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Definition

Die Prasentation ist eine geplante Darstellung von Inhalten vor einem festgelegten
Auditorium, die den verbalen Vortrag durch Medien, insbesondere der Visualisierung,
unterstutzt mit dem Ziel verstandlich und nachhaltig zu informieren, zu Uberzeugen
und ggf. zu motivieren.

Einfuhrung

Der Vortrag eines Referates ist in der Schule haufig geubte Praxis. Daneben tritt in
den letzten Jahren verstarkt die Prasentation, die sich vom Vortrag durch die Art der
Vermittlung unterscheidet. Zwar wird auch sie wie der Vortrag von einer Einzelperson
einem Publikum vorgetragen, aber der Visualisierungsaspekt spielt bei ihr eine we-
sentlich gréf3ere Rolle, so dass der Frage nach den richtigen visuellen Hilfsmitteln und
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dem angemessenen Verhaltnis zwischen ihnen und dem verbalen Vortrag nachge-
gangen werden muss.

Die Bedeutung der Prasentation nimmt u.a. deswegen zu, weil Gruppen- bzw. Team-
arbeit sowohl in Hochschule und Universitat als auch im Berufsleben inzwischen zum
Standard gehdért. Das Zusammenwirken von Gruppen im Rahmen einer Ubergeordne-
ten Aufgabenstellung erfordert einen Austausch zwischen ihnen und damit Mecha-
nismen, mit deren Hilfe sie ihre Arbeitsergebnisse gezielt darstellen und ggf. zusam-
menfuhren. Hier verfugt die Prasentation Uber sehr viel effektivere Mittel als der Vor-
trag.

Vorbereitung der Prasentation

Der Erfolg einer Prasentation hangt entscheidend von der Vorbereitung ab. Folgende
Aspekte sollten berlcksichtigt werden:

Thema
Darstellung von Gruppenarbeits-Ergebnissen, Vorstellung einer BLL oder Fachar-
beit, Ergdnzendes Referat im Rahmen eines Kursthemas u.a.

Ziel

Sollen die Teilnehmer nur einen Eindruck Uber die vorgestellte Arbeit, z.B. BLL oder
Facharbeit, erhalten? Sollen sie sich durch die Prasentation Grundwissen oder so-
gar Detailwissen aneignen?

Zielgruppe

Der Umfang des Dargebotenen, der Umgang mit Fachbegriffen, die gewahlte
Sprachebene, das Auftreten und die Kleidung hangen vom Wissensstand der Ziel-
gruppe oder der Situation ab, in der prasentieret wird.

Vorbereitung der Inhalte durch
e Auswabhl der fur die Prasentation in Frage kommenden Aspekte
¢ Reduktion auf das Wesentliche

Klarung organisatorischer Fragen anhand folgender Checkliste:



Eignet sich der Raum flr die vorgesehene Prasentation?
Ware ein Wechsel in einen gunstigeren Raum moglich?
Soll die Sitzordnung beibehalten oder verandert werden?

Welche Medien sollen/kdnnen eingesetzt werden? (z.B. Pinnwand, Flipchart, Overheadpro-
jektor, Computer)

Befinden sich die Medien im Raum oder mussen sie erst beschafft werden?
Funktionieren elektrische Gerate, wie Overhead-Projektor oder Mikrofon? Mussen Verlan-
gerungskabel, Mehrfachstecker beschafft werden?

Wie ordnen Sie die Medien an, damit sie von allen Teilnehmern gut wahrgenommen wer-
den konnen und die prasentierende Person nicht behindern (z.B. Stolpergefahr durch Ka-
bel, Verdecken der Projektion)?

Ist eine Verdunklung des Raums erforderlich?
Sind die benétigten Materialien vorhanden, z.B. Stifte, Folien, Pin-Nadeln, Magnete, Krei-
de?

Sind Sie im Umgang mit diesen Medien vertraut?
Zu welchem Zeitpunkt und mit wessen Hilfestellung kann der Medieneinsatz geprobt wer-
den?

Welche Pannen konnten im Zusammenhang mit dem Medieneinsatz auftreten? Wie war-
den Sie in diesen Fallen reagieren?

Sind die Handouts auf die Zielgruppe und die Zielsetzung der Prasentation ausgerichtet
und in ausreichender Zahl vorhanden?

Zeitpunkt fur die Ausgabe: Sollen die die Handouts gebundelt vorab (Nachteil: Spannung
sinkt), am Ende (Nachteil: Zusatzbemerkungen kdénnen nicht eingefigt werden) oder im
Lauf der Veranstaltung als Einzelblatter (Nachteil: Unruhe) ausgegeben werden? Siehe da-
zu auch Punkt 5.8!

4.4 Ablauf der Prasentation
Zur Eroffnung gehdren

- Begriflung

- Vorstellung der eigenen Person (im schulischen Rahmen eher selten)

- Thema und Ziel der Veranstaltung

- Anlass

- ,Fahrplan® mit Zeitangabe und Hauptgliederungspunkten

- Organisatorische Hinweise (z.B. werden Unterlagen an das Auditorium ausgege-
ben? Sollen Fragen zwischendurch oder nach Abschluss des Vortrags gestellt wer-
den?)

Wichtig: Einstieg und Abschluss bereiten nicht routinierten Prasentierenden die
meisten Schwierigkeiten! Uberlegen Sie sich deswegen Worte und Inhalte der Eroff-
nung moglichst genau, da der Start die Zuhdrenden auf die folgende Prasentation
positiv oder negativ ,einstimmt®. Auch beeinflussen Holprigkeiten zu Beginn die Si-
cherheit der/s Vortragenden und damit das Gelingen der gesamten Prasentation.




Uberleitung zum Hauptteil mit Hilfe von
- Fragen, die personliche Betroffenheit auslosen
- Karikaturen, die die Konzentration aufs Thema lenken
- einer provozierenden Behauptung

Hauptteil
Ziehen Sie hierzu die Ausfuhrungen aus Kapitel ,2. Referat” dieser Handreichung
heran.
Beachten Sie, dass

- eine deutliche Gliederung des Stoffes,

- die Beschrankung auf das fur die Teilnehmenden Aufnehmbare und

- eine wirkungsvolle Visualisierung

deutlich zum Gelingen der Prasentation beitragen.

Abschluss

Ebenso sorgfaltig wie der Einstieg muss die ,Landung®, der Abschluss des Vortrags,
geplant sein, denn der letzte Eindruck dauert fort. Ein ,Das war’s eigentlich, was ich
sagen wollte“ macht viele vorausgegangenen Bemihungen zunichte. Auf keinen Fall
sollte man den Abschluss ,auf sich zukommen lassen®, sondern vielmehr wortlich -
auch bei sonst weitgehend freiem Vortrag - vorbereiten, mit welchen Formulierungen
man den Vortrag beendet, sich bei den Zuhorenden bedankt und evtl. zu einer Dis-
kussion Uberleitet (fur die ebenfalls eine Eréffnungsfrage vorzubereiten ist). Dem Ge-
wicht des Abschlusses entsprechend bietet es sich an, auf eine in der Eréffnung ge-
stellte Frage zurtckzugreifen, mit einer Karikatur oder einem originellen Gedanken
den Vortrag zu beenden.

Je geringer die praktische Erfahrungen mit Prasentationen sind, desto wichtiger ist ei-
ne Generalprobe, mdglichst mit einem kritikbereiten Zuhorer.

4.5 \Visualisierung
4.51 Zweck der Visualisierung:

Visualisieren heif3t, Informationen bildhaft darstellen. Im Rahmen der Prasentation
erganzt Visualisierung das gesprochene Wort, um

- Informationen leichter erfassbar zu machen.

- Informationen Uber unterschiedliche Empfangskanale (vor allem Augen und Oh-
ren) intensiver zu vermitteln.

- unterschiedliche Lerntypen anzusprechen.

- die Aufmerksamkeit der Betrachtenden zu konzentrieren.

- Wesentliches zu verdeutlichen.

- den roten Faden sichtbar zu machen.

Beobachten Sie kritisch Veranschaulichungsbeispiele aus erlebten Unterrichtsstun-
den, dies wird Ihnen beim Herstellen von Visualisierungen helfen.

- Was spricht mich an einer Darstellung an? (z.B. strukturierender Einsatz von Far-
ben)

- Was erschwert die Informationsaufnahme? (z.B. zu kleine Schrift, Gberladene
Schaubilder)

- Welche Elemente empfinde ich als hilfreich, welche als Uberflissig oder verwir-
rend?



- Wie nehmen andere diese Visualisierungen wahr?

Der personlichen Kreativitat sind keine Grenzen gesetzt, wenn die Visualisierung ihren
Zweck erfullt. Im Umgang mit Farben, Computereffekten, neuen Materialien und vor-
gefertigten Folien vergessen nicht nur Schilerinnen und Schiler manchmal: Visuali-
sierung ist kein Selbstzweck! Die Informationen mussen richtig und sinnvoll sein,
Visualisierung dient ausschlie3lich der Vermittlung!

4.5.2 Visualisierungstechniken

Bausteine fiur die Visualisierung sind Gestaltungselemente, die die Informationen
beinhalten, z.B. Text, freie Graphik, Symbole und Diagramme, und Medien, die die
Visualisierung physikalisch transportieren, z.B. Overhead-Projektor mit Folien, Flip-
charts, Pinnwand und Computer.

Unterscheiden Sie nach dem erwarteten Betrachtungsabstand zwischen Fernmedien
und Nahmedien. Die Informationen missen gut wahrnehmbar sein, nicht mit An-
strengung zu lesen. Fernmedien mussen plakativ gestaltet werden (deutlich erkenn-
bar, kontrastreich, auf ein Thema begrenzt; gro3e Schrift, wenig Elemente, keine De-
tails).

Wenn eine Visualisierung nicht oder nur schwer wahrzunehmen oder zu verstehen ist,
ist sie sinnlos und damit verzichtbar.

Uberladen Sie einzelne Informationstrager nicht! Komplexe Sachverhalte sollte man

- auf mehrere Darstellungen verteilen (z.B. ein Thema pro Folie) und hintereinan-
der prasentieren

- sukzessiv entwickeln

- auf mehrere Medien aufteilen

- auf grolien Flachen darstellen

Durch die schrittweise Entwicklung der Visualisierung erleichtern Sie den Teilneh-
menden das Verstandnis.

Wabhlen Sie eine treffende Uberschrift!

Planen Sie sorgfaltig den Einsatz von Formen und Farben, um Wichtiges hervorzu-
heben und Zusammenhange zu verdeutlichen!
Beachten Sie die vier Verstandlichmacher!
- Einfachheit
Gelaufige Worter verwenden, kurze Satze bilden
- Gliederung / Ordnung
Uberschriften und Zwischeniiberschriften verwenden, optische Blécke bilden
- Kirze / Pragnanz
Die Aussagen auf das Wesentliche beschranken. Im Weglassen liegt die Kunst!
- Zusatzliche Stimulanzien
Farben einsetzen; Beispiele geben, neben dem geschriebenen Wort auch andere
Gestaltungselemente verwenden
Testen Sie die Visualisierung mit Hilfe eines unterstitzenden Mitschulers!
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4.5.5

Texte

Gute Lesbarkeit und Verstandlichkeit haben Vorrang!

Druckbuchstaben lassen sich leichter lesen als Schreibschrift, einfache Schriftty-
pen besser als verschnorkelte.

Unser Auge ist auf einen Wechsel von GroB- und Kleinbuchstaben eingestellt.
Texte, die ausschliel3lich aus GroRbuchstaben bestehen, und Sperrungen sind nicht
gut lesbar.

Kurze Unterlangen erleichtern die Lesbarkeit.

Uberpriifen Sie kritisch, ob das Hinterlegen von Text und die dreidimensionale Dar-
stellung die Wahrnehmbarkeit verbessern!

Gehen Sie sparsam mit unterschiedlichen Schrifttypen, -groRen und Formatie-
rungen um!

Nicht alles, was Ihr Computer ,kann“, verbessert die Darstellung. Uberschriften und
Schwerpunkte verdienen eine besondere Formatierung.

Eine zu geringe SchriftgroBe macht alle anderen Visualisierungsbemuhungen zu-
nichte. Vorlagen in Standard-SchriftgroRe (z.B. Schriftgrad 12) eignen sich nicht fur
Folien.

Schreiben Sie bei dicken Filzstiften mit einer Kante, ohne den Stift zu drehen!
Beschranken Sie sich auf Schliisselbegriffe und kurze Satze!
Formulieren Sie einfache, klare Aktivsatze!

Bilder und Symbole

Grafiken sind anschaulicher als Texte und brauchen weniger Platz.

Mit Bildern spricht man die rechte Gehirnhalfte an, die ganzheitlich, bildhaft erfasst,
nicht nur die linke Gehirnhalfte, die analytisch-begrifflich arbeitet. Bebilderte Informa-
tionsdarstellungen erhéhen die Aufnahme, da sie beide Gehirnhalften ansprechen.

Standardisierte Symbole weisen einen hdheren Wiedererkennungseffekt auf als
nicht standardisierte.

Diagramm-Gestaltung

Diese Darstellung von Zahlenmaterial veranschaulicht Gro3enverhaltnisse und
Veranderungen von Zahlen, so dass die Zuhorer dies schneller und deutlicher erfas-
sen kdnnen.

Kurvendiagramme zeigen die Entwicklung im Zeitablauf (Achsen sorgfaltig beschrif-
ten, mehrere Kurven optisch deutlich unterscheiden und benennen, nicht tGberladen).

Saulendiagramme veranschaulichen GroRenverhaltnisse absoluter Zahlen (Achsen
und Saulen benennen, gleiche Breite und Abstande sollen gleichen Werten entspre-
chen, maglichst nicht mehr als 8 Balken pro Darstellung).

Kreisdiagramme veranschaulichen Anteilsverhaltnisse (Segmente lesbar beschrif-
ten und deutlich voneinander absetzen, moglichst nicht mehr als 6 Segmentanteile;
fur die Darstellung sehr kleiner Segmenteinheiten nicht geeignet).
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4.5.7

Organigramme (Aufbau-, Ablaufdiagramme) stellen Strukturen und Prozesse dar
(Rechtecke, Kreise usw. mit Inhalten beschriften, Linien oder Pfeile fur Ablaufe oder
Beziehungen; Ordnung schaffen durch Wahl von Form und Farbe der einzelnen
Elemente)

Beachten Sie Lesegewohnheiten, z.B. der Zeitstrom lauft von links nach rechts,
nicht umgekehrt.

Gleiche Raumabstande von Balken werden als gleiche Grélken aufgenommen, auch
wenn dies anders beschriftet ist.

Runden Sie Zahlen, wenn absolute Genauigkeit nicht erforderlich ist!

Achtung bei 3-D-Grafik! Uberpriifen Sie kritisch, ob die perspektivische Darstellung
die Verstandlichkeit erhoht!

Jede Grafik soll mit einem eindeutigen Titel (Stichwort zum Inhalt) und mit MalRzah-
len (Dimension der GroBRenordnung) versehen werden.

Grafiken kdnnen durch integrierte Bilder zum Thema attraktiver gestaltet werden.
Merke: Auch visuelle Liuigen sind Liigen!

Komposition der Darstellung

Beachten Sie die Lesegewohnheit, Informationen von links nach rechts und von
oben nach unten aufzunehmen! Wichtiges gehort in die Mitte.

Strukturieren Sie die Darstellung in abgegrenzte Informationseinheiten!
Platzieren Sie Vergleiche nebeneinander!

Die Anordnung der Gestaltungselemente sollte nicht zufallig geschehen, sondern
der logischen Struktur des Inhalts entsprechen. (Zusammenhang zwischen dem
Ganzen und seinen Elementen; zeitliche Abfolge, Rangstufen; Ursache - Wirkung,
Gleichheit - Ungleichheit)!

Die Aufteilung des Blattes kann rein gedanklich, durch Falten oder mit Hilfe dinner
Bleistift- striche geschehen.

Auch freie Flachen sind Gestaltungselemente, lassen Sie ausreichend Platz!
Farbauswahl

Farben unterstitzen die Prasentation, da sie Gefuhle ansprechen, Wichtiges her-
vorheben und die Aufmerksamkeit der Zuhorer erhéhen.

Farbe kann Ordnung schaffen, ihr undurchdachter Einsatz kann aber auch verwir-
ren: Weniger ist mehr! Zur Orientierung: héchstens drei Farben pro Darstellung ver-
wenden.

Farbig, aber nicht bunt! Bunt signalisiert ,unwichtig®, ,belanglos®. ,Solide“ und
sernsthaft” assoziiert man mit Schwarz, Dunkelblau und Dunkelgrun. Signalcharakter:
Rot.

Wichtig: Kontrast zur Hintergrundfarbe

Berucksichtigen Sie allgemeine Funktionsbedeutungen, z.B. Rot=stopp, Vorsicht,
verboten; Grun= erlaubt!
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45.9

Berucksichtigen Sie Farbgewichte (beginnend mit der ,schwersten® Farbe: schwarz,
rot, blau, grun, gelb, weil3)!

Schaffen Sie Zusammenhange durch Farben, besonders in mehreren zusammen-
hangenden Darstellungen (gleiche Farben fur gleiche Darstellungsgruppen; z.B. Fak-
ten schwarz, Schlussfolgerungen rot).

Exkurs: Materialien fur die Zuhérenden
Planen Sie den Ausgabezeitpunkt!

Wagen Sie die Nachteile der verschiedenen Ausgabezeitpunkte ab: Werden alle
Teilnehmerunterlagen vorab ausgeteilt, so sinkt die Spannung. Erhalt man sie am
Ende, so besteht nicht mehr die Moglichkeit, Zusatzbemerkungen einzufligen. Im
Laufe der Veranstaltung kann durch mehrfaches Verteilen Unruhe aufkommen. Es
kann Sinn machen, einen Uberblick zu Beginn, kurzfristiges Arbeitsmaterial wahrend
der Prasentation und eine Zusammenfassung am Ende auszugeben.

Verteilen Sie kein weiterfiihrendes Anschauungsmaterial wahrend lhres Vortra-
ges, man kann sich nur auf eines von beiden konzentrieren.

Uberschiitten Sie die Zuhérenden nicht mit Prospektmaterialien, nur weil Sie diese
zur Verfugung haben. Berucksichtigen Sie, ob dies dem Zweck der Prasentation
wirklich dient.

Folien, Plakate usw. einerseits und Handouts andererseits missen im Allgemeinen
unterschiedlich gestaltet sein, da es sich bei der ersten Gruppe um Fernmedien
handelt, die einen mindlichen Vortrag unterstutzen, wahrend man lhren Handouts
als Nahmedien auch zu einem spateren Zeitpunkt wesentliche Informationen und
Details entnehmen kénnen muss, auch ohne eine vermitteinde Person.

Zusammenfassung: Ratschlage zum Medieneinsatz

Klaren Sie mit der betreuenden Lehrkraft vorab, welche Medien zur Verfugung ste-
hen. Die Ausstattung der Schule durfte die Medienauswahl begrenzen.

Befassen Sie sich im Vorfeld sorgfaltig mit den in Punkt 3 aufgeflihrten organisato-
rischen Fragen!

Uben Sie den Umgang mit den Medien, die Sie bei der Prasentation einsetzen wol-
len!

Uberlegen Sie, ob es sinnvoll ist, verschiedene Medien einzusetzen (Beispiel: In-
haltsibersicht auf einem Plakat, auf das wahrend der Computerprasentation standig
zuruckgegriffen werden kann)!

Bedenken Sie: Nicht das technische Medium steht im Mittelpunkt, sondern die
Person, die dem Publikum Inhalte vermittelt.

Uberprifen Sie, ob alle Anwesenden die Visualisierung gut erkennen kdnnen. Nur
mit Anstrengung wahrnehmbare Darstellungen sind keine guten Visualisierungen!
Verzichten Sie unbedingt auf unlesbare Darstellungen!

Sprechen Sie zum Publikum, nicht zu den visuellen Darstellungen!
Zeigen Sie moglichst nur die Punkte, Uber die Sie gerade sprechen!

Zeigen Sie mit der einem Flipchart oder der Pinnwand zugewandten Hand; bei Folien
eignet sich ein spitzer Gegenstand zum Zeigen auf der Folie.



Lassen Sie den Overhead-Projektor nur laufen, wahrend er genutzt wird! Verdecken
Sie Projektion nicht! Kontrollieren Sie die Erkennbarkeit der Projektion beim Ein-
schalten und bei spaterem Verschieben von Folien!

Planen Sie den Abschluss genau, der letzte Eindruck bleibt in der Erinnerung der
Zuhorer haften!

Schluss deutlich abheben (z.B. Sprechpause, Stimmvariation)

als Abschluss kurze Zusammenfassung der wesentlichen Punkte und/oder Kern-
gedanken in Erinnerung rufen, evtl. visualisiert

evil. effektvolles Mittel, ahnlich wie beim Einstieg

beim Publikum bedanken

Uberleitung zur Diskussion oder Fragerunde planen

4.5.10 Exkurs: Die computergestiitzte Prasentation

4.5.11

Prasentationsprogramme ermdglichen schnelles und professionelles Gestalten von
Grafiken und Ubersichten in bester Bildqualitat, die mit Hilfe von Beamern projiziert
werden. Vielfdltige Gestaltungsmaoglichkeiten, Tone und Videosequenzen kon-
nen die Zuhorer begeistern.

Optisch ansprechend gestaltete Seiten mit zu geringer Schriftgrof3e bieten keinen
Nutzen! Haben Sie wahrend der Vorbereitung den Inhalten und einer zielgruppen-
gerechten Vermittlung gentgend Zeit gewidmet oder verwendeten Sie die meiste
Zeit auf das Erstellen effektvoller Seiten? Denken Sie daran, dass Visualisierung
der Vermittlung von Inhalten dient. Die Faszination des am Computer Moglichen
konnte ablenken von dem, was sinnvoll ist. Wie werden Sie reagieren, wenn techni-
sche Probleme auftreten? Die prasentierende Person, das Publikum und die Inhalte
stehen im Mittelpunkt jeder Prasentation: Verstecken Sie sich nicht hinter dem
Computer! Reden Sie mit dem Publikum, nicht mit dem Monitor oder der Projekti-
onsflache an der Wand. Technische Perfektion durch Computereinsatz kann den
Eindruck von Distanz hervorrufen. Binden Sie andere Medien und Abschnitte rein
verbalen Vortragens ein, um die Lebendigkeit der Prasentation zu erhalten.

Vor- und Nachteile verschiedener Prasentations-Medien (+ positiv/- negativ)

Overhead-Projektor mit Folien

+ transportierbar

+ technisch einfach zu handhaben

+ Moglichkeit, Folien vorzubereiten, im Bedarfsfall zu erganzen und aufzubewahren.
+ Mdoglichkeit der Informationssteuerung durch Ein- und Ausschalten, durch schritt-
weises Aufdecken oder Auflegen von spitzen Gegenstanden

+ Leitfaden durch vorbereitete Folien

+ einfaches Kopieren von am Computer erstellten Vorlagen

+ Moglichkeit der Prasentation vor gréolierem Teilnehmerkreis

- Gefahr technischer Storungen

- Unsicherheit in der Handhabung, Verdecken der Projektion

- ungeeignete Projektionsflachen

- zu kleine Schrift oder Darstellungen, da gedruckte Vorlagen einfach kopiert wer-
den

- zu viele Folien; zu wenig Zeit flir das Publikum, sich mit den Inhalten auseinander
zu setzen

- reines Ablesen von der Folie
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- Sprechen mit dem Rucken zum Publikum oder mit Blick auf die Projektionsflache

Flipchart

+ einfache Handhabung

+ geringer technischer Aufwand

+ einfacher Transport

+ Moglichkeit, Blatter vorzubereiten, in Anwesenheit des Publikums zu entwickeln
oder zu erganzen , sie aufzubewahren und ggf. auszuhangen

+ die Darstellungen bleiben im Raum sichtbar

begrenzte Blattflache, daher Reduzierung auf Schlagworter und wenige Fakten
nur per Hand beschreibbar

Problem der Beschriftung (Lesbarkeit der Schrift, Schriftgrof3e, Platzeinteilung)
Fehlermoglichkeiten durch Aufregung wahrend der Prasentation

Pinnwand

+ Entwicklung der Darstellung vor den Augen der Teilnehmenden

+ Moglichkeit, die gesamte Darstellung oder einzelne Elemente vorzubereiten

+ Verwendung von vorgefertigten Moderationsmaterialien, z.B. Karten

+ Aufbewahrungsmaoglichkeit fertiger Darstellungen

+ einfache Handhabung, transportierbar, geringer technischer Aufwand

+ die Darstellungen bleiben im Raum sichtbar

- Uberfrachteten oder unsystematisches Anordnen der Elemente, sonst wie Flip-
chart

Computer (mit Beamer)

+ nahezu unbegrenzte Darstellungsmdglichkeiten

+ durch zusatzliche Effekte besonders motivierende Darstellung

+ zu Hause gut vorzubereiten

- hohere Anforderungen in Bezug auf Gerateausstattung und Kenntnisse im Um-
gang mit Softwaretechnische Pannen mdglich, evtl. im Rahmen der Prasentation
nicht behebbar

- Gefahr, dass technische Anforderungen und Freude an den Effekten die Zeit fur
die grundliche inhaltliche Auseinandersetzung vermindern und den Kontakt zum
Publikum einschranken

- Schwierigkeit, Veranderungen und Erganzungen wahrend der Prasentation vor-
zunehmen

Anmerkung: Die Wandtafel ist wegen ihrer zahlreichen Nachteile (z.B. Leserlich-
keit, mangelnder Blickkontakt, Zeitbedarf, keine Vorbereitungsmdglichkeit) nicht fur
eine Prasentation geeignet!

Ratschlage zur Vortragsweise

Diese Ratschlage, die auch bisher bereits im traditionellen Vortrag angewandt wur-
den, werden hier noch einmal wiederholt, um deutlich zu machen, dass sie auch bei
einer mediengestutzten Prasentation unverzichtbar sind.



Der Erfolg einer Prasentation wird stark vom personlichen Auftreten bestimmt.
Hierzu gehdéren Koérpersprache, Stimme und auldere Erscheinung. Vor dem Spiegel
uben!

Kontrollieren Sie Mimik und Gestik! Vermeiden Sie Verkrampfungen und Gekins-
teltes! Das lenkt vom Vortrag ab, verrat dem Publikum |hre Aufgeregtheit oder lasst
Sie unglaubwiurdig wirken.

Zu Beginn: Atmen Sie aus (Spannungsabbau), nehmen Sie sich wenige Sekunden
Zeit zum Sammeln, stellen Sie Blickkontakt her und beginnen Sie laut und deutlich
mit dem Vortrag (BegrifBung, Thema, Organisatorisches)! Bei Unsicherheit den
Blickkontakt mit einer vertrauten Person beginnen, dann langsam auf die anderen
Anwesenden ausdehnen. Nicht vorwiegend die Lehrkraft ansehen, die Prasentation
ist fur die Gesamtgruppe gedacht.

Die genaue Planung des Einstiegs gibt Ihnen Sicherheit!

Sprechen Sie frei, unterstutzt durch Stichwortzettel, die auch Erinnerungen zum
Medieneinsatz enthalten. Geeignet sind z.B. DIN A 5 - Karteikarten, die durch ihre
Papierstarke nicht knicken und die mit groRen Buchstaben beschriftet werden.
Wichtig: Freirdume lassen, Farben nutzen! Als Gedachtnisstitze kdnnen auch die
Visualisierungen (z.B. Folien) genutzt werden.

Sprechen Sie anschaulich und lebendig!
Kurze Satze und Sprechpausen erleichtern das Verstandnis.

Variieren Sie Stimmlage, Lautstarke, Sprechgeschwindigkeit und setzen Sie damit
Akzente, um Wesentliches hervorzuheben und Aufmerksamkeit der Anwesenden zu
konzentrieren!

Bewahren Sie Ruhe! Bemuhen Sie sich, auch bei Stérungen und Redepannen nicht
aus dem Konzept zu geraten! Fahren Sie fort oder setzten Sie noch einmal an. Da-
bei ist es nicht notwendig, sich zu entschuldigen!

Frischen Sie die Aufmerksamkeit des Publikums im Laufe des Vortrags auf (echte
oder rhetorische Fragen, Kerngedanken, Zusammenfassungen, personliches Erleb-
nisse)!

Bauen Sie Phasen kurzer Wiederholungen, Zusammenfassungen oder veranschau-
lichende Beispiele ein, um dem Publikum kleine Entspannungspausen zu gonnen!

Beantworten Verstandnisfragen sofort, verschieben sie aber nicht zum aktuellen
Punkt gehdrende Fragen freundlich auf einen spateren Zeitpunkt!



4.7

Nachbereitung und Bewertung

Sie konnen Ihr Prasentationsverhalten verbessern, wenn Sie der Nachbereitung
Zeit widmen. Hinterfragen Sie selbst, welche Elemente der Prasentation lhnen ge-
lungen erschienen, welche weniger und worauf dies zurickzufuhren sein konnte.
Notieren Sie lhre Gedanken zur Vorbereitung kinftiger Prasentationen. Bitten Sie
Lehrkrafte und Mitschllerinnen bzw. Mitschiler um ein Feedback. Sollten Bewer-
tungsbdgen verwandt werden, so werten Sie diese in Ruhe fiir sich aus. Nicht ver-
gessen: Niemand ist auf der Welt, um so zu sein, wie andere ihn gerne hatten!

Diese Beobachtungsbdgen, wie sie in vielen Buchern zur Prasentation veroffentlicht
werden, erleichtern eine zeitlich effiziente und umfassende Beurteilung der Pra-
sentation sowohl durch die betreuende Lehrkraft, die am Ende eine Note geben
muss, als auch durch Schulerinnen und Schuler, da ihre Aufmerksamkeit mit Hilfe
des Bewertungsbogens auf die wesentlichen Aspekte einer Prasentation gelenkt
und dadurch ein Lerneffekt bewirkt wird. Der prasentierenden Person sollten Ruck-
meldebdgen von Mitschilerinnen und Mitschilern zur Reflexion der eigenen Ar-
beit zur Verfugung gestellt werden, damit Gelungenes bestatigt und winschenswer-
te Veranderungen deutlich gemacht werden. Anonymitat erleichtert die Ehrlichkeit
in der Bewertung. Einen umfassenden Nutzen bietet der Bewertungsbogen, wenn
er der Schulern oder dem Schuler vorab vorliegt und so bereits bei der Vorbereitung
der Prasentation berlcksichtigt werden kann.

Das folgende Beispiel fur einen Bewertungsbogen kann als Anregung dienen. An-
stelle der Bewertungssymbole (++ bis --) kdnnen auch Notenwerte oder verbale Be-
schreibungen eingefugt werden von ,sehr gut® bis ,gravierende Mangel“ oder ,drin-
gend verbesserungsbedurftig®. In Absprache mit dem Kurs kann man bestimmte
Bewertungsbereiche in den Vordergrund ricken - z.B. Sprache, Korpersprache oder
Visualisierung - oder einzelne Aspekte bewusst auslassen. Ein weniger differenzier-
ter Bewertungsbogen lasst sich leichter handhaben.



4.8 Beobachtungs- und Bewertungsbogen

++

Inhalt

- fachlich korrekt

- verstandlich dargestellt

- angemessene Gewichtung von Haupt- und
Nebenpunkten

- angemessen in Umfang und Tiefe

- kompetente Reaktion auf Publikumsfragen

Aufbau

- klar strukturiert, ,roter Faden® erkennbar

- Kontaktaufnahme und Verabschiedung gelun-
gen

- Einleitung in das Thema und Abschluss ge-
lungen

- anregende Zusatze (verbal oder visuell) vor-
handen

- Zeitvorgaben eingehalten

Sprache

- weitgehend freier Vortrag

- Lautstarke

- Sprechtempo

- Artikulation, Hochdeutsch

- Sprechweise: Modulation, FlUssigkeit, Pausen

- Satzbau und Wortwahl

- Fachsprache

Korpersprache

- Blickkontakt und Bezug zum Publikum

- Mimik, Gestik, Kérperhaltung

- Sicherheit

- AuReres Erscheinungsbild

- Lebendigkeit des Vortrags

Visualisierung

- Gestaltung der Medien

- Technik des Medieneinsatzes

- angemessene Medienwahl, Medienwechsel

- Beitrag zum besseren Verstandnis oder zur
leichteren Aufnahme der Inhalte

Materialien fiir die Teilnehmer

Bewaltigung von Pannen

Gesamteindruck

besondere Anmerkungen: positiv

nega-
tiv




