergeeignet.OberstesGebot bleibt jedoch immer ein-
wandfreie Sicht - ohne Erm•udung. Unabh•angig davon welchesMedium gew•ahlt
wird, soll der Zuschauer die Informationen immer klar sehen,lesenund erken-
nen k•onnen. Wichtig ist immer eine zuh•orerorientierte Pr•asentation. Nicht der
Pr•asentator, sondernder Zuh•orer steht im Mittelpunkt. Er will informiert wer-
den. (vgl. [Hie94], S. 215-216sowie S. 234)

Die Darstellung aller Vor- und Nachteile der einzelnenPr•asentationsmedien
w•urde zwar den RahmendieserArb eit sprengen,dennoch gelten eigentlich grobe
Richtlinien, welchesMedium sich f•ur welchen Zweck am besteneignet:

{ Ov erheadpro jektionen eignen sich prinzipiell f•ur fast jeden Zweck. Die
transparenten Plastikfolien sind •uberall g•unstig zu bekommen und leicht zu
beschriften. Dies k•onnte jedoch zu einem Nachteil werden, wenn dadurch
Quantit •at vor Qualit •at gesetzt wird. Da man die Folien problemlos •uber-
einander legenkann, lassensich so einerseitskomplexeZusammenh•angeer-
kl•aren, durch das Entfernen von Folien jedoch andererseitsauch Einzela-
spekte hervorheben. Auch wenn dieseMethode alt zu sein scheint, bew•ahrt
sie sich dennoch immer wieder.

{ Diapro jektionen eignen sich f•ur gr•o�ere Gruppen. Es geht allerdings an
Dynamik gegen•uber Overheadprojektionen verloren, da wederdie Reihenfol-
geder Dias ver•andert werdenkann, noch Text hinzugef•ugt werdenkann. Aus-
serdemist eineRaumverdunklung n•otig. Sief•uhrt in der Regelzu Erm•udungs-
erscheinungen und somit zu Unaufmerksamkeit der Zuh•orer.

{ Flip-c harts eignensich meist nicht alsHauptmedium, sondernalsErg•anzungs-
medium das Informationen, wie zum Beispiel den Ablauf einesSeminares,
st•andig zur Verf•ugung stellen kann. Sie erm•oglichen zudem die Aufnahme
spontaner Reaktionen der Zuh•orer.

{ Pinn w•ande eignen sich einerseits f•ur Moderatoren kleinerer Gruppen, in
denengemeinsamein Thema erarbeitet werdensoll, andererseitsjedoch auch
bei Vortr •agen,bei denenmit Hilfe der Pinnwand vorgefertigte Karten nach
und nach angepinnt oder, je nach Situation, entfernt werden k•onnen. Die
Methode ist teilnehmerorientiert und dementsprechend interaktiv.
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{ Datenpro jektionen - heutzutagemeistensdurch lichtstarkeBeamer,oft je-
doch auch noch durch LCD-Aufsatzdisplays f•ur Overheads- erlauben esmit
wenig •Ubung professionellePr•asentationen zu erstellen. Durch den schritt-
weisen Auf- beziehungsweise Abbau der Darstellungen lassensich, analog
zum •Ubereinanderlegender Folien bei Overheadprojektionen, sowohl kom-
plexe Zusammenh•ange,als auch Einzelaspekte darstellen und erkl•aren. Be-
reits bestehendeFolien lassensich jedoch leider nicht mehr ohne weiteres
w•ahrend eineslaufendenVortrags erg•anzen,wie das bei Overheadprojektio-
nen m•oglich ist. Hier ist eine perfekte Meisterung der Technik durch den
Vortragenden notwendig.

(vgl. [MSW91] S. 209/210; [Hie94] S. 218-227;[HFN04] S. 110-118)

3 Visualisieren: Darstellung abstrakter Sachverhalte

Der Einsatz visueller Hilfsmittel beein
usst ma�geblich den Erfolg einer Pr•asen-
tation. Dies belegt eine Studie des Wharton Institute for Applied Research der
University of Pennsylvania zum Einsatz visueller Hilfsmittel (Abb. 1).

{ Sieg des Pr•asentators:
� bei Einzelentscheidungen 66 %
� bei Grupp enentscheidungen 72 %

{ Erh•ohung der Wahrscheinlichkeit einer Entscheidung von 58 % auf 79 %
{ Verk•urzung der durchschnittlic hen L•ange einer Konferenz um 28 %

Abbildung 1. Quelle: [Rie]

3.1 Wie visuelle Signale in terpretiert werden

Dasmenschliche Gehirn ist in zwei H•alften aufgeteilt. Wie in Abbildung 2 darge-
stellt, ist die linke Gehirnh•alfte verbal organisiert (abstrakte Symbole wie Spra-
che, Worte, Formeln, Symbole, Zi�ern). Die rechte Gehirnh•alfte funktioniert
jedoch nonverbal (das heisstnach Gef•uhl, Ahnungen,Eindr •ucken) und entschei-
det damit auch nach Bildern. Wenn beideGehirnh•alften gleichzeitig beansprucht
werden,verst•arkt dasdenLernerfolg und Zusammenh•angesind bessererkennbar.
Dies erzielt man durch visuelle Signale (Bilder, Schemen, Darstellungen sowie
farbliche Hervorhebungen), welche die Pr•asentation begleiten. (vgl. [Hie94] S.
100, [Bir85] S. 114-116)

Die Verwendungvon Visualisierungenund Illustrationen bevorteilt einerseits
den Zuh•orer, der dadurch zu einemZuseherwird und dadurch die vorgetragenen
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Abbildung 2. "Linkes Gehirn": verbal, digital, logisch-exakt,analytisch; "r ech-
tes Gehirn": non-verbal, analog, ganzheitlich-kreativ, intuitiv ([Hie94], S. 100)

Informationen besserassimilierenkann, andererseitsaber auch den Pr•asentato-
ren selbst, der anhand der Illustrationen die •Uberlegungender Vorbereitungs-
phaseimmer vor Augen hat. (vgl. [Hie94], S. 104)

3.2 Herv orhebung von Kerninformationen

Bei der Ausarbeitung einer Pr•asentation soll im Allgemeinen darauf geachtet
werden, dassKerninformationen deutlich und leicht erkennbar sind, um so die
kognitive Wahrnehmung m•oglichst e�ektiv zu steigern.Sowohl farbliche als auch
formliche Kennzeichnungen erlauben es dem Pr•asentator, wichtige Stichpunkte
hervorzuheben, Zusammenh•angezu verdeutlichen sowie Querverweiseverst•and-
lich zu machen (vgl. [Sei93]). Dadurch wird essowohl f•ur den Pr•asentatoren als
auch f•ur den Zuschauer m•oglich, interaktiv teilzunehmen. Interaktion ist nicht
immer notwendig, erh•oht jedoch die E�zienz.

3.3 Verw endung von Farb en

Farbiger Text sowie farbige Symbole und Markierungen erm•oglichen es dem
Zuschauer, sich bei einem Vortrag schneller zu orientieren. Die gezielte Arb eit
mit der sogenannten Farbenpsychologie kann und sollte erlernt werden. Laut
der Farbenpsychologie wirkt Rot erregend,Blau kalt und zur•uckgezogen,Gr•un
beruhigend, Schwarz tief, Gelb w•armend und leicht, Grau neutral, usw.. Eine
geschickte und einheitliche Farbverwendungist demnach ein wichtigesStandbein
einer soliden Visualisierung. (vgl [IOR91] S. 62-65)

Es kann jedoch auch vorkommen, dass man sich von der Farbpsychologie
irref •uhren l•asst:

"Gr •un" reicht vom gelblichenFr•uhlingsgr•un bis zum bl•aulichen Giftgr •un.
Und als Praktiker [ist man auf die] Plakatstifte, auf die Folienschreiber
und die Farbpalettte desDruckers angewiesen.Das subtile Spiel mit der
Farbpsychologie [sollte man] daher den K•unstlern und Werbegra�kern
•uberlassen.([Hie94], S. 175)
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3.4 Text und Schriftsatz

Da esnicht m•oglich ist, alles in verst•andliche Bilder zu fassen,ist Text meist die
einfachste Form, Informationen zu "visualisieren" (d.h. "sichtbar zu machen")
(vgl. [Sei93], S. 23).

F•ur dasBenutzen von Text und Schlagw•ortern gibt esdrei Gebote: Lesbar-
keit , •Ub ersichtlic hk eit und A ttraktivit •at .

{ Die Schrift muss auch aus der letzten Reihe klar erkennbar und ohne An-
strengung lesbar sein.

{ Um den Zuschauer nicht zu irritieren, sollen Informationen soweit m•oglich
nicht zu detailliert dargestellt werden, um ein •ubersichtliches Schriftbild zu
gew•ahrleisten.

{ Da Text wesentlich uninteressanter ist als Bilder und Zeichnungen,soll man
eine m•oglichst symphatische Schriftfamilie 3 ausw•ahlen, um dem Text eine
gewisseAttr aktivit •at zu verleihen.

(vgl. [Hie94], S. 125,127)

4 Pr •asentieren: •Ub ermitteln von Informationen

4.1 Grundlagen der K •orp ersprac he

Eine gro�e Bandbreite an Nachrichten, die wir aussendenoder von anderenMen-
schen empfangen,werdenauf nonverbalemWeg •ubermittelt. Die K•orpersprache
ist dabei viel ehrlicher, weil wir unserenK•orper in dieserBeziehung viel weniger
kontrollieren, als unsere Sprache. Dies kann sowohl Vorteil, als auch Nachteil
sein.

Wenn wir o�ene Sinne und ein wachesAuge f•ur die Signale und Kom-
mentare unserer K•orpersprachehaben, k•onnen viele Gespr•acheund Be-
gegnungenleichter und erfolgreicher verlaufen. ([Mol83], S. 9)

Die K•orpersprache ist die ersteSprache, die der Mensch kennt. Im Laufe des
Lebenswird die K•orpersprachejedoch immer mehr zu einerFremdsprache,die es
wieder neu zu erlernengilt, um Missverst•andnissebei der zwischenmenschlichen
Kommunikation zu vermeiden.(vgl. [Mol83], S. 9)

Um einenm•oglichst guten Eindruck bei den Zuschauern zu erwirken, ist eine
aufrechte Grundhaltung zu empfehlen,ohne jedoch verkrampft zu wirken. Das
K•orpergewicht soll gleichm•a�ig auf beiden Beinen verteilt sein. Dabei soll man
dem Publikum den Blick zuwenden, eine freundliche Miene behalten und den
Blickkontakt abwechselndbei jedem Zuschauer f•ur jeweils 3 bis 5 Sekundenauf-
recht erhalten. Ruhige, kontrollierte Bewegungenanstatt wilden Gestikulationen
hinterlasseneinen professionellenEindruck. (vgl. [Hie94], S. 307, 315)

Die wichtigste Rolle spielt jedoch immer das Gesicht:
3 Schriftfamilie [engl. font family], die Menge der vorhandenen Schriftschnitte einer

einzelnenSchriftart. F•ur jede Schriftart stehenmeist die Schriftschnitte "kursiv" und
"fett" zur Verf•ugung.Quelle: Der Brockhaus Computer und Informationstec hnologie.
Mannheim: F.A. Brockhaus 2005.
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Der gr•o�te Teil unserer nichtsprachlichen Signalewird vom Gesicht aus
gesendet.([MSW91], S. 100)

Wir kennendie Wirkung einesL•achelnsund wissendie Anzeichen von •Arger
oder Mi�billigung bei Gepr•achspartnern zu deuten. Die Mimik beein
usst auch
in gro�em Ma�e den ersten - und damit wichtigsten - Eindruck, den Gespr•achs-
partner erhalten. Strahlt ein Gesicht freundlicheO�enheit aus,ist der Gespr•achs-
partner eher bereit sich dieser Person zu •o�nen. Bei einem verschlossenenund
�nsteren Gesichtsausdruck nimmt der Gespr•achspartner eher eine abwehrende
Haltung ein.

4.2 Einf •uhrung in die Rhetorik

Auch ohne einen Rhetorik-Kursus zu besuchen, kann man seineAussprache we-
sentlich verbessern,wenn man sich an einigeRegelnh•alt. Das Sprechtempo darf
nicht zu schnell sein,besserist es,langsamzu sprechen,daf•ur jedoch laut und be-
tont. Ausserdemsoll man regelm•a�ig - vor allem w•ahrend Bewegungen- Sprech-
pauseneinlegen.(vgl. [Hie94], S. 315)

Durch das Ein
ec hten •ortlic her Geschehnisseund pers•onlicher Ereignisse
kann ein Pr•asentator die Aufmerksamkeit seinesPublikums st•arker auf sich und
den Vortrag ziehen.

DiesesBindeglied zu dem, was f•ur [die] Zuh•orer am wichtigsten ist, sie
selbst n•amlich, wird unweigerlich Aufmerksamkeit hervorrufen und ei-
ne zuverl•assigeVerbundheit zwischenRedner und Zuh•orern herstellen.
([Car81], S. 102)

5 Ablauf eines Vortrages

5.1 Einleitung

Die erstenMinuten einesVortrageshinterlasseneinenbleibendenEindruck beim
Zuschauer und sind daher von kritischer Wichtigkeit f•ur den weiteren Ablauf des
Vortrages. Ein Vortrag kann, nach einer formellen Begr•ussung,durch verschie-
dene Themen eingeleitet werden: ein aktuelles Ereignis, ein Zitat, ein Beispiel,
eine Statistik oder eine Anekdote. Einleitende Worte sollten jedoch nicht l•anger
als 10% der Vortragszeit einnehmen.(vgl. [Hie94] S. 327-335;[Sei93] S. 88-89)

5.2 Ablauf

Wie auf Abbildung 3 dargestellt, l•asst nach etwa 5 bis 10 Minuten die Auf-
merksamkeit der Zuschauer unausweichlich nach und die Aufmerksamskeitkurv e
sinkt. Durch verschiedeneTechniken, wie beispielsweisevariierende Betonungen
beim Sprechen, Reizw•orter oder einfach nur dasWechselnder Folien4, kann man

4 bzw. Dias oder •ahnliches



9

Abbildung 3. Nach dem Start sinkt die Aufmerksamkeit ab. Mit speziellen vi-
suellen und akustischenSignalen sichern Sie die volle Aufmerksamkeit an den
f•ur Sie wichtigen Stellen. ([Hie94], S. 347)

die Aufmerksamkeit der Zuschauer erh•ohen. Diese "A ttention Getters" wirken
jedoch nur kurzzeitig, sodassman sie in regelm•a�igen Abst•andenin den Vortrag
einbauen soll.

(vgl. [Hie94], S. 346-54)

5.3 Absc hluss

Beim Abschluss eines Vortrages soll man von der Gelegenheit pro�tieren, um
den Gesamteindruck abzurunden. Durch die Ank •undigung des bevorstehenden
Abschlussessteigt die Aufmerksamkeitskurve n•amlich ein letztes Mal wesentlich
an, so dasses Sinn macht, noch einmal die wesentlichen Ideen des Vortrags zu
wiederholen.Abschlie�end soll man sich beim Publikum f•ur die Aufmerksamkeit
bedanken. (vgl. [Hie94] S. 336-341;[Sei93] S. 92)

6 Schlussfolgerung

Das Wichtigste bei jedem Vortag bleibt jedoch nach wie vor immer noch der
Inhalt. Obwohl einegelungeneAnwendungvon diversenPr•asentationstechniken
ein wichtiger Tragebalken jedes Vortrages ist, soll und darf der Inhalt nicht
vernachl•assigtwerden.Gleicherma�en gilt esjedoch auch, aufzupassendassman
nicht durch •ubertriebeneVisualisierungen vom eigentlichen Inhalt ablenkt. Ein
gutes Zusammenspielvon Inhalt und Technik ist demnach unerl•asslich.

W•ahrend einesVortrages sind die Aspekte der K•orpersprache und Rhetorik
jedoch ebenfalls ausschlaggebend f•ur den Erfolg. Wenn auch hier kein Experten-
wissenerforderlich ist, sosind wesentliche Kentnissedoch von nutzen. Da in der
zur Verf•ugung stehendenLiteratur bei bestimmten Punkten widerspr•uchliche
Ratschl•agegegeben werden, bleibt esmeist das Beste, sich nat•urlich zu verhal-
ten und auf keinen Fall k•unstlich zu wirken.
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