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Prasentieren

. Kommunizieren + Zielsetzung
- Gesprichs- * Vorbereitung
situationen

. Visualisieren : Umsetzung

. Prasentieren * Medieneinsatz

. Moderieren

Grundlagen

Kommunikation Volker Castor
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Empfanger beriicksichtigen

4. Prasentieren

Gedanklicher Einstieg:
Das Werbeplakat

Zielsetzung

Vorbereitung .
* Warum spreche ich?

Umsetzun T .
Y * Was will ich erreichen?

Medieneinsatz * Wer sollte zu meiner
Prasentation kommen?
* Warum sollte jemand kommen?

* Was ist an meinem Thema
interessant?

* Was biete ich Neues?

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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Empfanger beriicksichtigen

4. Prasentieren

Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz

,Der Kéder muss dem
Fisch schmecken ...
nicht unbedingt dem
Angler.”

Grundlagen

Kommunikation Volker Castor
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Adressatenanalyse

4. Prasentieren .
* \Welche Teilnehmer werden erwartet?
Zlelsetzung * \Was wissen die Teilnehmer Uber das Thema — und welche

Informationen werden erwartet?
Vorbereitung . . .
* Welche Einstellung haben die Teilnehmer zum Thema?

Umsetzung - . . " .
* Wie ist die Einstellung zum Prasentierenden bzw. dem

Medieneinsatz Unternehmen?

* Welche Interessen gibt es bei den Teilnehmern?

* Welche Probleme sind schon im Vorfeld erkennbar?
* Welche Faktoren kénnten die Teilnehmer ablenken?

* Wie grof wird die Gruppe sein?

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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Zielsetzung
4. Prasentieren " R
Zielsetzung Beispiele
Zielsetzung Wissen vermitteln, Zusammenhange
Vorbereitung Information darstellen, Fupkt|onSV\{e|sen oder
Beschaffenheiten erklaren
Umsetzung
Medieneinsatz Meinungen bzw. Meinungsbildungen
Uberzeuaun beeinflussen, Nutzenpotentiale
gung darstellen, um Verstandnis werben,
Unterstitzung einholen
- Interesse wecken, zum Handeln
Motivation
auffordern
Grundlagen
Kommunikation Volker Castor
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Struktur schaffen
4. Prasentieren
Prasentationserfolg
Zielsetzung | I |
Vorbereitung gedankliche Struktur der Strukturierung
Struktur Prasentation der Préasentations-
S V] des Themas festlegen unterlagen
Medieneinsatz erarbeiten vornehmen

Grundlagen
Kommunikation
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Struktur schaffen
4. Prasentieren
Denkplan Argumentation Redeverlauf

Zielsetzung 3. Schritt: 1. Schritt:

Einstieg Einleitung Einstieg (ca. 10-15%)
Vorbereitung 1

2. Schritt: 2. Schritt:
WlinsEiEng Begriindung Hauptteil Begriindung {ca. 75-85%)
Medieneinsatz

o 3. Schritt:
t szci;”&' Schiuss Ziel (ca. 5-10%)

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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Manuskript und Prasentationskarten vorbereiten

4. Prasentieren

Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz

Grundlagen
Kommunikation

Thema == 2. Hauptpunkt -e-
Einleitung Grundansatz Folie €
- Definition: , . * und 3
Guten Abend, metne sehy
verehrten Damen und Herven. Beispiel:
- Teilaspekt Film

teh freue mich sehy, dass Sie

Beispiel-c3.avi

Zu unseveyr kuyzfristig

Erstey Unterpunket:

angekindigten Projektsitzung - Teilaspekt Folie 10
gekommen stng. - Zitat:, ... *

Wir haben heute eine Reihe

dringender Themen auf Zweitey Unterpuniet: Folie 11

dew Programm. ...

- Stichwort

- Teilaspekt

Volker Castor
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Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz
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4. Prasentieren

Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz
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Manuskript und Prasentationskarten vorbereiten

1. Hauptpunkt @

[ Licht aus
1. Uunterpunket | Foliet
' !
2. Unterpunkt ;
|
3. Unterpunkit | Folie2
' |
|
I

137

Volker Castor

Regieanweisungen

- Inhaltliche Regieanweisungen (z.B. ,Tabelle verteilen)
- Zeitliche Regieanweisungen (z.B. ,20 Minuten®)

138

- Regieanweisungen an die eigene Person (z.B. ,Blickkontakt)

Volker Castor

www.dioskur.de
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Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz
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4. Prasentieren

Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz

Grundlagen
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Organisatorische Vorbereitung

Setting

- Raumplanung

- Medien / Technik

- Bewirtung / Unterbringung
- Rechtliche Aspekte

Ablaufe

- Zeitplanung

- Rahmenprogramm
- Einladung / Anreise

139

Volker Castor

Organisatorische Vorbereitung
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Die haufigsten Fehler am Veranstaltungsort

Prasentationstechnik ungeeignet (49%)

Pausenverlangerung durch unpinktliche
gastronomische Betreuung (25%)

Prasentationstechnik defekt (38%)

Lichtschalter auRerhalb des Seminarraums
(14%)

Seminarraum zu niedrig (33%)

Schlechte Luftungsmaglichkeiten (11%)

Seminarraum zu klein (30%)

Zusétzlicher Bestuhlungsbedarf nicht zu
decken (9%)

Preis/Leistungsverhaltnis stimmt nicht (30%)

Keine Anbringungsméglichkeit an den Wanden
fur Plakate u.a. (9%)

Stiihle unbequem (30%)

Keine Verlangerungskabel oder
Verteilersteckdosen (5%)

Gastronomische Betreuung unbefriedigend
(27%)

Zugesichertes Zimmerkontingent nicht
vorhanden (4%)

Volker Castor

www.dioskur.de
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Organisatorische Vorbereitung

4. Prasentieren na“ nn“
i R

Zielsetzung ! ‘ !

Vorbereitung "g '!!
Carré-Form Block-Form

141

Umsetzung

Medieneinsatz

i
i

g g -
al | @ =i b e
] [ ] ) 1) 1y 1y L]

UQU Parlamentarische

Reihenbestuhlung,
U-Form Bestuhlung

Theaterbestuhlung

Grundlagen

Kommunikation Volker Castor
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Organisatorische Vorbereitung

4. Prasentieren

Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz

Grundlagen
Kommunikation
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Organisatorische Vorbereitung

4. Prasentieren

143

Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor

Organisatorische Vorbereitung

4. Prasentieren

Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz

Grundlagen
Kommunikation
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Volker Castor
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4. Prasentieren

Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz
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Personliche Vorbereitung

Personliche
Vorbereitung

Kleidung und
Make-up

Nervositat und
Lampenfieber

145

Volker Castor

Eroffnung

- Thema, Anrede und Begriung

- Aufmerksamkeitswecker

- Ziele nennen und Zusammenhange herstellen

- Kurzen Uberblick geben

146

Volker Castor
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Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung
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Beispiele zur Eroffnung

* Originelles Zitat oder Motto: ,Das kann hier nicht passieren
steht ganz oben auf der Liste mit berihmten letzten Worten.“

* Provokante Frage oder These: ,Pressefreiheit ist die Freiheit
von zweihundert reichen Leuten, ihre Meinung zu vertreten.*

* Demonstration: Wenn z.B. das neue Produkt nicht gerade ein
millimetergrofRer Chip ist, lohnt es sich das neue Produkt zu
zeigen. Es empfiehlt sich allerdings weniger, diesen Gegen-
stand herumgehen zu lassen, da dies dann die Aufmerksam-
keit des Publikums wiederum vermindern kann.

* Widerspriichliche Aussage: ,Wir wissen immer mehr und
werden immer dimmer.*

* Kurzer Erlebnisbericht: Bei diesem Thema erlebe ich oft .. .*

* Gemeinsamkeiten herstellen: ,Wir bilden bei der Entlohnung
wieder einmal das Schlusslicht!”

Volker Castor

148
Beispiele zur Eroffnung

* Aktuelles Ereignis zum Thema (z.B. aus Politik, Sport, Kunst,
Gesellschaft). Erlautern Sie Ihren Zuhérern den Bezug.
Besonders wirksam ist es natlrlich, wenn Sie davon ausgehen
kénnen, dass auch lhre Zuhérer die Nachricht zur Kenntnis
genommen haben.

* Allegorie: ,Den Wettlauf mit dem Hasen haben die Igel
gewonnen. Ein entscheidendes Rennen kdnnten sie jedoch
verlieren — befurchten Naturschotzer.®

* Vergleiche herstellen: ,Im Gegensatz zu den Kollegen im
AuBendienst verdienen wir nur ...“

* Historischer Bezug: Man sollte zwar nicht immer bei Adam
und Eva anfangen, aber ein interessanter Ruckgriff in die
Geschichte ist fur die meisten Zuhérer attraktiv.

* Rhetorische Frage: ,Essen wir nicht alle viel zu fett?*

Volker Castor

www.dioskur.de
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Beispiele zur Eroffnung

* Einstieg mit Humor: Naturlich keine abgedroschenen Witze,
doch eine passende Anekdote ist ein idealer Einstieg. Auf
jeden Fall muss ein solcher Beginn auf die erwartete Teil-
nehmergruppe abgestimmt sein.

* Definition: Lieben die Angelsachsen den Witz als Aufhanger,
so lieben Deutsche die Definition. Prifen Sie selbst, ob eine
Definition bei Ihrem Vortrag geeignet ist, das Publikum zu
interessieren.

Volker Castor
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Hauptteil

- Klare Strukturen: Gliederung und Ordnung
- Verstandlichkeit. Einfachheit

- Anschaulichkeit: Kirze und Pragnanz

- Blickkontakt und Kérperhaltung

- Gestik, Mimik, Pausen

Volker Castor

www.dioskur.de
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Hauptteil

Klare Strukturen: Gliederung und Ordnung

Die Gliederung des Themas verlangt nach einer sinnvollen
Reihenfolge der Gedanken — so wird der Prasentationsaufbau
den Zuhérern verstandlich. Dies erreichen Sie durch Vor- und
Zwischenbemerkungen, Zusammenfassungen, Pausen sowie
durch visuelle Unterstutzungen (z.B. die Gliederung auf einem
Flipchart).

Denken Sie ebenfalls daran, zwischendurch den Zuhérern immer
wieder zu zeigen, wie sich die einzelnen Teilthemen in das
Gesamtkonzept einordnen.

Aus der Sicht der Zuhorer ist es au’erdem férderlich, besonders
wichtige Aussagen rhetorisch hervorzuheben, etwa durch
,Dieser Punkt ist besonders wichtig ...“ oder

,Diese Aussage ist von entscheidender Bedeutung ...“

Volker Castor
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Hauptteil

Verstindlichkeit: Einfachheit

Wenn Sie einen komplizierten Satz in einem Text lesen, kénnen
Sie diesen Satz nochmals lesen. Das geht bei einem Vortrag
nicht. Deshalb sollten Sie sich um Verstindlichkeit bemuhen.

Je schwieriger der Inhalt ist, um so wichtiger ist eine einfache
Darstellung. Deshalb

- formulieren Sie kurze Satze,

- gehen Sie sparsam mit Fremdwértern um und erklaren Sie
Fachbegriffe,

- argern Sie die Zuhérer nicht mit Abkurzungen. Wenn Sie Ab-
kirzungen verwenden, dann flhren Sie diese zunéchst ein,

- seien Sie sparsam mit Zahlen und Statistiken ohne ent-
sprechende Visualisierung.

Volker Castor
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Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

153

Hauptteil

Anschaulichkeit: Kiirze und Pragnanz

Durch anschauliche Formulierungen (,sprachliche Bilder*), durch
Beispiele, Bezlige zu aktuellen Ereignissen, rhetorische Fragen
und natirlich durch den Einsatz von Medien kénnen Sie lhren
Vortrag beleben.

RS2t Haben Sie ruhig den Mut, ,ungenau® zu sprechen. (Unter einem

,Geisterfahrer* kann man sich sofort etwas vorstellen. Das gilt fur
den amtlich korrekten Ausdruck ,Gegenrichtungsfahrbahnbe-
nutzer‘ nicht unbedingt.)

Zuséatzlich kénnen schwierige Sachverhalte durch Analogien
vorstellbarer gemacht werden. (z.B. ,Wenn das Alter der Erde
einer Woche entsprache, dann wére das Universum ca. drei
Wochen alt und der Mensch nur zehn Sekunden.)

Grundlagen

Kommunikation Volker Castor
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Hauptteil

4. Prasentieren

Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz

Grundlagen
Kommunikation
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Hauptteil

155

Volker Castor

Hauptteil

Uberblick der wichtigsten
sprachlichen Gestaltungsmittel

Strukturierende

Motivierende

Aufmerksamkeits-

156

Elemente Elemente erreger
~| Wegweiser | ~| Fragen | ~|Lebensgeschichte(n)|
~| Eingrenzungen | ~| Beispiele | ~| Monetéres |
~| Uberbriickungen | ~| Vergleiche | ~| Mortales |
~| Landmarken | ~| Personen | ~| Sexuelles |

Volker Castor
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Zielsetzung
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Blackout-Techniken

157

- kurze Wiederholung

- knappe Zusammenfassung

- kurze Pause
- nachster Punkt

Volker Castor

Abschluss

Was zuletzt gesagt wird, wirkt am langsten nach
und hat die starkste Wirkung.

Varianten:

158

- Zusammenfassung

- Schlussfolgerung

- Ausblick
- offene Fragen
- Dank

Volker Castor
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Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung
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Abschluss
Diskussionsrunden
[
I |
Fragerunde Podiumsdiskussion
nach einer nach mehreren

Einzelpréasentation Prasentationen

Volker Castor
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Nachbereitung

* Ist die Zielsetzung erreicht worden? —Wenn nicht:
woran hat es gelegen?

* Was hat gut funktioniert?
* Gab es Momente der Unsicherheit?

* Entsprach die inhaltliche Aufbereitung den
Bedingungen des Publikums?

* Hat sich der Ablauf bewahrt? —\Wenn nein: was sollte
abgeadndert werden?

* War die Organisation gelungen? —Wenn nein: worauf
ist bei der nachsten Prasentation zu achten?

* War der Einsatz der Medien in Ordnung? —Wenn nein:
was sollte abgeandert werden?

Volker Castor
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Medieneinsatz: Pinnwand
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Medieneinsatz: Pinnwand
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Haft- und Stecktafeln eignen sich zum Anbringen von vorbereiteten
Material und fur das Entwickeln von Gedanken wéhrend eines Vor-
trags. Neben der Anheftung eigener Materialien ermdéglicht die Pinn-
wand das Anbringen von Teilnehmer-Karten in Form einer Karten-
abfrage. Das nachtragliche Sortieren der einzelnen Ideen unter
gemeinsame Oberpunkte wird erleichtert.

+

Durch das Anpinnen selbst
kommt bereits Bewegung in die
Préasentation. Zuschauer kén-
nen so sehr leicht aktiv einge-
bunden werden. Leichte
Korrektur von Gestaltungs-
fehlern.

Nur bei relativ kleinem Publikum
sinnvoll. Arbeiten mit der Pinnwand
missen sorgféltig und aufwendig
vorbereitet werden. Stellwande
kénnen stéren und (im spéateren
Verlauf) von der Prasentation
ablenken.

Volker Castor
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Medieneinsatz: Flipchart

Volker Castor
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Medieneinsatz: Flipchart

,Papiertafeln“ haben den Vorteil, dass die DIN A 0 — Blatter zuvor (ganz
oder zum Teil) vorbereitet werden kénnen. Sie kdnnen auch die Blatter
mit Bleistift ,unsichtbar” vorzeichnen oder entsprechende Notizen

machen, die Ihnen dann spéter wahrend der Prasentation hilfreich sind.

+ -

Einfacher Einsatz von Farbe Nur bei relativ kleinem Publikum

als Gestaltungsmittel. Die sinnvoll. Flipcharts stehen vor und
dargestellten Inhalte bleiben nach der eigentlichen Prasentation im
erhalten. Zuséatzlich kénnen Wege. Darstellungen sind schwierig
Moderationskarten aufgeklebt korrigierbar.

werden.

Volker Castor
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Medieneinsatz: Tafel

Tafel

165

Volker Castor

Medieneinsatz: Whiteboard als Tafel

wWhiteboavo

166
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Medieneinsatz: Whiteboard multimedial

wWhiteboavo

- beschreibbar

- Projektionsflache

- magnetisch

- Darstellung ausdruckbar

Volker Castor
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Medieneinsatz: Tafel

Ein gutes Tafelbild ist eine Kunst, die nur wenige beherrschen. Wenn
Sie dieses (grundsétzlich sehr gute) Medium nutzen wollen, um Ihr
Thema schrittweise aufzubauen, sollten sie bereits zu Hause dieses
Bild entworfen haben, damit es Ihnen spéter gelingt. Vermeiden Sie auf
jeden Fall, dass Sie langere Zeit damit beschéaftigt sind, etwas zu
zeichnen oder zu notieren — denn dann besteht die Gefahr einer zu
langen Schweigepause oder sie sprechen zur Tafel. Also: 6fter
umdrehen und dariliber sprechen, was Sie da gerade tun bzw. tun
wollen und nehmen Sie eine etwas seitliche Position ein, damit Sie die
Tafel nicht véllig verdecken.

+ -

Darstellungsfehler sind leicht Nur fur relativ kleines Publikum

zu korrigieren. Medium muss geeignet. Ist die Tafel vollgeschrie-

nicht besonders eingerichtet ben muss sie ,geléscht” werden.

werden. Waéhrend der Beschriftung kann leicht
der Uberblick verloren gehen.

Volker Castor
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Medieneinsatz: Tafel

4. Prasentieren

DLe vier Seiten ebner Nachrle &
Zielsetzung ) p
Vorbereitung >acl a
| Seny ; , .
Umsetzung | ! ol L p e
Medieneinsatz 1 Appell
DAL
keodiere
antwortu ¢ Sender und Evaptiy
BeelLi no { en, Erwa

Grundlagen
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Medieneinsatz: Tafel

4. Prasentieren

Die 4 Seiten elner Nachricht

Zielsetzung

Vorbereitung

Umsetzung

Medieneinsatz

big siten eingy Nachrich & v
achricht o
E L. Sachil Lt
Sende Beziehung e
betoffenbarung | | Pinger|
4 =
i Bekodier
{4 ) L Se nd € Anges
Beelnflussu h: Al n, €
Grundlag_en ) sprachliche und persbnliche Kompeter
Kommunikation
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Medieneinsatz: Folien

- Gro3 und deutlich schreiben

- Folien nicht ,voll stopfen*

- Grol3- und Kleinbuchstaben verwenden
-i.d.R. nur eine Schriftart verwenden

- Bildhafte Elemente einsetzen

- einheitliche Farbnutzung

- nur Schlagworte aufnehmen

Volker Castor
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Medieneinsatz: Folien

Volker Castor
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Volker Castor

Medieneinsatz: Beamer

4. Prasentieren

2
é?\ 2
B

Zielsetzung
Vorbereitung @ .@.

Umsetzung

b
Medieneinsatz ﬁj @

e ¢

Bewegte, flatternde, kreiselnde Elemente: Niemals!

Grundlagen
Kommunikation
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Kommunikation

Medieneinsatz: Beamer

Beamer-, Film- und Videosequenzen

* Vorlagen kénnen auch vor gréfierem Publikum in
professioneller Qualitat projiziert werden

* Ideal zur Darstellung bewegter dreidimensionaler
Objekte

* ,Zu professionelle“ Préasentationen wirken schnell
unpersénlich

* Verbale Unterbrechungen der Filme sind nur sehr
schwer méglich

* Durch Filme ist immer die Gefahr einer nachhaltigen
Ablenkung gegeben
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Volker Castor

Medieneinsatz: Beamer

Beispiel, Filmsequenz:
Darstellung des Mondschattens am 11. August 1999 aus Sicht des Meteosat-Satelliten

176

Volker Castor

www.dioskur.de




Grundlagen der Kommunikation

177
Medieneinsatz: Beamer

4. Prasentieren

Zielsetzung
Vorbereitung
Umsetzung

Medieneinsatz

stark erhéht

deutlich erhoht

moderat erhoht

geringfiigig erhaht

Woche 40/05

Beispiel, Daten-Animation:
Grund|agen Ausbreitung Influenza-Infektion ,Saison” 2005-2006

Kommunikation Volker Castor
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Prasentieren

. Kommunizieren /
+ Zielsetzung
. Gesprichs-

situationen

* Vorbereitung v

. Visualisieren

. Prasentieren

*+ Umsetzung 4

. Moderieren

*+ Medieneinsatz v
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