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Vorwort 2

Vorbemerkung

Der Leitfaden basiert mafigeblich auf einem Studierleitfaden, der von Kolleginnen und Kolle-
gen der an den Universitdten Mainz und Eichstitt erstellt wurde. Dies sind Heike Egner, Ge-
org Glasze, Jan-Peter Mund, Andreas Szocs, Stefan Zimmermann und Marc Boeckler. An der
vorliegenden Fassung wurden z.T. groBere Uberarbeitungen durch Robert Piitz, Christian
Berndt, Jirgen Runge, Jiirgen Wunderlich, Robert Fischer, Christiane Berger, Peter Houben
und Helga Forster vorgenommen. Im ratgebenden Teil wurden die Inhalte aktualisiert und er-
ginzt, und vor allem die Kriterien fiir die formale Ausgestaltung schriftlicher und miindlicher
Prisentationen wurden an die studienspezifische Situation an der J. W. Goethe-Universitét
angepalit.

Diese Preprint-Version dient als verbindlicher Leitfaden fiir die Studierenden des PS Relief
und Boden im Sommersemester 2006. Hierfiir wurden die Teile 1 und 2 durch P. Houben
nochmals redigiert. Teil 3 (,,Prasentieren*) wurde fast unverdndert mit dem derzeitigen Bear-
beitungsstand iibernommen.

P. Houben

Frankfurt am Main, 13.01.2006
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3 Prisentieren und Visualisieren

An der Universitit bedeutet prdsentieren vor allem die Vermittlung von Wissen und Informa-
tion. Im Rahmen von Seminaren oder Exkursionen wird den Zuhorenden (Zielgruppe) ein
durch eigene Recherchen vorbereitetes Themenfeld vorgestellt. Visualisieren bedeutet dabei
die optische Gestaltung und Sichtbarmachung von Vortragsinhalten. Dabei sollten komplexe
Inhalte mit Hilfe von Graphiken veranschaulicht werden. Durch gestalterische Elemente wer-
den zudem die Struktur und der logische Verlauf der Prisentation transparent und durch Un-
terstiitzung der individuellen Wahrnehmung leichter verstandlich gemacht.

Abb. 4: Prisentation und Visualisierung dienen der Aufimerksamkeit und dem Verstindnis

Priisentation: Sie haben die Wahl ...
Quelle: MILLHAGEN B. und S. THIES (0. J.)

Die Zielsetzung einer Priasentation besteht neben der Informationsvermittlung vor allem in der
zielgruppenorientierten Aufbereitung und Visualisierung der Inhalte. Nur hierdurch kann bei
den Informationsempfangern ein weitreichendes Verstidndnis erlangt oder eine bestimmte Mo-
tivation gefordert werden. Der Vergleich mit einer ,,Verkaufsveranstaltung* liegt mitunter na-
he: Es geht darum, bei den Zuhdrern anzukommen. Gelingt dies nicht oder wird das Thema
nur (widerwillig) abgearbeitet, ist die auf gewendete Miihe meist umsonst und das Ziel wird
nicht erreicht.

Auch im Studium geht es um den Transport und
das Verstéindnis von Informationen. Auch hier Ich hore - Ich vergesse

spielt die Orientierung an der Zielgruppe eine Ich sehe - Ich behalte

sehr Wichtig.e"Rolle, deqp es gilt die Wahrneh- Ich tue - Tch verstehe
mungskapazitit der Zuhorenden (oder Zuschau- (Chinesisches Sprichwor+)

enden) mégllc.hst optimal auszuschgpfen, sie al- Der Mensch nimmt die meisten Informationen
SO wedqr zu iiberfordern noch zu unterfordern (etwa 80 %) iber die Augen auf. Das wirkt
(langweilen). sich auch auf die Merkfdhigkeit aus: Etwa
50 % der Inhalte bleiben im Geddchtnis, wenn
etwas bildhaft dargestellt wird und nur 20 %,
wenn es allein mit gesprochener Sprache dar-
geboten wird.

Die Wahrnehmung des Menschen wird durch
viele Faktoren beeinflusst. So spielen einerseits
Erwartungen, Motivationen und die allgemeine
Aufmerksamkeit fiir die Aufnahme des Gehor-

ten und Gesehenen eine grofle Rolle. Anderer-
seits sind aber auch duflere Rahmenbedingungen
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wie Sitzordnung, Lichtverhéltnisse und die Tageszeit bei der Prisentation nicht belanglos.
Das bedeutet fiir den Présentierenden, dass er moglichst die Aufmerksamkeit und die Kon-
zentration der Zuhorenden durch eine geschickt arrangierte Priasentation steigert.

Hier kommt die Visualisierung ins Spiel, also die bildhafte Darstellung von Zahlen, Daten,
Fakten und Meinungen. Die eingesetzten Bilder und Grafiken kdnnen dabei eine rein funktio-
nale (verdeutlichende) oder eine &dsthetische (verschonernde) Aufgabe haben. Die visuelle
Darstellung ersetzt dabei aber nicht das gesprochene Wort, vielmehr hat sie zum Ziel:

den Redeaufwand zu verkiirzen,

das Gesagte zu erweitern und zu ergénzen,

die Informationen leichter fassbar und damit begreifbar zu machen,
das Wesentliche zu verdeutlichen,

die Aufmerksamkeit der Zuhorenden zu konzentrieren,

dem Publikum eine Orientierungshilfe zu geben und

das ,,Behalten® zu fordern.

Um all diese Ziele mit einer guten Prasentation zu erreichen, bedarf es einer griindlichen Vor-
bereitung (3.1).

3.1 Vorbereiten einer Prasentation

Jede Présentation beginnt bereits weit vor der eigentlichen Durchfiihrung mit einer regiearti-
gen Planung. Der Erfolg der Présentation hingt ganz entscheidend von der Vorbereitung ab,
denn an keiner Stelle sonst konnen Sie so starken Einfluss auf das Gelingen nehmen. Sie ha-
ben sich erst dann umfassend vorbereitet, wenn Sie fiir alle folgenden Bereiche entsprechende
Vorarbeiten geleistet haben oder die folgenden Aspekte zumindest in Thre Planung und Thre
Gedanken einbezogen haben:

Thema und Ziel,
Zielgruppe,
Inhalt,

Ablauf,
Organisation.

3.1.1 Thema und Ziel einer Priasentation

Thema und Ziel sind oftmals nicht identisch und werden hédufig verwechselt. Haben Sie ein
Thema fiir Ihre Priasentation, dann ist damit nicht schon automatisch das Ziel der Priasentation
klar. Wenn Sie zum Beispiel in einem Arbeitskreis iiber ein von Thnen geleitetes Projekt be-
richten wollen, dann ist das Thema ,,Projekt X*, Thr Ziel ist damit aber noch nicht formuliert.
Wollen Sie zum Beispiel iiber den Stand der Arbeit berichten, Probleme aufzeigen oder eine
Entscheidung herbeifiihren, wie es mit dem Projekt weitergehen soll? Fiir den Inhalt der Pré-
sentation ist es also entscheidend, welches Ziel Sie damit verfolgen: Daher muss das Ziel so
klar wie moglich formuliert sein.

3.1.2 Zielgruppe

Der Begriff Zielgruppe meint den ausgewéhlten Teilnehmerkreis und damit die Frage: Wen
mochten Sie mit Threr Présentation ansprechen? Das ist bei einer Verkaufsveranstaltung si-
cherlich anders, als bei einem Referat in einem Seminar oder einem Vortrag auf einer wissen-
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schaftlichen Tagung. Machen Sie sich in jedem Fall Gedanken iiber ,,Ihre Zielgruppe®, denn
auch das hat Einfluss auf die inhaltliche Gestaltung Ihres Vortrages.

3.1.3 Inhaltliche Vorbereitung

Halten Sie sich bei der inhaltlichen Vorbereitung Threr Prisentation an die vier ,,Verstind-
lichmacher*:

e cinfach: Verwenden Sie nur bekannte Worter (kein Fach-Chinesisch) und set-
zen Sie Bilder ein (,,ein Bild sagt mehr als tausend Worte*). Bilden Sie kurze
Sitze mit gezielten Pausen.
e kurz/priagnant: Erwdhnen Sie nur die wesentlichen Punkte, Nebeninformationen
filhren oftmals zu weit bzw. sind verwirrend (,,weniger ist mehr®).
e geordnet/gegliedert: Gehen Sie in Threr Argumentation logisch vor (je nach Ziel
der Présentation chronologisch oder kausal/strategisch).
e anregend/stimulierend: Bringen Sie moglichst Zitate, Bildnisse oder Geschich-
ten ein, um die Konzentration Threr Zuhdrenden zu stimulieren. Nutzen Sie
Medien fiir Ihren Vortrag (siehe Kapitel 3.6)
Die Gestaltung Ihrer Rede ist ein wichtiger Faktor bei einer Priasentation. Dabei sollten Sie Th-
re Rede zunichst schriftlich verfassen, was aber auf keinen Fall bedeutet, dass Sie sie an-
schlieBend auch vorlesen. Vermeiden Sie bei der Ausformulierung Threr Prisentation ver-
schleiernde Redewendungen wie ,,man*, ,,wiirde sagen ...“, ,,wiirde meinen*. Besser sind kla-
re Aussagen: ,,Hier kdnnen Sie sehen ...““ oder ,,ich bin daher der Meinung, dass ...*.

3.1.4 Ablauf und Organisation

Eine gute Organisation ergibt zwar nicht zwangldufig eine erfolgreiche Prisentation, aber eine
unvollstindige oder schlechte Organisation verurteilt eine Présentation grundsitzlich zum
Scheitern. Die umfassende Vorbereitung beriicksichtigt daher folgende Punkte:

Ort/Raum,

einzusetzende Medien,

Zeitpunkt/Zeitraum (Pausen),

Teilnehmerunterlagen (z. B. Hand-out),

eigene Prisentationsunterlagen (alle dabei und sortiert).

3.1.5 Personliche Vorbereitung

Verschaffen Sie sich — wenn moglich — einen ,,Heimvorteil*, indem Sie sich die Raumlichkei-
ten, Medien usw. vorher sehr griindlich und in aller Ruhe anschauen. Lassen Sie sich bei die-
ser Gelegenheit die Priasentation vor Threm geistigen Auge ablaufen: Was und wer steht wo,
was setze ich wann ein usw.? In jedem Fall sollten Sie sich vor der Priasentation mit der Funk-
tionsweise der von Ihnen eingesetzten Medien (Overheadprojektor, Beamer, Diaprojektor,
Mikrofon o. 4.) vertraut machen.

Beherrschen Sie moglichst die Kernaspekte Thres Vortrages (Einleitung, Ubergiinge, Schluss),
um sich sicherer zu fiihlen. Sie sind damit unmittelbar in Threm Thema und miissen nicht noch
nach einfiihrenden Worten suchen. Der Vorteil einer freien Rede ist unbestritten, denn dieje-
nigen, die sie beherrschen, sprechen flieBend und wirken authentisch, freundlich und unter-
haltsam, da sie nicht mit ihren Blicken am Text kleben. Dies heifit aber nicht, dass jeder Vor-
trag frei gehalten werden muss. Der springende Punkt ist: Es muss frei wirken!
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Die Kunst, mit wenigen Notizen eine gute und ansprechende Rede zu halten, bedarf einiger
Ubung. Formulieren Sie daher Ihre Rede vorher aus und machen sich dann einen ,,Spickzet-
tel”. Gut geeignet sind Karteikarten, auf denen die Hauptgliederungspunkte mit den zugehori-
gen Uberleitungen (und Pausen) stichwortartig, gro und gut lesbar (!) stehen. Wenn Sie meh-
rere Karten verwenden, dann ist es sinnvoll, diese zu nummerieren.

Machen Sie vor wichtigen Prisentationen immer eine Generalprobe, z. B. vor Freunden (siehe
auch Kapitel 3.4.2 — Feedback).

Setzen Sie Ihre Gestik und Ihre Stimme gezielt ein — auch das lésst sich liben — und variieren
Sie in Lautstirke, Sprechtempo und Stimmlage, um

e wesentliche Punkte hervorzuheben,
¢ Sinnzusammenhénge zu verdeutlichen und
e die Aufmerksamkeit Ihrer Zuhorenden zu konzentrieren.

Achten Sie auf ein gepflegtes, dem Anlass angemessenes AuBeres. Auch hier ist es sicherlich
ein Unterschied, ob Sie etwas im Laufe einer Exkursion prisentieren oder ob Sie in einem
wissenschaftlichen Kolloquium Thre Abschlussarbeit vorstellen. Allerdings ist eine Prisenta-
tion immer auch ein ,,6ffentlicher* Auftritt, und die Kleidung kann sich auch auf Ihre innere
Haltung auswirken. Egal, was Sie anziehen, wichtig ist: Sie sollten sich in ihrer Kleidung
wohl fiihlen.

3.2 Phasen und Inhalte einer Prisentation

Jeder Vortrag, egal ob es sich um eine 5-miniitige Kurzpréasentation oder um ein 30-miniitiges
Referat handelt, besteht im Prinzip aus den drei Teilen ,,Einleitung®, ,,Hauptteil* und ,,Ab-
schluss®. Mit jedem dieser drei Teile verbinden sich ganz spezifische Anforderungen, die Sie
bei der Vorbereitung Thres Vortrags stets im Auge behalten sollten.

3.2.1 Einleitung

Neben der obligatorischen BegriiBung, die hdufig schon vom Veranstaltungsleiter mehr oder
weniger ausfiihrlich iibernommen wird, sind bei der Einleitung drei zentrale Punkte zu beach-
ten. Wenn die Zuhorenden die einfiihrenden Worte (bei Kurzvortrdgen wenige Sétze, bei ldn-
geren Vortrdgen max. 3-4 Minuten) gehdort

haben, miissen sie wissen:

7 W .
1. Wer spricht mit welcher zu erwartenden Redeangst? Ohne Ubung geht nichts!

Kompetenz zu ihnen? (Das heifit aber
nicht, dass man sich fiir ,,fehlende*
Kompetenzen entschuldigen sollte. Es
gibt keinen schlechteren Einstieg in eine
Prisentation als eine Entschuldigung)

2. Was ist Ihre Fragestellung oder Ihr Auf-
trag? (vgl. Kapitel 2.2)

Die wenigsten von uns fiihlen sich wohl, wenn sie
sich offentlich prdsentieren und in einer Gruppe
von ihnen fremden Menschen das Wort ergreifen.
Dieses Unwohlsein wird oft zur Redeangst, wenn
man im Studium gezwungen ist, im Seminar ein Re-
ferat zu halten oder bei einer Exkursion etwas zu
prdsentieren. Jeder ist dabei aufgeregt und das ist

3. Warum ist diese Fragestellung wichtig
(fiir die Geographie, fiir die Gesellschaft
w)?

4. Wie ist (stringent abgeleitet aus der Fra-
gestellung) Thre Vorgehensweise im

auch gut so, denn dann sind wir wach! Ist die Angst
allerdings so groB, dass sie zu der Vermeidung von
Situationen fiihrt, in denen man reden muss, dann
gibt es Hilfe bei:

STEINBUCH, U. (1999): Raus mit der Sprache. Ohne
Redeangst durchs Studium. Frankfurt und New York.
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Vortrag (gegebenenfalls Gliederung nennen)?

Haufig beginnen Seminarvortrage an der Universitdt mit dem Satz: ,,Mein Thema ist ... und
danach wird eine Folie mit der Gliederung o.4. aufgelegt. Das ist jedoch keine Fragestellung!
Auch alle Fragen in der Form von ,,Wie hat sich (...) entwickelt?* oder ,,Wie ist die rdumliche
Verteilung von (...)“, die hiufig unter der Uberschrift ,,Fragestellung* vorgestellt werden, sind
im eigentlichen Sinne keine Fragestellung, da sie rein deskriptiven Inhaltes sind.

Die Kunst, eine Fragestellung zu formulieren, liegt ndmlich nicht darin zu sagen, was man un-
tersuchen will, sondern warum man dies untersuchen will. Nur wenn Sie diese Frage des wa-
rum beantworten kdnnen, haben Sie folgendes verstanden:

e [hr Thema in einen iibergeordneten Zusammenhang zu stellen und/oder
e cinen Bezug zu iibergeordneten theoretischen Uberlegungen herzustellen.

Leider gibt es fiir eine gelungene Ableitung einer Fragestellung kein Patentrezept. Mit einem
gesellschaftlichen Problem (oder Umweltproblem ...) anzufangen, das man prignant am Bei-
spiel eines Zeitungsausschnittes, einer aktuellen Statistik, einem Zitat aus einer Politikerrede
0. 4. als ,,Aufreifler” deutlicht macht, kann zu ebenso gelungenen Ergebnissen fithren wie eine
eher theorieorientierte Ableitung, bei der man beispielsweise Forschungsdefizite bei einem
bestimmten Thema verdeutlicht (die Kapitel ,,Erarbeitung einer Fragestellung® (Kapitel 2.2)
und ,,Erstellen eines Exposees® (Kapitel 2.5) geben Thnen hier noch weitere Hinweise). In je-
dem Fall sollte Thre Einleitung ,,spannend* dargestellt sein. Motivieren Sie Ihre Zuhdrenden
und machen Sie Thnen klar, dass es sich lohnt, IThnen zuzuhéren.

Ist die Fragestellung vorgestellt, miissen Sie den Zuhdrenden noch vermitteln, was sie in den
ndchsten 5, 10 oder 30 Minuten erwartet. Das kann z. B. anhand einer Folie mit der Vortrags-
gliederung oder mit den Leitfragen Thres Referates erfolgen. Wichtig ist, dass die Gliede-
rungspunkte logisch aufeinander aufbauen und alle unmittelbar und fiir jeden einsichtig aus
der Fragestellung hervorgehen. Der Zuhdrer muss denken: ,,Logisch, wenn man diese liberge-
ordnete Frage beantworten will, muss man diese Teilfragen (= Gliederungspunkte) bearbei-
ten!®.

3.2.2 Hauptteil

Der Hauptteil des Vortrages ergibt sich damit fast von selbst. Wenn Sie eine gute Fragestel-
lung heraus gearbeitet haben und sich tiber Thre Gliederung klar geworden sind, die sich lo-
gisch und fast zwangsldufig aus der Fragestellung ergibt, ist der Grofteil des Referates nur
noch ,systematisches Abarbeiten. Neben den bereits beschriebenen Anforderungen an
sprachliche Gestaltung, Visualisierung u. a. (vgl. Kapitel 3.5) miissen Sie hierbei vor allem
auf eines achten: den roten Faden in Ihrer Pridsentation. Einfach gesprochen bedeutet dies,
dass die Zuhorenden zu jedem Zeitpunkt des Referates wissen miissen, an welcher Stelle Sie
sich gerade befinden und wie das gerade Gehorte mit dem Rest zusammenhéngt. Der rote Fa-
den bezieht sich also auf zwei Aspekte:

e Ist der Zusammenhang des Gesagten mit der libergeordneten Fragestellung stets
deutlich (groBer Spannungsbogen)?

e Besteht ein plausibler Zusammenhang innerhalb der einzelnen Gliederungs-
punkte (kleine Spannungsbogen je Teilfragestellung/Gliederungspunkt)?

Daneben sollten Sie — vor allem beim Sprung von einem zum néchsten Gliederungspunkt —
darauf achten, Uberleitungen zu schaffen. Natiirlich gilt auch hier, dass die Aussage ,,damit
komme ich zum néchsten Punkt (...)* keine gute Uberleitung ist, da sie nur formal, aber nicht
inhaltlich begriindet ist. Jeder neue Gliederungspunkt muss sich inhaltlich logisch aus dem
vorherigen Punkt ergeben, und diesen inhaltlichen Zusammenhang sollten Sie verdeutlichen.
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Ein probates Mittel kann hierbei zum Beispiel die rhetorische Frage. So fiihrt eine Aussage
wie: ,, Angesichts der bisher dargestellten Entwicklungen (...) fragt man sich natiirlich (...)*
zwangslaufig dazu, dass alle Zuhorer sich diese Frage stellen und sie automatisch zu ihrem
neuen Gliederungspunkt libergeleitet haben.

3.2.3 Schluss

Am Schluss eines Vortrages sollten Sie die iibergeordnete Fragestellung, die Sie in der Einlei-
tung aufgeworfen haben, beantworten. Hier schlieBen Sie den groflen Spannungsbogen, den
Sie am Anfang auf- und wihrend des Vortrages durch viele kleinere Spannungsbogen (Teil-
fragestellungen) weitergesponnen haben. Ein solches Fazit muss nicht abschlieBend sein und
kann durchaus mit weiteren offenen Fragen enden. Wichtig ist nur, dass Sie die von Thnen am
Anfang gesteckten Ziele auch erreichen. Dies verdeutlicht nochmals, dass Sie sich niemals fiir
irgendetwas ,,entschuldigen® sollten, z. B. ,,das konnte ich aus Zeitgriinden leider nicht dar-
stellen* oder ,,da habe ich leider keine Literatur zu gefunden‘.

3.3 Bewertungskriterien von Vortrigen

Jeder Vortrag, den Sie halten, wird in irgendeiner Form bewertet: Sei es vom Seminarleiter,
was sich in einer Note oder in einer ,,Einschéitzung* iiber Sie niederschlagen kann, sei des von
den Zuhorenden. Um Thnen die Selbsteinschitzung Thres Vortrages zu erleichtern und zu ver-
deutlichen, worauf viele Seminarleiter bei der Vortragsbeurteilung achten, zeigt Tab. 6 die
zentralen Bewertungskriterien fiir Vortrige.

Tab. 6: Bewertungskriterien fiir Vortrag

Aufbau, Strukturierung

Fragestellung: vollig klar/transparent — véllig unklar
gut abgeleitet — zusammenhanglos ,in den Raum gestellt*
Gliederung/Aufbau: logisch/nachvollziehbar — unklar/verwirrend
aus FS abgeleitet — nicht mit FS in Bezug stehen
Roter Faden: sehr gut — gar nicht vorhanden
Zentrale Punkte: deutlich — gar nicht hervorgehoben

Prazises Schlusswort: ja —nein
Vortragsweise

Animation zum Zuhéren: animierender Stil — langweiliger Stil

Sprechweise (Wirkung): frei wirkend — abgelesen wirkend

Publikumsorientierung:  spricht mit/zum Publikum — spricht fiir sich/abgewandt

Auftreten (Vorbereitung): sehr sicher/souveran (hat getibt) — sehr unsicher (hat nicht getbt)

Visualisierung

Medieneinsatz: Thema/Vortrag unterstiitzend — nicht unterstiitzend bis ablenkend
Umfang Medieneinsatz: angemessen — zu viel/zu wenig

Medienlesbarkeit: gut — nicht lesbar (zu klein/zu viel)

Mediengestaltung: anschaulich — nicht anschaulich

Medienumgang: souveran (hat gelibt) — unsicher (hat nicht gelbt)

Die vorherigen Ausfiihrungen haben verdeutlicht, dass Ihnen eine gute Vorbereitung

¢ mehr Informationen und Detailkenntnisse,
e mehr personliche Klarheit,
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die Moglichkeit gezielter Visualisierung,

die Chance fiir einen reibungslosen Ablauf,

die Aufbereitung von Materialien fiir den Bedarfsfall und somit
eine groBBere Sicherheit im personlichen Auftreten verschafft.

Wenn Sie Storungen bewusst einkalkulieren (vgl. Kapitel 3.7) und den Ablauf Ihrer Prisenta-
tion nicht dem Zufall iiberlassen, haben Sie den wichtigsten Schritt zu einer erfolgreichen Pri-
sentation getan.

3.4 Nachbereitung

So gewissenhaft und sorgfiltig wie die Vorbereitung sollte auch die Nachbereitung einer Pri-
sentation sein. Nur mit einer umfassenden Aufarbeitung der konkreten Erlebnisse lassen sich
die eigenen Erfahrungen nachhaltig fiir zukiinftige Aufgaben sichern. Neben der eigenen Be-
urteilung ist besonders die der Zuhorenden (Zielgruppe) bedeutend. Dabei lésst sich zwischen
der inhaltlichen Auseinandersetzung, die meist in der anschlieBenden Diskussion gefiihrt
wird, und einer formalen Beschreibung dessen, wie andere Ihre Pridsentation wahrnehmen
(Feedback), unterscheiden.

Uberlegen Sie aber zunichst selbst, was im Hinblick auf Thre Planungen gelang und was bei
der nidchsten Priasentation unbedingt zu dndern ist. Sie konnen sich z. B. fragen,

e ob Sie Thre Zielsetzung erreicht haben,

e ob IThre Vorstellungen von der Zielgruppe zutrafen,

e ob Sie die Zielgruppe erreicht und wie Sie mit [hren Zuhdrenden (nonverbal)
kommuniziert haben,

e ob Sie die Abldufe der einzelnen Prisentationsteile realisiert haben,

e ob und wie gut Ihnen die Organisation Ihres Présentationsumfeldes gelang,

e ob der Medieneinsatz problematisch war.

Aus diesen Befunden ergeben sich neue Ideen und Verbesserungsvorschlége fiir die nédchste
Prasentation. Daher sollten Sie diese Eindriicke umgehend erfassen (niederschreiben) und
stets auch eine Riickmeldung von anderen einfordern. In jedem Fall sollten Sie sich angewdh-
nen, alle Vorkommnisse und Erlebnisse, auf die Sie beim nidchsten Mal anders oder bewusster
reagieren wollen, sowie die Anmerkungen lhres Auditoriums zu notieren. Mit Hilfe dieser
Eindriicke legen Sie sich einen reproduzierbaren Erfahrungsschatz an, auf den Sie immer
wieder zuriickgreifen konnen. So gewinnen Sie allméhlich Sicherheit und Routine beim Pri-
sentieren.

Fiir die konstruktive Nachbereitung Ihrer Prisentation sollten Sie zudem die beiden folgenden
Moglichkeiten nutzen — die Diskussion {iber die Inhalte Thres Vortrages sowie die Riickmel-
dung (Feedback) tiber die kommunikativen Elemente Threr Prasentation.

3.4.1 Diskussion

Sowohl bei der Prasentation eines gestellten Themas (z. B. Referat) als auch eigener wissen-
schaftlicher Erkenntnisse (z. B. im Examenskolloquium) sollten Sie niemals die Diskussion
tiber Thren Vortrag scheuen. Wissenschaft lebt von Kommunikation! Der Erfahrungsaustausch
und die Kritik anderer leisten einen wichtigen Beitrag zur personlichen Entwicklung und zu
weiteren wissenschaftlichen Erkenntnissen. Dies hilft, {iber die Selbsteinschitzung hinaus,
wichtige Anhaltspunkte zur Qualitétssicherung wissenschaftlichen Arbeitens zu erhalten.
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Eine Diskussion tragt aber auch dazu bei, dass Sie ermitteln, inwieweit Sie von Threm Publi-
kum verstanden wurden. Die fachliche Kritik leistet dariiber hinaus einen wichtigen Beitrag,
die eigene Methode oder Arbeitsweise zu prizisieren. Auch wenn sie zunéchst vielleicht frust-
rierend ist, kann sie Thr Arbeitsergebnis in der Regel nur verbessern.

Auch bei einer Diskussion im Anschluss an eine Préisentation hingt der erfolgreiche Verlauf
von der Vorbereitung bzw. vom bewussten Umgang mit der Situation ab. Im Vorfeld lassen
sich schon folgende Aspekte abwégen:

e Welche Fragen konnte das Auditorium stellen?

e Welche Einwinde und Vorbehalte konnten hervorgebracht werden?

e Welche anderen — in meiner Prasentation nicht beriicksichtigten — Theorien und
Informationen gibt es, und warum habe ich diese nicht berticksichtigt?

Grundsitzlich empfiehlt es sich, auch fiir die Diskussion Rahmenbedingungen zu vereinbaren,
unter denen Fragen und Kritik beantwortet werden. Das betrifft die zur Verfiigung stehende
Zeit oder die Eingrenzung des Diskussionsthemas, das Sie z. B. mit einer kleinen Einleitung
oder noch offenen oder einer zuvor unbeantworteten Fragen eroffnen konnen. Eine Diskussi-
onsleitung, die zumeist durch die Seminarleitung gestellt wird, die auch im Wesentlichen fiir
die Rednerliste und den Zeitrahmen verantwortlich ist, erleichtert Ihnen die Konzentration auf
die Beantwortung der aus dem Auditorium gestellten Fragen.

Und noch etwas Grundsitzliches fiir jede Art von Diskussion: Vermeiden Sie es, sich zu
rechtfertigen! Sitze wie ,,Da hast Du Recht, aber ich meinte ... oder ,,Das stimmt, ich hatte
aber gedacht ...“ zeugen nicht von Souverdnitit im Umgang mit Kritik. Bleiben Sie sachlich.

3.4.2 Feedback

Jene Verhaltensformen, die einem selbst unbekannt oder unbewusst sind, aber anderen auffal-
len, werden durch gezieltes Feedback erkenntlich. Denn nur bewusst gewordenes Verhalten
ist verdanderbar! Sie sollten also immer versuchen, vom Publikum (Veranstaltungsleitung oder
Kommilitonen) eine Riickmeldung iiber die Wirkung Threr Prisentation und Threr Personlich-
keit einzufordern, um Thre Présentationsfahigkeiten und -techniken laufend verbessern zu
konnen. Wenn Sie zu zweit présentiert haben, konnen Sie sich auch gegenseitig ein Feedback
geben.

Beim Feedback sind jedoch einige Regeln zu beachten: Das Feedback beschreibt stets nur die
Wahrnehmungen der anderen von einer Présentation und ist nicht gleichzusetzen mit Lob o-
der Kritik, die einerseits zu Euphorie bzw. andererseits aber auch zu einer Verteidigungshal-
tung fithren konnen. In beiden Fillen wiirden die aufkommenden Emotionen den Zugang zu
den Wahrnehmungen der anderen verhindern. Das heif3t aber auch fiir den denjenigen, der das
Feedback erteilt: Die Riickmeldung soll als subjektive Wahrnehmung in Form von ,,Ich-
Botschaften® formuliert werden, bezieht sich direkt auf die Prasentation und richtet sich un-
mittelbar an den Vortragenden. Allgemeine Aussagen iiber die Person (,,du bist immer so
schiichtern, aggressiv ...““ oder {liber Prasentation (,,man macht das so ...“) sind nicht sinnvoll,
da sie keine unmittelbare Riickmeldung iiber das eben Gehorte, Gesehene, Prasentierte geben.
Fordern Sie als Vortragende/r die ,richtige Riickmeldung ein, wenn sie nicht von alleine
kommt. Beispiel: ,,Mich hat abgelenkt, dass Du wdihrend des Vortrags mit dem Stift gespielt
hast.*
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3.5 Anforderungen an die Visualisierung

,»Ein Bild sagt mehr als tausend Worte* ist zwar eine anerkannte Tatsache, aber dennoch wird
bei Présentationen das Visualisierungspotential oft nicht voll ausgeschopft. Gerade kompli-
zierte Informationen lassen sich statt mit vielen Worten einfacher mittels einer Zeichnung
darstellen.

e Die visuelle Unterstlitzung eines Vortrages erhoht die Aufmerksamkeit und den
Behaltensgrad.
e Die Visualisierung dient dazu, Aussagen, Gefiihle und Prozesse bildhaft oder
schriftlich darzustellen, ohne das gesprochene Wort ersetzen zu wollen.
o Sie will die Aufmerksamkeit des Auditoriums konzentrieren und ihm Orientie-
rung im Prisentationsablauf liefern.
e Ferner reduziert sie den Redeaufwand und hebt wesentliche Aussagen bzw. Er-
gebnisse hervor, macht sie verstidndlicher und erh6ht so den Behaltensgrad.
Angesichts der hdufig ,traurigen” Realitdt bei Prdsentation sei nochmals betont, dass dem
Sinn und Zweck entsprechend, Visualisierungen gut sichtbar (und dadurch lesbar) sein miis-
sen! Daher gilt:

o cinfache Darstellungen sind meist aussagekréftiger und verstdndlicher.

Bilder anstelle von Text, Diagramme anstelle von Zahlenkolonnen.

Blitter oder Folien nicht tiberfrachten.

Auf Ubersichtlichkeit und Lesbarkeit achten.

Sparsam mit Farben, Grautonen und Schrifttypen umgehen.

GroB3buchstaben nur bei kurzen Worten, Kleinbuchstaben sind besser lesbar.

Piktogramme und Abkiirzungen dem Verstindnis der Zielgruppe entsprechend

einsetzen.

Gleiche Formen und Farben suggerieren einen Sinnzusammenhang.

e Jede Folie sollte selbsterkldrend sein und einen evtl. Gliederungsbezug aufwei-
sen.

e Keine Ausfiihrungen bei ,,leerem* Projektor: Wenn Sie zu einem Themenpunkt
keine Folie haben, decken Sie die Projektionsfliche ab.

3.6 Technische Hilfsmittel zur Visualisierung

Zur Visualisierung gibt es eine Reihe von Gerdten und Medien, die jeweils unterschiedliche
Verwendungsmdglichkeiten bieten. Fiir eine eigene Prisentation ist es erforderlich, den Auf-
wand unter den gegebenen Bedingungen gegen das anvisierte (?) Ergebnis abzuwégen. Bei al-
len Arten der Projektion sind die Beleuchtungsverhéltnisse wichtig, um eine gut erkennbare
Visualisierung zu gewihrleisten. Um einzelnen Aspekte hervorzuheben, eignen sich Zeigein-
strumente. Neben dem klassischen Zeigestock kann das auch ein Stift (am Overheadprojektor)
oder ein Laserpointer sein. Letzterer sollte aber duflerst ruhig und langsam gefiihrt werden,
damit das Auge folgen kann.

Nachfolgend werden technische Mdglichkeiten der Visualisierung mit den erforderlichen
Hilfsmitteln und unter Abwéagung ihrer Vorteile (©) und Nachteile (®) vorgestellt. Einige
praktische Tipps erleichtern den Umgang.
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3.6.1 Tafel oder Whiteboard

Da eine Tafel in den meisten Unterrichtsrdumen zur Verfiigung steht, werden lediglich Kreide
und Schwamm bendtigt. Bei einem Whiteboard (Metalltafel mit weilem Belag, die mit einer
Art Filzstiften beschrieben wird) ist darauf zu achten, dass die richtigen Stifte (wasserldsliche
Marker) verwendet werden (im Folgenden ist nicht das Whiteboard als elektronischer Notiz-
block in Datenkonferenzen gemeint)

sichtbares Protokoll, d. h. nachvollziehbare Entwicklung

damit ,,dynamisch®: Die Visualisierung entwickelt sich wéhrend der Rede
leicht handhabbar

nicht kopier-/archivierbar

ggf. zu kleine Fldche

kaum Blickkontakt beim Schreiben moglich

ODORO006

Wihrend eine grofle Tafel durchaus horsaaltauglich sein kann, bietet sich ein Whiteboard
aufgrund der verfiigbaren Beschriftungsfldche eher fiir kleinere Gruppen bis 20 Personen an.
Beide Medien bieten die Moglichkeit, Ideen zu entwickeln und zu dokumentieren. Da die
Lesbarkeit von Schreibstil und Schriftgrofle abhingt, sollte das Schreiben ,,an einer Wand*
vorher geiibt werden. Das gilt auch fiir Zeichnungen und Skizzen.

3.6.2 Flip-Chart

Ein Flip-Chart (FC) ist eine Schreibtafel mit groBen umschlagbaren Papierblittern. Es eignet
sich fiir kleinere Gruppen (bis 20 Personen) und bendtigt neben dem Stativ lediglich Flip-
Chart-Papier und Filzschreiber. Zur besseren Gestaltung und Gliederung empfehlen sich Stif-
te in unterschiedlicher Stirke und Farbe.

sichtbares Protokoll, d. h. nachvollziehbare Entwicklung

damit ,,dynamisch*: Die Visualisierung entwickelt sich wihrend der Rede
Infos bleiben nach Authingen erhalten (Gedichtnisstiitze)

kaum Blickkontakt beim Schreiben moglich

ggf. zu wenig Flache

Bléttern zwischen einzelnen FC’s z. T. umstindlich

ODOBO 0606

Um den Schreibaufwand wéhrend der Priasentation zu reduzieren, konnen ganze Blétter oder
,Eingabemasken* vorbereitet werden. Durch die Moglichkeit der situativen Gestaltung kon-
nen Ideenfindungsprozesse begleitet werden. Ferner konnen bereits beschriebene Blétter ne-
beneinander an einer Wand aufgehéngt werden, um Gedankengéinge zu dokumentieren.

3.6.3 Poster/Plakat

Poster benétigen lediglich eine Stellwand oder einen Bilderrahmen, um sie zu présentieren.
Eine plane Anbringung ist in jedem Fall erforderlich. Sie eignen sich sowohl fiir eine soge-
nannte ,,Postersession im Rahmen von Kongressen als auch fiir lingere Ausstellungen. Pos-
ter miissen selbsterkldrend sein, da eine personliche Priasentation nicht immer moglich ist.

©  personenunabhingige Prasentation moglich
©  Poster wiederverwendbar
©  leicht handhabbar



MSG 4: Wissenschaftlich Arbeiten — Prasentieren 14

®  wihrend der Priasentation nicht veranderbar
®  ggf. zukleine Flache

Plakate konnen einzelne Sachverhalte oder bestimmte Elemente einer Prasentation besonders
hervorheben, wie z. B. das Thema und Programm einer Veranstaltung oder die Gliederung ei-
nes Vortrages. Die Gestaltung von Postern oder Plakaten hingt von der zu erwartenden Be-
trachtungsperspektive ab. Papierbeschichtungen oder Verglasungen sollten blendfrei sein. Da
ein direktes Gesprach mit Interessenten oft nicht moglich ist, sollten Poster fiir Nachfragen in
jedem Fall die verantwortlichen Ansprechpartner mit Adresse auffiihren.

3.6.4 Pinwand

Auf einer aus Kork oder Filz bestehenden Wand werden Karten oder Zettel mit Nédgeln (Pins)
befestigt. Eine andere Variante sind Magnettafeln. Pinndgel bzw. Magnete sollten in ausrei-
chender Menge bereitliegen. Ferner werden Filzstifte (vgl. Flip-Chart) sowie Pinwandkarten
oder Papierblitter in unterschiedlicher Form und Farbe benotigt. Wegen der Lesbarkeit der
Karten ist eine Pinwand nur bei Gruppen bis zu 20 Personen geeignet.

Karten wiederverwendbar

Infos bleiben nach Authingen erhalten

grof3e Fliche

Vorbereitung logischer Zusammenhinge durch Methoden des Metaplans mdglich,
d. h. Sie konnen die einzelnen Kértchen vorher beschriften und mit verschiedenen
Farben arbeiten. Das spitere Aufhdngen im Rahmen Threr Rede strukturiert Thre
Gedanken und es entsteht fiir die Zuhorer ein logischer Zusammenhang
Umstrukturierung, Umhéngen moglich

©0e0O

kein Blickkontakt beim Schreiben und beim Authingen
zeitaufwendiges, teilweise technisch umstidndliches Aufhingen

Eine Pinwand kann auch als (teilweise) vorbereitete Priasentation eingesetzt werden. Beson-
ders eignet sie sich bei der Brainstorming-Methode, weil die Karten jederzeit thematisch neu
gruppiert oder erginzt werden konnen. Da der Aufwand durch Schreiben und Befestigen der
Karten viel Aufmerksamkeit erfordert, empfiehlt es sich, die beiden Schritte von jeweils einer
Person durchzufiihren, wenn Sie es nicht vorher hinreichend getibt haben.

3.6.5 Overhead-Projektor

Ein Overhead-Projektor (OHP) ist ein Tageslichtprojektor, der vorbereitete Folienvorlagen an
eine Leinwand projiziert. Beim Arbeiten mit Folien werden ein Zeigeinstrument und fiir et-
waige Ergdnzungen gegebenenfalls Folienstifte bendtigt. Héufig ist eine Abdunklung des
Raumes erforderlich. Je nach Geriétetyp (Leuchtkraft) eignet sich diese Form der Prasentation
fiir Gruppen bis zu 300 Personen.

Folien wiederverwendbar

Erstellung und Reproduktion der Folien am PC moglich
leichter Transport der eigenen Materialien

Blickkontakt zum Publikum

Informationen nur wiahrend der Dauer der Projektion verfligbar
ggf. Verdunklung

Blendwirkung

DOROOO
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®  stromabhingig, gerduschintensiv

In der Regel werden vorbereitete OHP-Folien eingesetzt, die ggf. mit Piktogrammen oder
Stichworten ergiinzt werden. Eine vollstindige Entwicklung wie auf der Tafel gestaltet sich
oft schwierig, da die OHP-Stifte auf der sich stark erwdrmenden Trigerscheibe austrocknen.

Die OHP-Folien sollten immer im Querformat erstellt werden, um trapezférmige Verzerrun-
gen (variierender Fokus) an der Projektionswand zu vermeiden. Die Schrift muss in jedem
Fall groBer sein (16-20 pt) als bei iiblichen Schriftstiicken.

Der eigene Standort sollte neben dem OHP sein und keinem Zuhorer die Sicht auf die Lein-
wand versperren. Dies und die Funktionstiichtigkeit des Gerétes sind vor der Prdsentation zu
iberpriifen. Mit einem technischen Defekt muss dennoch jederzeit gerechnet werden.

Wenn das Gerédt keinen Shutter (Bildklappe) besitzt, sollte bei kurzen Pausen die Triager-
scheibe mit einer Pappe o. 4. abgedeckt und das Gerit nicht ausgeschaltet werden. Die mogli-
che Energieersparnis steht in keinem Verhéltnis zur verkiirzten Lebensdauer der Projektions-
lampe! Nach einem Abschalten muss der Ventilator zunédchst weiterlaufen, um bei der Wie-
derinbetriebnahme eine Zerstorung der noch warmen Lampe zu vermeiden.

3.6.6 Beamer

Ein Video- oder Digitalbeamer ermdglicht eine direkte Daten- oder Videoprojektion vom di-
gitalen Speichermedium auf eine Leinwand. Neben PC/Notebook, Leinwand und gegebenen-
falls einem Zeigeinstrument wird vor allem eine Software zur Gestaltung und Ablaufsteue-
rung benétigt (z. B. MS-Powerpoint). Je nach Geritetyp (Leuchtkraft) eignet sich diese Form
der Prisentation fiir Gruppen bis zu 300 Personen.

teilweise professionelle Wirkung

Entwicklungsmoglichkeit (Aufbau komplexer Inhalte)

auch multifunktional mit Hyperlinks verkniipfbar.

Zugriff in Echtzeit auf Online-Dokumente im Internet moglich
Blickkontakt zum Publikum

Ausdruck der Vortragsnotizen als ,,paper*

Folien sind auch als Overheadfolien erstellbar (zur Sicherheit)

©0

Informationen nur wihrend der Dauer der Projektion
Verdunklung ist in der Regel notwendig
stromabhéngig

extrem Hard- und Software abhédngig

immer noch grofer technischer Aufwand

DOOODECOOBO

Nach wie vor ist es notig, die digitale Prasentation fiir den Notfall als Foliensatz fiir den OHP
bereit zu halten. Ein Test in den vorgesehenen Raumlichkeiten ist auf jeden Fall notwendig.
Dabei ist auch die Funktionstiichtigkeit und Kompatibilitdt aller Komponenten (Hardware,
Software, Fonts) sowie Schirfe und Grofe der Projektion (Lesbarkeit) zu tiberpriifen. Das
Mehr an Technik und Unterstlitzung birgt ein Mehr an potentiellen Stérungen, die nur durch
Ubung und Kontrolle reduzierbar sind.

Automatische Rechtsschreibpriifung, Bildschirmschoner und Office-Assistent sollten abge-
schaltet werden. Der Vortrag sollte mit einer Anfangsfolie beginnen und mit einer Endfolie
enden und bei Vortragsabschnitten, die nicht visualisiert werden, sollte eine leere Folie ver-
wendet werden. Animationen sollten sparsam eingesetzt und die Folieniibergénge betrach-
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tungsfreundlich gestaltet werden. Farbe kann zur Gliederung und Betonung eingesetzt wer-
den, darf aber nicht die Lesbarkeit einschrianken.

Hinsichtlich der vielféltigen Moglichkeiten und Grenzen der Prisentationssoftware muss an
dieser Stelle auf die Lernprogramme oder die Moglichkeit eines Einflihrungskurses hingewie-
sen werden. Der Zugriff auf Online-Dokumente hingt beispielsweise von der Software-
Konfiguration und der Systemleistung ab, so dass es zu Verzdgerungen und Ausféllen kom-
men kann.

Mogliche Probleme bei einer durch Beamer unterstiitzten Prisentation

e Priifen Sie die Funktionsfdhigkeit des PC (im Geographischen Institut ist der
Anschluss eines eigenen Notebooks an die Medieneinrichtungen untersagt).

¢ Sind alle medialen Elemente (Grafiken, Bilder, digitale Dias, Ton- und Video-
sequenzen) Threr Priasentation auch auf dem verwendeten Rechner vorhanden?

e Priifen Sie die Kompatibilitit zwischen Rechner, Tastatur und Maus nochmals
kurz vor der Prédsentation.

e Schalten Sie auf jeden Fall eventuell aktivierte Bildschirmschoner und Power-
Saver am verwendeten Rechner aus.

Umgang mit etwaigen Pannen bei einer Priisentation mit dem Beamer

e Halten Sie immer Datentrager, die mit der Pack-&-Go-Funktion erstellt wur-
den, bereit.

e Halten Sie zusitzlich die wichtigsten Inhalte auch als Folien fiir den Overhead-
Projektor bereit.

e Gestalten Sie sich mit der Notizblattfunktion einen nachvollziehbaren Prisenta-
tionsablauf, damit Sie sich selber auch nach einem Jahr noch an die Kerninhalte
erinnern.

e Denken Sie daran, Ihre Prisentation auf CD, Disketten oder Notebook auch
zum Vortrag mitzunechmen.

e Testen Sie Ihre Prasentation vorher in dem vorgesehenen Raum.

3.6.7 Diaprojektor, Videorecorder

Zur Prisentationen von Dia-Positiven sind ein Projektor mit Magazinen und eine Leinwand
erforderlich. Die Vorfithrung mit einem Videorecorder bendtigt ein TV-Gerét oder einen Bea-
mer.

vorhandene Bilder/Filme konnen mit einfachem Gerét prasentiert werden
Dias/Filme wiederverwendbar

Informationen nur wiahrend der Dauer der Projektion
ggf. Verdunklung
stromabhéngig

®OO 06

Es gilt auch hier bei beiden Geriten, dass vorheriges Uben und Testen zu einer reibungslosen
Prisentation beitrdgt. Beim Diaprojektor sind das die Kompatibilitit zwischen Gerdt, Magazin
und Rahmentyp sowie die Bedienung von Vor-/Riicklauf und Fokussierung. Auch am Video-
recorder sollten die Bedienelemente vertraut sein.
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Beide Gerite erfordern meist eine Verdunklung, was einerseits die Aufmerksamkeit stark auf
die Bildflache lenkt, andererseits freie Rede erfordert, da das Manuskript im Dunkeln kaum
lesbar ist.

3.7 Storungen

Storungen, die von auflen auf die Présentation wirken, lassen sich zunichst zwar nicht verhin-
dern. Bestimmte Zwischenfille ereignen sich aber immer wieder. Sie zu (er-)kennen und zu
akzeptieren erleichtert den Umgang mit ihnen:
Verspitung eines Teilnehmers
¢ ruhig bleiben
e kurze BegriiBung mit Blickkontakt (Nein, dies unterbricht die Prisentation un-
notig)
»versprecher
e weiterreden und sich nur korrigieren, wenn Missverstdndnisse aufgetaucht sind
¢ nicht entschuldigen (nur bei ,,Fehlinformation*)
»Steckenbleiben*
deskriptive Moderation anhand der Medien
rhetorische Fragen stellen
letzten Satz wiederholen oder Zusammenfassung liefern
am Besten: Ausformulierten Vortrag ,,fiir den Notfall* parat haben
bestimmte Begriffe sind nicht prisent
e Umschreiben des Begriffes
e vorher gesagtes zusammenfassend wiederholen (,,Faden* wiederfinden)
Storung durch Gesprache im Publikum
¢ cine deutliche Redepause einlegen
e Storung ansprechen und Losung mit ,,Stérern vereinbaren (SeminarleiterIn in-
terveniert in extremen Féllen)
»Killerphrasen® in der Diskussion (,,...in der Praxis nicht realisierbar*)
¢ nicht direkt darauf eingehen
e konkret nachfragen (,,Was nicht realisierbar ist)
e cinen auf die Bemerkung abgestimmten Scherz bringen (Vorsicht: Nicht den
Diskutanten beleidigen)
Technische Storungen
e um Pause zur Behebung und ggf. um Hilfe bitten
o notfalls auf das Medium verzichten und Alternativlésung verwenden

3.8 Umgang mit Lampenfieber

Unter Stress produziert die Nebennierenrinde verstarkt Adrenalin. Als Lampenfieber nehmen
es viele Menschen vor offentlichen Auftritten oder wichtigen Herausforderungen wahr. Es
handelt sich um ein natiirliches Phdnomen, dass sowohl positive als auch negative Erschei-
nungen nach sich zieht.

Zu den negativen Auswirkungen (Distress) zdhlen beispielsweise Herzrasen, Schweiflausbrii-
che, Schlaflosigkeit, Verdauungsstorungen, Zittern oder Sprachschwierigkeiten, so dass die
Kommunikation mit der Umgebung beeintrichtigt wird. Es gibt aber auch positive Auswir-
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kungen (Eustress), die einem Aufputschmittel gleich kommen. Mehr Wachheit, Kraft und in-
nere Spannung steigern die Konzentrationsfahigkeit.

Um eine Balance zwischen den Wirkungen zu erlangen, ist es wichtig, das Lampenfieber zu
akzeptieren. Positive Erscheinungen sollten fiir die Prasentation genutzt, negative durch Be-
wusstmachung reduziert werden, denn alle haben Lampenfieber und jeder darf Fehler ma-

chen.

gute inhaltliche Vorbereitung gibt Souverinitit,

Vortragen iiben,

ein reibungsloser Beginn gibt Sicherheit (auswendig lernen, Spickzettel),
ruhig zum Présentationsplatz gehen, Blickkontakt herstellen,

positive Formulierungen erleichtern das Vortragen,

lautes Sprechen (nicht schreien),

bewusste Atementspannung,

Gestik nicht unterdriicken,

bei Pannen weitermachen (nicht ,,innerlich schelten®),

kurz vorher: alle benétigten (technischen) Hilfsmittel tiberpriifen und die letzte
Viertelstunde nicht mehr iiber den Vortrag nachdenken.

Dartiber hinaus besteht die Moglichkeit der gezielten Entspannung durch:

gleichméBiges und tiefes Atmen,

nutzen der positiven Wirkung einer Pause,

»festhalten an Karten oder einem Stift/Zeigegerit,

bewegen (auf und ab gehen) und Einsatz von Kdrpersprache (Gestik).

3.9 Checkliste (zur Selbstkontrolle nach einem Referat)

- Hatten Sie sich im Vorfeld wirklich intensiv |- War lhr Referat auf das Publikum zuge-

genug mit dem Referat-Thema beschaf- schnitten (oder wollten Sie nur den Dozen-
tigt? ten beeindrucken)?

- Hatten Sie Ihr Referat vor dem eigentli- - Woussten Sie und wusste das Publikum,
chen Vortrag gelbt? was Sie sagen wollten?

- Hatten Sie die Argumentation und den - Wurden lhre zentralen Thesen klar? Ha-
Aufbau Ihres Referates verinnerlicht? ben Sie sich auf das Wichtigste be-

- Hatten Sie sich mit dem Vortrags-Raum schrankt oder war das Referat inhaltlich
vertraut gemacht? Wussten Sie z.B. wie tberladen?
der Overhead-Projektor oder das Lichtim |- War das Referat tbersichtlich und fur den
Seminarraum an- und auszuschalten wa- Zuhorer nachvollziehbar gegliedert?

ren?
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- Haben Sie die Zuhérer ,abgeholt*? - Haben Sie in kurzen, verstandlichen Sat-

- Konnte lhre Einleitung bei den Zuhérern zen gesprochen?

Interesse wecken? - Haben Sie deutlich, nicht zu schnell, mit
Pausen, laut genug, mit wechselnder

- Konnten die Zuhérer Ihrer Gliederung fol- .
Lautstarke und betont gesprochen?

gen und haben Sie ihnen die einzelnen
Gliederungspunkte vermittelt?

- Haben Sie in einem Fazit die wichtigsten _
Aussagen fur den Zuhdérer noch einmal

zusammengefasst? - Sind Sie sicher auf beiden Beinen gestan-
- Konnten Sie mit einem treffenden Schluss den oder haben Sie durch zu viel Bewe-
zur Diskussion anregen? gung unruhig gewirkt?

Wo waren lhre Hande? Hatten Sie eine of-
fene Kdrperhaltung oder waren lhre Arme

_ ineinander verschrankt oder lhre Hande

Waren Ihre Folien lesbar? hinter dem Rucken versteckt?

_ Haben Sie Ihre Abbildungen erklart und War lhre Gestik natiirlich oder Ubertrie-

2
den Zuhdrern ausreichend Zeit gelassen, ben’
diese zu verstehen? - Hatten Sie Blickkontakt mit dem Publi-

kum?
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