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Zusammenfassung In dieser Arb eit werden allgemeine Kriterien und
Regeln genann, die beim Visualisieren und Presertieren ausshlagge-
bend sind.

Der Schwerpunkt liegt dabei bei der Vorbereitung und Ausfehrung von
Vortr agen. Nachdem auf wichtige Fragen beziglich den teilnehmenden
Personenhingewiesenund ein kurzer ®Uberblick mber diversePrasertati-
onsmedienund ihre Verwendung gegeten wird, erklart der nachste Teil
versciedene Visualisierungstechniken (Verwendung von Hervorhebun-
gen, Farben und Schriften).

Anschliessendwerden allgemeine Prasertationstechnik en anhand der Be-
reiche Kerpersprache und Rhetorik verstandlich gemadt, 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 Prasertation besteht.
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1 Einleitung: Prasentieren als Form der Komm unik ation

"Der Menschist ein auf vielen Ebenen kommunizierendes Wesen, das
manchmal auch spricht." - Ray L. Birdwhistell !

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 - seiesdurch Blickkontakt, durch sprach-
lichen Kontakt (z.B. uber Telefon) oder durch sduriftlic hen Kontakt - ndet eine
Kommunikation statt. "Man kann nicht nicht kommunizieren", wie WATZLA-
WICK 2 mit seinemersten Kommunikationsaxiom verstandlich macht.

Eine besondereForm der Kommunikation ndet bei Vortr agen, Produkt-
prasernationen, Vorstellungsgespachen und Seminarenstatt. Dem Prasenato-
ren geht esdarum, mit den zu Verfagung stehendenMitteln ein Produkt oder
eineldeemeglichst verstandlich an seineZuherer bezietungsweisesein Publikum
zu wbermitteln. Dasssoldh eine Prasertation meglichst perfekt und e zien t ab-
laufen soll, um ein positives Ergebnis zu erreichen, liegt auf der Hand.

Im Folgenden wird auf die Vorbereitung und Ausfehrung von Vortr agen
eingegangenDie besdiriebenenldeen und Tedcniken kennen jedoch auch zum
Beispiel auf Produktpr asertationen, Vorstellungsgesprche oder Seminareeber-
tragen werden.

2 Planen eines Vortrages

2.1 Analyse der Rahmen bedingungen

Vor und wahrend desEntwurfs einesSeminarssind mehrere Faktoren zu bereck-
sichtigen, die unmittelbar die Planung und damit spater auch die Ausfehrung
und den Ablauf einesSeminaresma geblich beein ussen. Diese Faktoren sind:

1. Die Personendie am Seminarteilnehmen.

2. Die persanlichen Probleme und Gesiditspunkte der jeweiligen Personen.
3. Die zu erfullenden Lernziele.

4. Die zur Verfugung stehendenPraserationsmedien.

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

2.2 Die Rolle der teilnehmenden Personen

Um eine Prasenation dem Publikum meglichst gut anzupassensollte man sich
schon bei der Vorbereitung folgende Fragen stellen:

{ Was kann ich bei meinen Zuherern an Wissen voraussetzen?

! Quelle: http://de.wikiquote.org/wiki/Komm  unikation
2 @sterreichischer Psychotherapeut und Kommunikationswissenstaftler (vgl. [Bir85],
S.79)



{ Warum genausind meine Informationen fur diesesPublikum wich-
tig?
{ Welche Informationen braucht der Zuhererkreis, um die Relevanz
meiner Ausfuhrungen zu verstehen?
([Hie94], S. 45/46)

2.3 UWberblic k mber haug benutzte Prasentationsmedien

Die Wahl des geeignetenPraserationsmediums fallt nie leicht. Je nach Pu-
blikum, Zielsetzung, raumlichen Gegelenheiten, der maximalen Vorbereitungs-
zeit, desBugets savie desPrasenationstypenist das eineund nicht das andere
Praserationsmedium bessergeeignet.OberstesGebot bleibt jedoch immer ein-
wandfreie Sicht - ohne Ermudung Unabheangig davon welches Medium gewahlt
wird, soll der Zuschauer die Informationen immer klar sehen,lesenund erken-
nen kennen. Wichtig ist immer eine zuhererorierntierte Praseration. Nicht der
Praserator, sondernder Zuherer steht im Mittelpunkt. Er will informiert wer-
den. (vgl. [Hie94], S. 215-216sowie S. 234)

Die Darstellung aller Vor- und Nachteile der einzelnenPraseriationsmedien
werde zwar den RahmendieserArb eit sprengen,dennach gelten eigertlic h grobe
Richtlinien, welches Medium sich fur welchen Zwedk am besten eignet:

{ Overheadpro jektionen eignen sich prinzipiell fur fast jeden Zwed. Die
transparenten Plastikfolien sind eberall geinstig zu bekommenund leicht zu
besdrriften. Dies kennte jedoch zu einem Nachteil werden, wenn dadurch
Quantit at vor Qualitat gesetztwird. Da man die Folien problemlos eber-
einander legenkann, lassensich so einerseitskomplexe Zusammenhange er-
klaren, durch das Entfernen von Folien jedoch andererseitsauch Einzela-
spekte hervorheben. Auch wenn dieseMethode alt zu sein scheint, bewahrt
sie sich dennach immer wieder.

{ Diapro jektionen eignensich fur gre ere Gruppen. Es geht allerdings an
Dynamik gegember Overheadprgektionen verloren, da wederdie Reihenfol-
geder Dias verandert werdenkann, noch Text hinzugefugt werdenkann. Aus-
serdemist eineRaumverdunklung netig. Siefuhrt in der Regelzu Ermedungs-
erscheinungenund somit zu Unaufmerksamieit der Zuherer.

{ Flip-c harts eignensich meist nicht als Hauptmedium, sondernals Erganzungs-
medium das Informationen, wie zum Beispiel den Ablauf eines Seminares,
standig zur Verfegung stellen kann. Sie ermeglichen zudem die Aufnahme
spontaner Reaktionen der Zuherer.

{ Pinn wande eignen sich einerseits fur Moderatoren kleinerer Gruppen, in
denengemeinsamein Thema erarbeitet werdensoll, andererseitsjedoch auch
bei Vortr agen, bei denenmit Hilfe der Pinnwand vorgefertigte Karten nach
und nach angepinrt oder, je nach Situation, entfernt werden kennen. Die
Methode ist teilnehmeroriertiert und demertsprechend interaktiv.



{ Datenpro jektionen -heutzutagemeistensdurch lichtstark e Beamer,oft je-
doch auch noch durch LCD-Aufsatzdisplays fer Overheads- erlauben esmit
wenig Ubung professionellePraserationen zu erstellen. Durch den sdhritt-
weisen Auf- bezietungsweise Abbau der Darstellungen lassensich, analog
zum Ubereinanderlegender Folien bei Overheadprgektionen, sowvohl kom-
plexe Zusammentange, als auch Einzelaspekte darstellen und erklaren. Be-
reits bestehendeFolien lassensich jedoch leider nicht mehr ohne weiteres
wahrend eineslaufendenVortrags erganzen,wie das bei Overheadprgektio-
nen meglich 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 Prasen-
tation. Dies belegt eine Studie des Wharton Institute for Applied Research der
University of Pennsylvania zum Einsatz visueller Hilfsmittel (Abb. [1).

{ Siegdes Prasertators:

bei Einzelentscheidungen 66 %

bei Grupp enertscheidungen 72 %
{ Erhehung der Wahrscheinlichkeit einer Entscheidung von 58 % auf 79 %
{ Verkerzung der durchschnittlic hen Lange einer Konferenz um 28 %

Abbildung 1. Quelle: [Ri€]

3.1 Wie visuelle Signale interpretiert werden

Das mensdliche Gehirn ist in zwei Halften aufgeteilt. Wie in Abbildung 2 darge-
stellt, ist die linke Gehirnhalfte verbal organisiert (abstrakte Symbole wie Spra-
che, Worte, Formeln, Symbole, Ziern). Die rechte Gehirnhalfte funktioniert
jedoch nonverbal (das heisstnach Gefelhl, Ahnungen, Eindreicken) und entschei-
det damit auch nach Bildern. Wenn beide Gehirnhalften gleichzeitig beansprudt
werden,verstarkt dasden Lernerfolg und Zusammentangesind bessererkennbar.
Dies erzielt man durch visuelle Signale (Bilder, Schemen, Darstellungen sowie
farbliche Hervorhebungen), welche die Praseration begleiten. (vgl. [Hie94] S.
100, [Bir85] S. 114-116)

Die Verwendungvon Visualisierungenund lllustrationen beworteilt einerseits
den Zuherer, der dadurch zu einem Zuseherwird und dadurch die vorgetragenen



Abbildung 2. "Linkes Gehirn": verkal, digital, logisch-exakt,analytisch; "r ech-
tes Gehirn": non-vertal, analag, ganzheitlich-keativ, intuitiv ([Hie94)], S. 100)

Informationen besserassimilierenkann, andererseitsaber auch den Prasenato-
ren selbst, der anhand der lllustrationen die WUberlegungender Vorbereitungs-
phaseimmer vor Augen hat. (vgl. [Hie94], S. 104)

3.2 Herv orhebung von Kerninformationen

Bei der Ausarbeitung einer Prasenation soll im Allgemeinen darauf geadtet
werden, dass Kerninformationen deutlich und leicht erkenrbar sind, um so die
kognitive Wahrnehmung meglichst e ektiv zu steigern. Sovohl farbliche als auch
formliche Kennzeichnungen erlauben es dem Prasertator, wichtige Stichpunkte
hervorzuheben, Zusammenhange zu verdeutlichen savie Querverweiseverstand-
lich zu machen (vgl. [Sei93). Dadurch wird essowohl fur den Prasenatoren als
auch fur den Zuschauer meglich, interaktiv teilzunehmen. Interaktion ist nicht
immer notwendig, erheht jedoch die E zienz.

3.3 Verwendung von Farben

Farbiger Text sowie farbige Symbole und Markierungen ermeglichen es dem
Zuschauer, sich bei einem Vortrag sdneller zu orientieren. Die gezielte Arb eit
mit der sogenanten Farbenpsydologie kann und sollte erlernt werden. Laut
der Farbenpsydologie wirkt Rot erregend,Blau kalt und zureckgezogen,Grein
beruhigend, Schwarz tief, Gelb warmend und leicht, Grau neutral, usw.. Eine
gesdaickte und einheitliche Farbverwendungist demnad ein wichtiges Standbein
einer soliden Visualisierung. (vgl [IOR91] S. 62-65)

Es kann jedoch auch vorkommen, dass man sich von der Farbpsydologie
irrefehren lasst:

"Grun" reicht vom gelblichenFruhlingsgrin bis zum blaulichen Giftgr un.
Und als Praktiker [ist man auf die] Plakatstifte, auf die Folienscheiber
und die Farbpalettte desDruckers angewiesen.Das subtile Spiel mit der
Farbpsycholgie [sollte man] daher den Kunstlern und Werbegra kern
wkerlassen. ([Hie94], S. 175)



3.4 Text und Schriftsatz

Da esnicht meglich ist, allesin verstandliche Bilder zu fassen,ist Text meist die
einfachste Form, Informationen zu "visualisieren" (d.h. "sichtbar zu machen")
(vgl. [Sei9], S. 23).

Fer dasBenutzen von Text und Schlagwertern gibt esdrei Gebote: Lesbar-
keit, Wb ersichtlic hkeit und Attraktivit at.

{ Die Sdrift mussauch aus der letzten Reihe klar erkenrbar und ohne An-
strengung leskar sein.

{ Um den Zuschauer nicht zu irritieren, sollen Informationen soweit meglich
nicht zu detailliert dargestellt werden, um ein ubersichtliches Schriftbild zu
gewahrleisten.

{ Da Text wesertlich uninteressarter ist als Bilder und Zeichnungen, soll man
eine meglichst symphatische Sdriftfamilie 3 auswahlen, um dem Text eine
gewisseAttr aktivitat zu verleihen.

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

4 Prasentieren: ®bermitteln von Informationen

4.1 Grundlagen der K erp ersprac he

Eine gro e Bandbreite an Nachrichten, die wir aussenderoder von anderenMen-
schen empfangen,werden auf nonverbalem Weg ebermittelt. Die Kerpersprace
ist dabei viel ehrlicher, weil wir unserenKerper in dieserBezielung viel weniger
kontrollieren, als unsere Sprache. Dies kann sowohl Vorteil, als auch Nachteil
sein.

Wenn wir o ene Sinne und ein wachesAuge fur die Signale und Kom-
mentare unserer Kerpersprache haten, kennen viele Gespmche und Be-
gegnungenleichter und erfolgreicher verlaufen. ((Mol83], S. 9)

Die Kerperspradeist die erste Sprache, die der Mensd kenrt. Im Laufe des
Lebenswird die Kerpersprade jedoch immer mehr zu einer Fremdsprade, die es
wieder neu zu erlernengilt, um Missverstandnissebei der zwischenmenstlichen
Kommunikation zu vermeiden. (vgl. [Mol83], S. 9)

Um einenmeglichst guten Eindruck bei den Zuschauern zu erwirken, ist eine
aufrechte Grundhaltung zu empfehlen, ohne jedoch verkrampft zu wirken. Das
Kerpergewidit soll gleichma ig auf beiden Beinen verteilt sein. Dabei soll man
dem Publikum den Blick zuwenden, eine freundliche Miene behalten und den
Blickkontakt abwedhselndbei jedem Zuschauer fur 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 Gesidt:

8 Schriftfamilie [engl. font family], die Menge der vorhandenen Schriftschnitte einer
einzelnen Schriftart. Fur jede Schriftart stehenmeist die Schriftschnitte "kursiv" und
"fett" zur Verfugung. Quelle: Der Brockhaus Computer und Informationstec hnologie.
Mannheim: F.A. Brockhaus 2005.



Der gre te Teil unserer nichtsprachlichen Signale wird vom Gesicht aus
gesendet([MSW91], S. 100)

Wir kennendie Wirkung einesLachelnsund wissendie Anzeichen von Arger
oder Mi billigung bei Geprachspartnern zu deuten. Die Mimik beein usst auch
in groem Ma e den ersten- und damit wichtigsten - Eindruck, den Gespmchs-
partner erhalten. Strahlt ein Gesidt freundliche O enheit aus,ist der Gespmachs-
partner eher bereit sich dieser Personzu © nen. Bei einem verschlossenenund
nsteren Gesiditsausdrudk nimmt der Gespmchspartner eher eine abwehrende
Haltung ein.

4.2 Einf whrung in die Rhetorik

Auch ohne einen Rhetorik-Kursus zu besuten, kann man seineAussprace we-
sertlic h verbessernwenn man sich an einige Regelnhalt. Das Spredtempo darf
nicht zu schnell sein,besserist es,langsamzu sprecen, dafer jedoch laut und be-
tont. Ausserdemsoll man regelma ig - vor allem wahrend Bewegungen- Spred-
pauseneinlegen.(vgl. [Hie94], S. 315)

Durch das Ein ec hten ertlicher Gestehnisseund persenlicher Ereignisse
kann ein Prasertator die Aufmerksamkeit seinesPublikums starker auf sich und
den Vortrag ziehen.

DiesesBindeglied zu dem, was fur [die] Zuherer am wichtigsten ist, sie
selbst namlich, wird unweigerlich Aufmerksamkeit hervorrufen und ei-
ne zuverkssige Verbundheit zwischenRedner und Zuherern herstelen.
([Car81], S.102)

5 Ablauf eines Vortrages

5.1 Einleitung

Die ersten Minuten einesVortrages hinterlasseneinenbleibendenEindruck beim
Zusdhauer und sind daher von kritisc her Wichtigk eit fur den weiteren Ablauf des
Vortrages. Ein Vortrag kann, nach einer formellen Begreissung, durch versadie-
dene Themen eingeleitet werden: ein aktuelles Ereignis, ein Zitat, ein Beispiel,
eine Statistik oder eine Anekdote. Einleitende Worte sollten jedoch nicht langer
als 10% der Vortragszeit einnehmen.(vgl. [Hie94] S. 327-335;[Sei93 S. 88-89)

5.2 Ablauf

Wie auf Abbildung 3 dargestellt, lasst nach etwa 5 bis 10 Minuten die Auf-
merksamleit der Zuschauer unausweichlich nach und die Aufmerksamskeitkurv e
sinkt. Durch versdiedeneTecdniken, wie beispielsveisevariierende Betonungen
beim Sprecen, Reizwerter oder einfach nur das Wedselnder Folien*, kann man

4 bzw. Dias oder ahnliches
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"Attention getters"

Aufmerksamkeit

>

Vortragsdauer

Abbildung 3. Nach dem Start sinkt die Aufmerksamkeitab. Mit spezielen vi-
suelen und akustischenSignalen sichern Sie die volle Aufmerksamkeitan den
fur Sie wichtigen Stellen. ([Hie94], S. 347)

die Aufmerksamkeit der Zuschauer erhehen. Diese "A ttention Getters" wirken
jedoch nur kurzzeitig, sodassman siein regelma igen Abstandenin den Vortrag
einbauen soll.

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

5.3 Abschluss

Beim Abschluss eines Vortrages soll man von der Gelegenheit pro tieren, um
den Gesanteindruck abzurunden. Durch die Ankendigung des bevorstehenden
Abschlussessteigt die Aufmerksamkeitskurve namlich ein letztes Mal wesertlich
an, so dasses Sinn macdht, noch einmal die weserlichen Ideen des Vortrags zu
wiederholen.Abschlie end soll man sich beim Publikum fur 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 eine gelungeneAnwendungvon diversenPrasernationstechniken
ein wichtiger Tragebalken jedes Vortrages ist, soll und darf der Inhalt nicht
vernadlassigtwerden. Gleicherma en gilt esjedoch auch, aufzupasserdassman
nicht durch ebertriebene Visualisierungen vom eigertlichen Inhalt ablenkt. Ein
gutes Zusammenspielvon Inhalt und Tecnik ist demnad unerlasslich.

Wahrend einesVortrages sind die Aspekte der Kerperspracie und Rhetorik
jedoch ebenfalls aussdilaggebend fur den Erfolg. Wenn auch hier kein Experten-
wissenerforderlich ist, sosind wesertlic he Kentnisse doch von nutzen. Da in der
zur Verfugung stehendenlLiteratur bei bestimmten Punkten widersprechliche
Ratschlage gegelen werden, bleibt esmeist das Beste, sich naterlich zu verhal-
ten und auf keinen Fall kenstlich zu wirken.
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