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Zusammenfassung Diese Arbeit soll dariiber Auskunft geben, was
Présentieren und Visualisieren eigentlich bedeutet und wie man beide
Techniken am effektivsten einsetzt. Es wird eine kurze Definition bei-
der Techniken gegeben. Zum einen werden auf die wichtigsten Aspekte
einer Prisentation wie Vorbereitung, Auswahl des Prisentatiounsmedi-
ums sowie der Mimik und Gestik eingegangen. Einige Tipps beziiglich
der Korpersprache ergénzen diesen Teil. Zum anderen wird darauf ein-
gegangen wieso Visualisierung eigentlich so wichtig ist und wie Farben
und Formen am besten eingesetzt werden. Am Rande wird auch noch die
Wirkung der Farben und Formen auf die Psyche des Menschen erldutert.
Schlussfolgernd wird festgestellt, dass nur durch die gemeinsame Ver-
wendung von Visualisierung und Présentation beide Techniken ihr volles
Potential auszuschopfen vermégen.
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1 Einleitung

Prisentationen und Vortrége sind Bestandteil des alltédglichen Lebens und die
meisten Leute werden in Schule, Universitdt, Beruf, Politik oder Freizeit mit
Préisentationen konfrontiert. Es gibt allerdings Unterschiede: Die Préasentation
eines neuen Produktes vor einem Kunden unterscheidet sich erheblich von der
Présentation einer Idee an seine Arbeitskollegen oder einer Rede fiir das fiinf-
zigjahrige Bestehen des Tischtennisvereins.

Des Weiteren gibt es Unterschiede zwischen einer Présentation und einem
Vortrag. Eine Prisentation ldsst sich folgendermassen definieren:

»Fine oder mehrere Personen stellen fiir eine Zielgruppe bestimmte Inhalte,
also Sachaussagen oder Produkte, dar. Ziel ist es, diese Gruppe zu informieren
oder zu tberzeugen. Die Darstellung wird unterstiitzt durch bildhafte Mittel. An
die Darstellung schlief$t sich eine Fragerunde oder Diskussion an.* ([HFNO3],
S.12).

Ein klassischer Vortrag ist eher eine gut gegliederte und durchdachte Rede. Es
ist groBtenteils ein Monolog mit moglicherweise einer kleinen Fragerunde zum
Schluss. Ein grofier Austausch findet allerdings nicht statt.

Im Rahmen dieser Arbeit werden ich mich hauptséchlich mit der Prisen-
tation und der Visualisierung, sprich der Technik zur Veranschaulichung von
Informationen beschéftigen. Visualisierung ermoglicht es komplexe Sachverhalte
wesentlich schneller darzustellen als das gesprochene Wort, und somit die Gunst
und Aufmerksamkeit der Zuhorer fiir sich zu gewinnen.

2 Grundlagen der Prasentation

2.1 Die Vorbereitung

Ein sehr wichtiger und zeitlich nicht zu unterschétzender Teil einer jeden Prasen-
tation ist die Vorbereitung. Hiermit ist nicht nur die Auswahl des Présentati-
onsmediums, beziehungsweise die Vorbereitung der Metaplankarten, Handouts,
Flipcharts oder Powerpoint-Folien gedacht, worauf wir spéter nidher eingehen
wollen, sondern vielmehr die Fragestellung an welches Publikum sich die Préisen-
tation richten soll, wie lange die Prisentation dauern darf und wie man die
wichtigsten Informationen herauskristallisieren und optimal hervorheben kann.

Soll das Plenum iiberzeugt werden? Oder eher informiert? Auch dies muss
schon vor Beginn der Prisentation klar sein. Bei dieser Analysephase geht es dar-
um, die Préasentation an das Publikum anzupassen. Man muss abschéitzen kénnen
wieviel Vorwissen die Zuhorer mitbringen. Dieses Vorwissen variiert natiirlich
sehr stark zwischen einem Fachpublikum und einem Publikum das das erste
Mal mit dem jeweiligen Thema konfrontiert ist. Wenn der Zuhorerkreis dann bis
identifiziert ist, geht es darum die relevanten Informationen fiir das jeweilige Pu-
blikum in die Prisentation einflieBen zu lassen. Durch diese Identifikation kénnen
die Lernziele besser angepasst und auf Realisierbarkeit iiberpriift werden.



Der Vortragende kann, wenn er seine Vorbereitung soweit abgeschlossen hat,
sich iiberlegen welche Fragen ihm moglicherweise gestellt werden und eventuell
einige Reserve-Folien vorbereiten, um ihre Erkldrungen auch visuell zu unter-
streichen. Fiir Vortragende die ihre Materie gut beherrschen, aber eine komplett
neue Présentation vorbereiten miissen gilt folgende Regel:

Fiir jede Vortragsminute, 30 Minuten Vorbereitung ([Hie92], S.21)

Diese Regel gilt nicht mehr so einfach fiir sehr kurze Vortrége, da bei einem kur-
zem Vortrag die Vorbereitung viel kritischer ist. Man muss sich genau {iberlegen,
was man in der kurzen Zeit sagen will. Die besonders wichtigen Informationen
muss man hervorheben und die unwichtigen Aspekte erst gar nicht in der Prisen-
tation erwdhnen. Des Weiteren kann der Vortrag auch so aufgebaut sein, dass es
nicht darum geht die wichtigsten Informationen in kurzer Zeit zu {ibermitteln,
sondern das Plenum in einer gewissen Zeitspanne fiir sich zu iiberzeugen. Beide
Typen von Prisentationen bediirfen einer sorgfiltigen Vorbereitung. Abbildung
1 zeigt eine beispielhafte Présentationsvorbereitung.

20 Minuten

Prasentation

Persénliche Vorbereitung
(Probelauf, Medientechnik,
Regie, Diskussionsstrategie)

2 Stunden

Produktion

(Zeichnen, Fotografieren,
Computergrafik -
Delegation und Kontrolle)

4 Stunden

Konzeption
(Materialsammlung,
Visualisierung, Strukturierung)

3 Stunden

Vorentscheidung
(Publikumsanalyse,
Ziele, Medienwahl)

1 Stunde

Abbildung 1. Eine zwanzigminiitige Prasentation bedarf bei sorgfiltiger Vorbereitung
10 Stunden. - Regel: Fiir jede Vortragsminute, 30 Minuten Vorbereitung ([Hie92], S.21)



Fiir Vortragende die neu in dem Gebiet sind, sich noch nicht so sicher fithlen
und sich zeitlich nicht so gut einschitzen konnen, ist es sinnvoll die Prasentation
einmal zu {iben um Fehler zu entdecken und den Zeitbedarf besser einschétzen zu
konnen. Wenn die Prasentation zudem noch vor Kollegen oder Bekannten vorge-
tragen wird, konnen deren Meinung, Kritik und Verbesserungsvorschlége einge-
holt werden, um dann bei der eigentlichen Prisentation die einst zu beméngeln-
den Punkte zu verbessern.

2.2 Priasentationsmedien

Es gibt keine goldene Regel welches Medium man fiir welche Présentation ver-
wenden soll, wichtig ist, dass das passende (oder passendste) Medium ausgewiihlt
wird. Die Auswahl des Mediums héngt unter anderem von der Anzahl der Grup-
penteilnehmer, der technischen Einrichtungen des Vorfithrungsraums, der Art
der Prisentation, dem Budget usw. ab. Die folgende Liste soll einen kleinen
Uberblick geben, was die Vor- und Nachteile der jeweiligen Medien sind und fiir
welche Préisentationen sie am besten geeignet sind:

— Overhead-Projektor und Folien eignen sich besonders bei grofien Grup-
pen bis ca. 200 Teilnehmer. Sie sind schnell, einfach und billig herzustellen
und die Folien kénnen zusétzlich als Handout verteilt werden. Nachteilig an
diesem Medium ist, dass der Vortragende in einem Folienchaos untergehen
kann und, dass halbverdunkelte Rdume das Plenum schneller ermiiden.

— Laptop und Beamer (z.B: Gebrauch von Powerpoint) eignen sich fiir
Gruppen jeder Grofle. Zu prisentierende Daten konnen sehr vielfiiltig (z.B
durch Diagramme, Bilder, Videosequenzen, Animationen) dargestellt wer-
den. Dieses Medium macht einen technisch perfekten Eindruck, allerdings
ist man der Technik ausgeliefert. Auch hier besteht wieder die Gefahr der
Ubermiidung des Plenums durch verdunkelte Séle.

— Flipcharts eignen sich besonders fiir kleine Gruppen von 3 bis 25 Personen.
Auf Flipcharts konnen Ideen gemeinsam im Team erarbeitet werden. Sie
sind zudem einfach zu handhaben, kostengiinstig und spontan einsetzbar.
Nachteilig erweist sich allerdings die relativ kleine Fliche zum Beschriften.
Flipcharts sollten deshalb eher als Ergdnzungsmedium verwendet werden.

— Pinnwinde haben die gleichen Eigenschaften wie Flipcharts, allerdings
koénnen Farben und Formen gezielter eingesetzt werden. Anderungen sind
durch umstecken der Metaplankarten leicht durchfithrbar. Die Handhabung
ist allerdings schwieriger und gewohnungsbediirftiger als bei Flipcharts.

Man sollte sich allerdings immer bewusst sein:

Medien sind kein Ersatz fiir ein gutes Konzept ([MSW91], S.209).



Viel wichtiger ist es durch gekonnten Einsatz von Mimik und Gestik einen
natiirlichen und authentischen Eindruck zu hinterlassen. Wie wichtig der Ein-
satz von authentischer Mimik und Gestik des Présentators ist, werde ich jetzt
erkldren.

2.3 Mimik und Gestik

Dass Inhalt nicht alles ist, miisste fiir die meisten Leser klar sein, denn bevor
der Prasentator mit seiner Prisentation begonnen hat, steht er da und vermit-
telt dem Publikum mit seiner Korpersprache seinen Gemiitszustand. Der erste
Kontakt mit dem Publikum ist sehr wichtig, da sich die Zuho6rer hier schon
unbewusst ein Bild vom Présentatoren machen.

Kein Mensch kann etwas Neues hinzulernen, wenn er nicht eine Person hat,
von der er dieses Wissen gerne und freiwillig ibernimmt ([Bir85], S.85).

Es ist demnach sehr wichtig fiir den Prisentatoren die Gunst des Publikums,
durch unprofessionelles oder unseritses Auftreten nicht schon zu verspielen, be-
vor er mit der eigentlichen Prisentation angefangen hat.

Der fehlende Augenkontakt mit dem Plenum, ein unsicherer schweifender
Blick, nervoses Auf-und-Abgehen, steife Haltung, unnatiirliches Gestikulieren,
Geklimpere mit dem Kleingeld in der Tasche oder Anklammern an das Redner-
pult und ein ewiger Blick auf das Manuskript; all dies ldsst den Prasentatoren
unsicher erscheinen und lenkt das Publikum vom eigentlichen Inhalt der Prisen-
tation ab. Es gibt allerdings einige Regeln, die man beachten kann um sicherer
aufzutreten:

— Wichtig ist, die Fiile fest auf dem Boden stehen zu haben und mit auf-
gerichtetem Korper dem Publikum frontal entgegenzutreten. Denn nur wer
sich selbst bewegt zeigt und Energie ausspriiht, kann auch andere iiberzeugen
und bewegen.

— Ein sténdiger Blickkontakt mit dem Zuhorer sollte stets bewahrt werden.
Man sollte fiir jeweils 3-5 Sekunden zu einem Zuschauer sprechen, ein fliichti-
ger Blick iiber das Publikum macht den Présentatoren nur unnétig nervos
und hinterlédsst beim Publikum keinen bleibenden Eindruck.

— Der Préisentator sollte unbedingt darauf achten, seine beiden Hénde nie
gleichzeitig in die Hosentaschen zu stecken. Er sollte die Hénde benutzen
um mit einer moglichst authentischen Gestik das gesprochene Wort und die
inhaltlichen Schwerpunkte zu unterstreichen.

— Jedes Ballen der Faust strahlt einen aggressiven Reiz aus und wird vom Ge-
sprdchspartner entsprechend beantwortet - auch wenn das beiden unbewusst
ist. ([Mol83], S.155) Ein Ballen der Faust ist also immer zu vermeiden, auch
wenn es authentisch wirken mag.

Dies sind nur einige Aspekte der Korpersprache auf die der Prisentator achten
sollte. Es gibt noch sehr viele Kleinigkeiten, auf die man erst aufmerksam wird,
wenn man eine gewisse Ubung und Routine beim Prisentieren erlangt. (vgl.
[Hie92], S.307)



3 Grundlagen der Visualisierung

3.1 Wozu visualisieren?

Dass ein Bild mehr als tausend Worte sagt, wussten schon die alten Chinesen.
Rezente Studien haben gezeigt, dass jeder Mensch einen bevorzugen Eingangs-
kanal hat und, dass das bei den meisten Menschen die Augen sind. Somit kann
man also mit Bildern, Motiven, Farben und Formen weitaus mehr sagen, als
mit reiner Sprache. (vgl. [Sei93], S.12) Abbildung 2 stellt die Behaltensquote bei
einem durchschnittlichen Menschen dar.
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>

Abbildung 2. Behaltensquote ([Sei93], S.13) - Je mehr Sinne angesprochen werden,
desto stirker ist der Eindruck auf die Zuhorer. ([Fey93], S.121)

3.2 Farbauswahl und Farbharmonie

Farbsymbole ermoglichen eine schnelle Orientierung. Zur gezielten Arbeit mit
Farben sollte man deshalb mit der Farbsymbolik vertraut sein. Laut der Far-
benpsychologie wirkt Rot erregend, dynamisch, Blau kiihl, distanziert, Griin
beruhigend, entspannend, Braun behaglich, dosig, Orange lebendig, Gelb frech,
befreit, leicht, Schwarz schwer usw. (vgl. [[OR91], S.64)

Obwohl die jeweiligen Farben gewisse Stimmungen ausdriicken, sollte man
bei einem Vortrag nicht mehr als drei, maximal vier verschiedene Farbtone ver-
wenden. Das Gesamtbild wirkt sonst unruhig und hektisch und die ganze Visua-
lisierung verliert an Serigsitéit und Professionalitéit. Fiir einfache Priisentationen
konnen Powerpoint-Benutzer die vorgefertigten Vorlagen benutzen. Diese Folien
entsprechen sowohl den Farbkriterien, als auch den Kriterien fiir ein adeadiqua-
tes Schriftbild.



Bei verschiedenen Firmen gibt es zudem oft Corporate-Identity-Farben®,
sprich drei bis vier Farben, die dann einheitlich sowohl fiir das Firmenlogo, also
auch fiir die Website oder eben die Prisentationen zu verwenden sind. Durch
diesen visuellen Reiz assoziieren die Zuhorer auch unterbewusst diesen Vortrag
zu der jeweiligen Firma.

3.3 Formenauswahl

gebundene
Darstellung

freie
Darstellung

Schrift Figur
| | | 9 | Sage- Frage-
I I instru- instru-
| Rechtecke | | Reihung | mente
I 1 1
| Streifen | Rhythmus | | Liste | Karten-
T I T abfrage Mengen-
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Asymmetrie Ein-Punkt-
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1 g
Ballung & 1
Wolk Streuung Mehr-Punkt
ofken -Frage

Freiflache

Abbildung 3. Visualisierung - optische Sprache ([Hof00], S.4)

Neben dem Gebrauch von Farben ist das Verwenden von Formen ein wichtiger
Punkt einer Visualisierung. Farben und Formen sollten nicht getrennt verwen-
det werden, sondern Hand in Hand ihr maximales Potential ausschopfen. Der
Gebrauch von Gestaltungselementen wie Formen erweist sich fiir Laien oft als
schwierig, da es viele Kombinationsméglichkeiten gibt, die nicht alle harmonisch
zusammenspielen.

Abbildung 3 listet die gdngigsten Formen und Elemente auf die in Prasenta-
tionen verwendet werden und gibt einen groben Uberblick wie jene zu anderen
Darstellungen zusammengebunden werden konnen. Prasentatoren die Pinnwénde
fiir ihre Présentationen verwenden, kénnen sofort auf vorgefertigte Kreisformen,

! Corporate Identity bezeichnet das Selbstversténdnis und das Erscheinungsbild eines
Unternehmens. (Quelle: http://de.wikipedia.net/wiki/Corporate_Identity)



Punkte, Wolken, Quadrate, Streifen usw. aus einem Moderatorenkoffer zuriick-
greifen. Fiir Powerpoint-Benutzer die sich im Gebiet der Formenauswahl nicht
so gut auskennen, bietet sich eine grofle Anzahl an Vorlagen an. Diese bieten
neben einer gelungenen Formauswahl zusétzlich eine standardméflig eingestellte
Schriftgréofe und eine harmonische Farbpalette an.

Die Auswahl und die Anordnung der Formen héngt auch sehr stark von der
zu présentierenden Materie ab. Die Anordnungsmoglichkeiten erstrecken sich
von dynamisch angeordneten Kompositionen iiber tabellarische Formen, Netze,
Baume, Skalen, Pie-Charts usw. Die Auswahl der Formen ist zwar ein kleiner
aber wiederum sehr wichtiger Teil der Présentation, da er die Sinne des Zuhorers
anspricht, und dieser nur bereit ist sich iiberzeugen zu lassen, wenn das Gesamt-
bild harmonisch und authentisch erscheint.

4 Schlussfolgerung

Diese Arbeit sollte einen kleinen Uberblick verschaffen, was Prisentieren und
Visualisieren eigentlich bedeutet und wie man beides geschickt einsetzen kann.
Des Weiteren sollte man sich bewusst sein, dass beide Techniken sich perfekt
erginzen und erst durch gemeinsame Verwendung ihre Ubermittlungskraft zum
Zuhorer bzw. Zuseher voll ausschépfen kénnen.

Dies lésst sich dadurch erkldaren, dass das menschliche Gehirn in zwei Half-
ten unterteilt ist. Die linke Gehirnhélfte ist verbal organisiert z.B abstrakte
Symbole wie Worte, Ziffern usw. Die rechte Gehirnhélfte hingegen funktioniert
non-verbal und entscheidet mit Bildern, Gefiihlen, Eindriicken usw. Wenn nun
durch geschickten Einsatz von Visualisierung und Prisentation beide Gehirnhélf-
ten gleichzeitig beansprucht werden, verstirkt sich der Lernerfolg und Zusam-
menhénge werden besser erkennbar. (vgl. [HFN03], S.86)

Meiner Meinung nach ist die Préasentation der schwierigere Teil der hier vor-
gestellten , Disziplinen“. Bei dem Visualisieren gibt es viele Hilfen und Helfer:
man kann sich iiber Farbauswahl und Formen beraten lassen oder kriegt Tips
zur Gestaltung der Folien oder Flipcharts von Kollegen, Freunden, usw. Bei
der Présentation ist man allerdings auf sich alleine gestellt, da helfen die gu-
ten Ratschlige von erfahrenen Présentatoren und die Literatur eher wenig. Hier
gibt es nur einen Losungsweg und der heifit iiben! Es ist noch kein Meister vom
Himmel gefallen und es ist erst durch die Erfahrung wo man lernt sich gut zu
verkaufen. Mit der Erfahrung aus einigen erfolgreich durchgefiihrten Prasentatio-
nen kommt dann auch die nétige Sicherheit und das nétige Selbstbewusstsein,
das man haben muss um iiberzeugend und voller Motivation und Tatendrang
erfolgreich vor das Plenum treten zu kénnen. Meiner Meinung nach sind genau
diese Sicherheit und der Fakt dass man sich beim Préasentieren wohl fiihlt, nétige
Bedingungen um erfolgreich présentieren zu kénnen.
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