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1. Einleitung

Dieser Leitfaden dient zur allgemeinen Orientierung bei der Ausarbeitung von Prasentationen im
Rahmen von Seminaren der Arbeits-, Organisations- und Wirtschaftspsychologie an der Bergi-
schen Universitat Wuppertal. Grundsatzlich sind Prasentationen individuell an die Thematik und
die Anforderungen im Seminar anzupassen, im Folgenden werden jedoch einige Grundséatze er-
klart, die bei Prasentationen im akademischen Rahmen generell berticksichtigt werden sollten. Es
wird auf inhaltliche und formale Vorgaben sowie Aspekte der Moderation eingegangen.

Die Themenvergabe erfolgt in den Seminaren.

2. Allgemeine Informationen

Die Anforderungen und Themen der Prasentationen kénnen abhangig von dem Inhalt und der Ge-
staltung der Veranstaltung variieren. Beispielsweise kann die Anforderung sein, im Rahmen einer
Prasentation den gegenwartigen Forschungsstand einer spezifischen Thematik auf wissenschaft-
lich-fachlicher Grundlage zu recherchieren und vor einem Publikum darzustellen. Das Ziel besteht
darin, den Zuhérenden den Sachverhalt unverfalscht und grundlegend vorzustellen, sodass gemein-
sam am Ende der Prasentation dartber diskutiert werden kann. Eine weitere Aufgabenstellung
konnte das Entwickeln und Vorstellen einer eigenen Hypothese sowie deren Operationalisierung in
der Konzeption einer eigenen Studie sein. Das Ziel ist hierbei, eigene Ideen fir relevante For-
schungsthemen auf Grundlage von erlerntem Wissen zu generieren und sich eine wissenschatftlich
adaquate Umsetzung zur Uberpriifung der Hypothese zu tiberlegen. Des Weiteren kénnen das Er-
lautern eines Modells und dessen Implikationen fur die Praxis, das Generieren von kritischen Fragen
fur ein relevantes Thema oder das Vorbereiten und Leiten einer Fokusgruppe zu einer Fragestellung
als Prasentationsthemen auf Sie zukommen.

Allgemein gilt, dass jede Prasentation an das Vorwissen der Zielgruppe angepasst werden muss,
was auch bei der Verwendung von Fachbegriffen berlcksichtigt werden sollte. Es sind nicht alle
Details der Thematik gleichermaf3en von Interesse, sondern es wird erwartet, dass der Inhalt der
Prasentation in Bezug auf eine Fragestellung ausgewahlt wird. Die Herausforderung besteht also
darin, aus den gesammelten Informationen das Wichtigste auszuwéhlen und in der Prasentation so
viel wie nétig und gleichzeitig so wenig wie moéglich vorzustellen. Der Fokus der Prasentation sollte
immer auf den zentralen Themen und Argumenten liegen, die Sie vermitteln méchten und einen
Bezug zum Gesamtzusammenhang aufzeigen.

Das Préasentieren relevanter Themen durch Studierende stellt einen Teil der mindlichen Beteiligung
im Rahmen der Seminare dar und ist somit erforderlich fur die Erlangung der Leistungspunkte. Eine
Benotung der Prasentationen erfolgt in Abhangigkeit der Seminar- oder Veranstaltungsanforderun-

gen (teilweise werden auch fir Seminararbeiten die Prasentationen bewertet, ndhere Informationen



erhalten Sie zu Beginn der Veranstaltungsreihe). Insofern kénnen Sie die Prasentationen im Semi-
nar als eine Chance sehen, die eigenen Fahigkeiten auszutesten und Sicherheit im Prasentieren zu
gewinnen. Der Erfolg einer Prasentation hangt im Wesentlichen davon ab, ob im Vorfeld eine fun-
dierte Vorbereitung und Ubung zur Erlangung von Fachkompetenz und Souveranitat im Prasentie-
ren erfolgten. Die Riickmeldung zur Prasentation erfolgt durch die Studierenden selbst, indem ein
Evaluationsbogen zur gegenseitigen Bewertung ausgeteilt wird.

Bei Fragen und Unsicherheiten zum Inhalt oder beziglich der Formalitaten lhrer Préasentation kdn-

nen Sie sich an die Seminarleitung wenden.

3. Vorbereitung der Prasentation

Die Vorbereitung der Prasentation besteht zunachst in der Gewinnung eines Uberblicks tber die fr
das Thema relevante Literatur, in der Konkretisierung des Themas und der Einschatzung des Wis-
sensstands der Zuhdrenden. Anschlielend kann die Auswahl der Literatur, die tatséchlich fur die
Prasentation verwendet werden soll, vorgenommen und die Gliederung geplant werden.

Es bietet sich an, bei der weiteren Ausarbeitung der Prasentation mit dem Ende zu beginnen und
sich zunachst zu Uberlegen, welche Botschaft den Zuhdrenden vermittelt werden soll. Im nachsten
Schritt werden die Informationen und der Argumentationsgang zur Darstellung und Begriindung der
Botschaft geplant. Zuletzt kann der Einstieg in das Thema formuliert werden, der méglichst anschau-
lich und ansprechend gestaltet werden sollte, um das Interesse der Zuhérenden zu wecken.

Sie sollten die Prasentation zu Hause probeweise fiir sich oder vor einem ausgewahlten Publikum
(Freunde oder Familie) vortragen, um Routine und Sicherheit bei der Prasentation zu gewinnen.
Auch den Einsatz der Prasentationsmedien sollten Sie in die Ubung einschlieRen, um bei der Probe
alle Aspekte der Prasentation zu berticksichtigen. Auf diese Weise bemerken Sie Punkte, bei denen
Unsicherheiten oder Probleme beim Prasentieren auftauchen und kénnen sich Uberleitungen und
Lésungsmaoglichkeiten hierfur Gberlegen.

Im Folgenden werden die Aspekte der Literaturrecherche und -strukturierung im Rahmen der Pra-

sentationsvorbereitung kurz beschrieben.

Tipp: Sorgen Sie auch dafiir, dass Sie sich auf die technischen Gegebenheiten bei lhrer Prasenta-
tion vorbereiten! Informieren Sie sich frihzeitig dartiber, welche Technik Sie fur lhre Prasentation
bendétigen und welche IThnen moglicherweise von dem Veranstaltungsleiter zur Verfugung gestellt
werden kann. Zur Orientierung haben wir Ihnen eine kurze Checkliste angefertigt, die Ihnen einen
ersten Uberblick geben soll. Es kann jedoch in Abhangigkeit der Veranstaltung, lhrer eigenen Aus-
stattung und Praferenz Abweichungen davon geben.

e Bendtigen Sie einen Laptop von der Universitat oder bringen Sie einen eigenen mit?

o \Wenn Sie einen Laptop mitbringen — hat der Laptop die passenden Anschlisse (HDMI, VGA)

fir den Beamer 0.A. (zum Beispiel sind bei MACBooks oft Adapter erforderlich)?



¢ Bendtigen Sie einen Presenter?

e Bendtigen Sie einen Lautsprecher, um Videos 0.A. abzuspielen?

e Haben Sie lhre Préasentation in zweifacher Ausfiihrung vorliegen (z.B. auf einem Stick, falls
es Schwierigkeiten mit lhrem Laptop gibt)?

e Haben Sie das passende Material fir den Gebrauch von analogen Prasentationsformen

(Marker fur Flipcharts, Pinnadeln fur Metaplanwande, Kreide fur die Tafel etc.)?

3.1 Literaturrecherche

Sollte bei der Vergabe der Prasentationsthemen bereits Literatur genannt werden, kénnen Sie diese
verwenden und ausgehend davon weitere Quellen beschaffen, indem Sie die Literaturverzeichnisse
der bereits bekannten Titel auswerten. Zusatzlich sollten Sie weitere Literatur suchen, indem Sie die
Ressourcen der Universitatsdatenbanken nutzen.

Die Ergebnisse Ihrer Literaturrecherche missen im folgenden Schritt auf ihre Relevanz fir die Fra-
gestellung hin betrachtet werden, um die wichtigsten Titel auszuwahlen. Sie kdnnen hierfir die
Abstracts, Einleitungen und den Beginn der Diskussion lesen, um eine mdglichst schnelle Vorent-
scheidung Uber den Informationsgehalt der Artikel treffen zu kénnen. Im zweiten Schritt lesen Sie
die ausgewahlten Titel grindlicher und kénnen ggf. noch einmal einige tberflissige Artikel aussor-

tieren.

Tipp: Sie sollten die fur Ihre Prasentation relevanten Informationen wahrend des Lesens stichwort-
artig aus den gefundenen Texten herausschreiben und diese Notizen mit Quellenangaben versehen.
Auf diese Weise verschaffen Sie sich einen ersten Uberblick tiber die recherchierten Informationen

und mussen spéater nicht noch einmal nach den Belegen fiir lhre Aussagen suchen.

3.2 Strukturierung der Literatur

Die Literaturrecherche dient dazu, sich einen Uberblick tiber die Thematik zu erarbeiten. Sie werden
im Zuge der Literatursammlung zunehmend vertraut mit dem Thema, wodurch es lhnen leichter
fallen wird, auf Basis Ihres Uberblicks noch einmal die Relevanz der vorausgewahiten Artikel zu
prufen und die Artikel miteinander zu vergleichen. Sollte Ihnen auffallen, dass einige Bereiche der
Thematik durch die gefundene Literatur noch nicht ausreichend abgedeckt werden, kdnnen Sie nun
noch einmal gezielt Literatur hierzu recherchieren.

Sie sollten die Auswahl Ihres Materials so treffen, dass der Gesamtzusammenhang nachvollziehbar
vermittelt werden kann. Finden Sie beispielsweise viele kontroverse Artikel zu Threm Thema, sollten
Sie eine Auswahl der wichtigsten Artikel treffen, um die Zuhdrenden nicht mit zu vielen Informationen

zu Uberfordern.



AnschlieRend kann die endgultige Auswahl lhrer Artikel strukturiert werden. Sie sollten eine sinnvolle
Anordnung der Informationen finden, indem Sie entscheiden, welche Informationen aufeinander auf-

bauen bzw. zusammengehodren und dementsprechend gemeinsam prasentiert werden sollten.

Tipp: Sie kénnen fir die Prasentation stichwortartig oder in ausformulierten Satzen ein Manuskript
erstellen, das Sie zur Vorbereitung der Prasentation eintiben. Sie sollten jedoch bei der Prasentation
moglichst frei-sprechen. Es kann helfen, ein Stichwortmanuskript oder eine Auflistung der wesentli-
chen Argumente wahrend der Préasentation zur Hand zu haben. Sie sollten es jedoch vermeiden,
von lhren Notizzetteln abzulesen, da Sie dann Ihre Aufmerksamkeit nicht mehr dem Plenum schen-

ken.

4. Aufbau der Prasentation

Eine klare und nachvollziehbare Gliederung der Prasentation stellt eine Voraussetzung fir die er-
folgreiche Vermittlung der Botschaft der Préasentation dar. Die Prasentation beginnt mit einer kurzen
Einleitung bzw. Hinflihrung zur Thematik. Es folgen die ausfihrliche Vorstellung des Themas und
ein abschlieBendes Fazit. Im Anschluss an die Prasentation sollte eine gemeinsame Diskussion
Uber das Thema vor dem Hintergrund des Inhalts der Prasentation stattfinden.

Im Folgenden wird kurz auf die Bestandteile der Prasentation eingegangen.

In der nachfolgenden Abbildung 1 sehen Sie den typischen Aufbau einer Prasentation, an dem Sie
sich orientieren koénnen. Sie sollten thematisch breit anfangen, um das Publikum an das Thema
Ihrer Prasentation heranzufiihren und das Interesse zu wecken. Es folgt der inhaltliche Schwerpunkt

der Prasentation. Am Ende sollte die Kernaussage der Prasentation prazise dargestellt werden.

Alltagsbezug, theoretischer
Hintergrund, Einleitung

Schlisselargumente + Thesen

Take Home Message

Abb. 1: Aufbau Prasentation



4.1 Einleitung

Das Ziel der Einleitung besteht darin, die Zuhérenden an das Thema heranzufiihren und die Rele-
vanz des Themas hervorzuheben, um die Aufmerksamkeit der Seminarteilnehmenden zu wecken.
Hierfur sollte direkt zu Beginn der Préasentation das Thema klar benannt werden. Sie sollten zudem
die Gliederung zu Beginn vorstellen, um lhre Prasentation transparent zu gestalten, sodass sich die
Zuhorenden auf die folgenden Inhalte einstellen kénnen.

Inhaltlich kénnen in der Einleitung anschauliche Beispiele zum Thema dargestellt, aus der Thematik
abgeleitete Probleme und Fragestellungen genannt oder Bezlige zu aktuellen Geschehnissen her-
gestellt werden. Auch ein gemeinsames Brainstorming in der Gruppe zur Sammlung von Vorwissen
ist moglich. Zu Beginn kénnen auf3erdem bereits zentrale Thesen genannt werden, die im Laufe der
Préasentation belegt werden sollen.

Der Einleitung kommt insofern eine besondere Bedeutung zu, als sich die Studierenden schon zu
Beginn eine Meinung uber das Thema der Prasentation bilden und in Abh&ngigkeit davon mehr oder

weniger aufmerksam der Préasentation folgen werden.

4.2 Hauptteil

Im Hauptteil liefern Sie eine umfassende Darstellung des Themenschwerpunkts und der wesentli-
chen Ergebnisse der eigenen Recherche. Die Auswahl des Themenschwerpunkts und der relevan-
ten Informationen ist eigenstandig zu treffen und unter Berlcksichtigung der Préasentationsdauer
einzugrenzen. Es sollten nur fir das Thema und die Fragestellung wesentliche Inhalte ausgewahlt
werden, um die Pragnanz der Prasentation zu gewahrleisten. Trotzdem ist es fur einige Punkte sinn-
voll, Sachverhalte durch Beispiele anschaulich zu erklaren.

Sie kdnnen die Zuhérenden aktiv in Ihre Prasentation einbinden, indem Sie Fragen an die Gruppe
stellen, kleine Aufgaben oder Gruppenarbeiten vorgeben oder beispielsweise Grafiken oder Tabel-
len durch die Seminarteilnehmenden erklaren lassen. Nachfragen aus dem Publikum kénnen an die
Gruppe weitergeleitet werden. Auf diese Weise werden das aktive Mitdenken und die Aufmerksam-
keit der Seminarteilnehmenden gefdrdert.

In diesem Abschnitt ist es besonders wichtig, die Informationen nachvollziehbar, aufeinander auf-
bauend und verstéandlich darzustellen, damit Ihre Prasentation gelingt. Dem Aufbau des Hauptteils
sollte also eine besondere Aufmerksamkeit geschenkt werden. Sie sollten fur einen verstandlichen
Aufbau die folgenden Aspekte bertcksichtigen: Zunachst muss das Vorwissen der Zuhdrenden ein-
geschatzt werden, damit Sie bei lhren Ausfilhrungen am Wissenstand der Studierenden ansetzen
kénnen. Schliisselbegriffe und Konzepte sowie Begriffe, die nicht allen bekannt sind, sollten vorab
definiert werden, um die Zuhérenden nicht zu tUberfordern. Zudem sollten Sie bedenken, dass die
Zuhorenden lhre Prasentation zum ersten Mal horen und vermutlich mit den Inhalten, die Sie aus
Ihrer Vorbereitung bereits gut kennen, deutlich weniger vertraut sind. Sie sollten daher darauf ach-

ten, ausreichend Pausen zu setzen und in einem angemessenen Tempo zu sprechen, sodass die
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Zuhdrenden die Moglichkeit haben, die neuen Informationen aufzunehmen. Lassen Sie dem Publi-

kum ausreichend Zeit, um ggf. Nachfragen zu stellen.

Tipp: Im Verlauf der Prasentation kann immer wieder Bezug zur Gliederung hergestellt werden, um
den Fortschritt der Prasentation zu verdeutlichen und die Kapitel der Prasentation in der Gesamt-
darstellung zu verorten. Es kdnnen ebenso Zwischenstopps in Form von kurzen Zusammenfassun-
gen vorgenommen werden, um die Nachvollziehbarkeit der Struktur zu erleichtern. Fir das eigene

Zeitmanagement wahrend der Prasentation kdnnen Sie eine Uhr gut sichtbar positionieren.

4.3 Schluss

Zum Schluss sollte eine Zusammenfassung der wesentlichen Punkte sowie eine Bezugnahme zur
Einleitung erfolgen, um die Prasentation abzurunden. Hiermit wird sichergestellt, dass die zu Beginn
aufgestellte Fragestellung und deren Beantwortung noch einmal deutlich werden. Zudem kann ein
Ausblick auf ungeklarte Fragestellungen und zukilnftige Forschungsgebiete oder praxisrelevante
Sachverhalte gegeben werden.

Im Anschluss kann die gemeinsame Diskussion erfolgen. Sie kénnen im Vorfeld einige Fragen zur

Diskussionsanregung vorbereiten, die Sie ggf. auf zusétzlichen Folien festhalten.

4.4 Literaturverzeichnis

Wie auch bei allen anderen Formen des wissenschaftlichen Arbeitens ist es notwendig, die in der
Prasentation verwendeten Quellen kenntlich zu machen. Das gilt sowohl fiir die Abbildungen als
auch fur die Stichpunkte auf den Folien. An das Ende der Prasentation sind Folien zum Literaturver-

zeichnis einzufligen, auf denen alle fiir die Prasentation verwendeten Quellen aufgelistet sind.

5. Gestaltung der Prasentation

5.1 Umfang

Die Dauer der Prasentation ist abhangig von der jeweiligen Veranstaltung und kann daher variieren.
Wichtig ist aber, dass Sie ausreichend Zeit fur die gemeinsame Diskussion (falls gefordert) und die
Evaluation der Préasentation durch die Studierenden zur Verfligung einplanen. Sie sollten im Vorfeld
die Lange der Prasentation uberprifen, indem Sie diese laut fur sich vortragen und auf die Zeit

achten. Berechnen Sie ausreichend Zeit fir Nachfragen ein.



5.2 Prasentationsform

Bei dem Erstellen Ihrer Prasentation sind Sie nicht auf ein Format beschrankt, sondern kénnen auf
unterschiedliche Prasentationsformen sowie -medien zuriickgreifen. Dazu zahlen beispielsweise:

¢ PowerPoint, Open Office oder Prezi

e TED-Talk

o Fokusgruppe

o Flipchart, Metaplan-Wand, Tafel etc.
Welche Prasentationsform geeignet ist, kann in Abhangigkeit von der Veranstaltung variieren. Er-
kundigen Sie sich am besten bei dem Veranstaltungsleiter, ob Ihre Wahl geeignet ist, um im Rahmen
der Veranstaltung Ihr Thema angemessen zu prasentieren.
Prasentationen mit PowerPoint, Open Office oder Prezi eignen sich beispielsweise fur langere Pra-
sentationen, bei denen es um die Erklarung von Zusammenhéngen geht. AuRBerdem bietet diese
Prasentationsform die Méglichkeit, unterschiedliche Medien (Bilder, Videos, Texte, Diagramme) mit-
einzubeziehen, sodass die Inhalte auf verschiedenen Wahrnehmungskanélen dargestellt werden
koénnen.
Flip-Charts, Metaplan-Wéande und Tafeln kdnnen geeignete Prasentationstools darstellen, wenn Sie
vor einer kleineren Gruppe vortragen und im Zuge der der Prasentation Thesen, Grafiken oder Er-
gebnisse erarbeiten wollen. Aul3erdem kénnen diese Prasentationen meist interaktiver und sponta-
ner gestaltet werden, da neue Impulse aus dem Publikum schneller eingebaut werden kénnen.
Fokusgruppen eignen sich vor allem dann, wenn ein Diskussionsthema mdglichst von allen Seiten
beleuchtet werden soll. Dafur leitet der Prasentierende das jeweilige Thema zun&chst ein, moderiert
die anschlieBende Diskussion anhand von offenen Fragen und interviewt somit die Gruppe. Bei die-
ser Form der Préasentation ist es wichtig, dass die Diskussion durch den Prasentierenden strukturiert
und geleitet wird. Um das zu gewahrleisten, sollte im Vorfeld ein Diskussionsleitfaden angefertigt
werden, an dem er oder sie sich orientieren kann.
Bei kirzeren, freien Prasentationen, bei denen beispielsweise eine Kernidee verdeutlicht werden
soll, kann der TED-Talk das passende Tool sein. TED-Talks sind kurze Prasentationen (max. 18
Minuten), die unter dem Motto ,ldeas worth spreading” stehen und zu den unterschiedlichsten The-
men gehalten werden kénnen. Sie zeichnen sich durch eine gewinnende und charismatische Pra-
sentationsweise aus und sollen neue, relevante Ideen verbreiten. Es soll dabei nicht nur eine Ge-
schichte erzahlt werden oder eine Auflistung von Fakten erfolgen. Vielmehr geht es darum, eine gute
Idee auf Basis gewisser Evidenz und Beobachtungen zu prasentieren, aus der weiterfiilhrende
Schlisse ableitbar sind. Videoaufnahmen verschiedener Talks kénnen auf der offiziellen Website

eingesehen werden (https://www.ted.com/#/).

Unabhéngig davon, welche Prasentationsform Sie wahlen, sollte die Prasentation insgesamt mog-
lichst interaktiv gestaltet werden, um die Aufmerksamkeit der Zuhdérenden aufrechtzuerhalten. Dazu

kénnen Sie zum Beispiel Fragen an das Publikum richten. Achten Sie dabei darauf, wie Sie die


https://www.ted.com/#/

Fragen formulieren. Vermeiden Sie Formulierungen wie beispielsweise ,Haben Sie noch Fragen?*
oder ,Wenn Sie keine Fragen haben, dann kann ich ja weitermachen.“, sondern versuchen Sie of-
fene Fragen zu stellen, die Ihr Publikum dazu animieren, mitzudenken und Ihnen eine Antwort zu
geben. Dafur bieten sich beispielsweise die W-Fragen (Was? Wer? Weshalb? Warum? Wie?
Wann?) an, da hier ein simples ,Ja“ oder ,Nein“ als Antwort nicht ausreicht. Aufierdem sollten mog-
lichst interessante oder sogar kontroverse Fragen gestellt werden, um eine Reaktion im Publikum
auszultsen. Weitere Moglichkeiten fur eine interaktive Gestaltung bestehen in einem gemeinsamen
Brainstorming oder dem Verteilen von Aufgaben an die Gruppe. Insgesamt kdnnen Sie frei interak-
tive Aspekte auswaéhlen und in lhre Prasentation einarbeiten oder verschiedene Tools kombinieren,

um Interaktionen mit dem Publikum zu generieren.

Tipp: Gerade Metaplan-Wande eignen sich sehr gut fur die Teilnehmeraktivierung! Es kdnnen bei-
spielsweise Wissenstest mit den Teilnehmenden durchgefihrt werden, indem diese vorher beschrie-
bene Karten richtig zuordnen mussen. AuRerdem kdnnen Stimmungsbilder leichter abgefragt wer-
den, wenn die Teilnehmenden ihre Meinungen oder Emotionen an die Wand pinnen kénnen. Vielen

Menschen fallt diese Art von Beteiligung leichter, als mindliche Beitrége zu leisten.

5.2.1 Foliengestaltung

Wenn Sie fur sich fur eine folienbasierte Prasentationsform entscheiden (bspw. PowerPoint oder
Open Office), ist fur eine gelungene Prasentation neben dem Inhalt auch das Foliendesign wichtig.
Insgesamt sollte die Préasentation einen stimmigen und professionellen Eindruck machen. Hierzu
gehort vor allem ein einheitliches und stringentes Foliendesign tber alle Teile der Prasentation hin-
weg. Insbesondere bei Gruppenarbeiten sollte darauf geachtet werden, dass alle Mitglieder ein ein-

heitliches Format verwenden.

Wichtige Punkte hierbei sind:
¢ Verwendung der gleichen Aufflihrungszeichen (max. 2 verschiedene)
¢ Einheitliche sowie moglichst wenige (2-3) Farben/Farbschemata auf den Folien
¢ Einheitliche Grafikelemente (z.B. Linienarten und -starken)
e Einheitliches Schriftbild (seriés wirkende Schriftart, serifenlos)
e Einheitliche Verwendung von Animationen

e Einheitliche Verwendung/ Auswahl von Bildern

AulRerdem sollten die Folien ansprechend gestaltet werden, um das Interesse des Publikums zu
aufrechtzuerhalten und den Inhalt der Prasentation zu unterstiitzen. Dazu kdnnen beispielsweise
Grafiken sowie thematisch passende Bilder, Piktogramme 0.A. eingesetzt werden, sodass die
Folien nicht zu nichtern wirken. Es sollte darauf geachtet werden, dass die Folien nicht ,uber-

frachtet” werden. Ein schlicht gehaltenes, aber dennoch ansprechend gestaltetes Design, auf
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dem die wichtigsten Informationen pragnant dargestellt werden, hilft den Zuhérenden sich auf
das Wesentliche zu konzentrieren und dem Inhalt zu folgen. Ausgefallene Farbkombinationen

und verschiedene Animationen konnen ablenkend wirken.

FOLIENGESTALTUNG

Ebenso wichtig fiir einen gelungenen Vortrag ist neben dem Inhalt auch das
Foliendesign. Insgesamt sollte die Présentation einen stimmigen und
professionellen Eindruck machen. Hierzu gehért vor allem ein einheitliches und
stringentes Foliendesign lber alle Teile der Prasentation hinweg. Insbesondere
bei Gruppenarbeiten sollte darauf geachtet werden, dass alle Mitglieder ein
einheitliches Format verwenden. l

Wichtige Punkte hierbei sind:

Verwendung der gleichen Auffiit ichen (max. 2 ver dene)
Einhedtlicl lichst weetige (2-3) Farben/Farbsch auf den Falien
Einheitliche Grafikelemente (z.B. Linienarten und -stirken)

Einheitliches Schriftbild (serits wirkende Schriftart, serifenlos)

Einheitliche Verwendung ven Animationen

e e e

AuBerdem sollten die Folien ansprechend gestaltet werden, um das Interesse des
Publikums zu erhalten und den Inhalt des Vortrages zu unterstiitzen.

Nutzen Sie hierfir zum Beispiel:

~ Grafiken !
— Bilder
— Piktogramme -
Prisentationsleittaden e
Lehrstuhl fiir Arbeits-, Organisations- und Wirtschaftspsychologie WUFPERTAL
FOLIENGESTALTUNG
Einheitliches und stringentes Foliendesign durch: TDH

Verwendung der gleichen Auffuhrungszeichen (max. 2 verschiedene)
+ Einheitliche sowie moglichst wenige (2-3) Farben/Farbschemata auf den Folien
« Einheitliche Grafikelemente (z.B. Linienarten und -stérken)

Einheitliches Schriftbild (serios wirkende Schriftart, serifenlos)
« Einheitliche Verwendung von Animationen

Ansprechendes Foliendesign durch:
Bilder

+ Piktogramme
+  Grafiken

Présentationsleitfaden 4 oo s
Lehrstuhl fir Arbeits-, Organisations- und \Wirtschaftspsychologle 5 WUPPERTAL

Abb. 2: Negatives vs. Positives Beispiel der Foliengestaltung

5.2.2 Gestaltung anderer Prasentationsformen

Auch bei anderen Prasentationsformen gibt es wichtige Gestaltungsaspekte. Auf Flipcharts, Tafeln
und Metaplan-Wéanden sollte generell in moglichst gerader Druckschrift geschrieben werden. Aul3er-
dem gilt bei diesen Prasentationsformen immer die Regel: Erst reden, dann schreiben! Es sollte
auRerdem vermieden werden, fertige Flipchart-Blatter oder Tafelbilder lediglich vorzulesen oder zu
kommentieren, um Langeweile im Plenum zu vorzubeugen.

Des Weiteren ist bei der Arbeit mit diesen Tools eine Strukturierung der Inhalte wichtig, damit das
Publikum dem Geschehen folgen kann und keine Verwirrung entsteht. Sie sollten also nicht einfach
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drauf los schreiben, sondern sich vorher eine Struktur und passende Methodik Uberlegen, um die
Inhalte klar darzustellen. Dafir existieren bereits vielfaltige Methoden, die auf unterschiedliche Ziele
und Inhalte angepasst werden kdnnen. Dazu z&hlen unter anderem Netzbilder, die zur Visualisie-
rung von Strukturen eingesetzt werden kénnen oder Fadenkreuze, um 4-Felder-Tafeln zu erstellen.

Eine eigenstandige Recherche der Techniken kann sich hier in vielen Bereichen lohnen.

Tipp: Behandeln Sie das Medium wie ein normales Blatt und beginnen Sie am besten mit einer

Uberschrift und dem Datum, um dem Geschriebenen einen Rahmen zu geben.

Netzbild Fadenkreuz

Thema
- IST Ursachen

“ SOLL Mogliche
- Widerstdnde

—
/N / \

Abb. 3: Beispiele Gestaltung von Flipcharts

6. Prasentationsweise

Ein wichtiger Teil bei Prasentationen besteht in der Art und Weise des Prasentierens. Hierzu geho-
ren sowohl die verbale als auch die nonverbale Kommunikation. Beide Aspekte sollten vor der Pra-
sentation gelibt werden, um Langeweile im Plenum oder eine Ablenkung des Publikums durch Un-
sicherheiten des Prasentierenden oder unpassenden Gesten zu verhindern.

Es ist zu beachten, dass es durchaus unterschiedliche Prasentationsstile gibt. Es geht also nicht
darum, ausschlie3lich einem Schema zu folgen, sondern es ist wichtig, authentisch und somit sym-
pathisch und zugéanglich zu bleiben. Seinen eigenen Stil zu finden, erfordert jedoch Ubung und es
kann hilfreich sein, sich Feedback von vertrauten Personen geben zu lassen.

Es gibt gewisse Grundprinzipien, an die man sich halten sollte. Das Sprechtempo sollte angemessen
sein. Das heil3t, es sollte weder zu schnell noch zu langsam sein, damit das Publikum folgen kann,
jedoch gleichzeitig auch keine Monotonie aufkommt. Aul3erdem sollte laut und deutlich sowie mog-
lichst frei-gesprochen werden. Dies tragt zu einer guten akustischen Verstéandlichkeit bei und wirkt
selbstbewusst und souverdn. Bei dem Einsatz von Prasentationsmedien sollte darauf geachtet wer-
den, dass man zu dem Publikum und nicht zum Medium spricht. Bei Flipcharts, Tafeln oder Meta-
plan-Wéanden muss beispielsweise darauf geachtet werden, dass man nicht wéhrend des Schrei-
bens oder Anpinnens spricht, sondern erst, wenn man wieder dem Publikum zugewendet ist. Wei-

terhin sollte auf Umgangssprache verzichtet und stattdessen eine fachgerechte Sprache verwendet
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werden. Das bedeutet allerdings nicht, dass man mdglichst viele Fremdworter und Fachtermini ein-
bringen sollte. Die verwendete Sprache soll vor allem zu der Verstandlichkeit und Professionalitat
der Prasentation beitragen.

6.1. Sicheres und authentisches Auftreten

* Augen AuB * Beziehungsebene

* Mimik i * Humor, Anekdoten
g Erscheinungsbild ‘

* Stimme * Mit Namen anreden

* Gestik

* Blickkontakt
« Korperhaltung

* Anschaulichkeit

* Kirze und Pragnanz

* Wenige Fremdworter * Einbindung des

* Gliederung / Ordnung Verstandlichkeit der Gesprachspartners
Sprache « ,offene” Fragen

* Partnerschaftliche Haltung

* Berticksichtigung aller
Anwesenden

Abb. 4: Sicheres und authentisches Auftreten eines Moderators

Abbildung 4 zeigt die vier Faktoren, von denen das sichere und authentische Auftreten eines Pra-
sentierenden abhangt: auReres Erscheinungsbild, Sympathiewert, Verstandlichkeit der Sprache und
Einfuhlungsvermdgen. Grundsatzlich stellt eine umfangreiche Vorbereitung die hauptsachliche Vo-
raussetzung fur das gute Gelingen einer Prasentation dar. Wenn Sie sich auf lhre gute und struktu-
rierte Vorbereitung verlassen kénnen, mussen Sie sich wahrend der Prasentation nicht mehr mit
Fragen zu Formulierungen oder Ablaufen beschéftigen und sind besser dazu in der Lage, sich auf
die Zuhdrenden zu konzentrieren. Ein freundlicher Blickkontakt mit der Gruppe ermdglicht beispiels-
weise den Aufbau einer ,emotionalen Briicke“, demonstriert Sicherheit und kann dabei helfen, die
Reaktionen der Zuhdrenden einzuschatzen sowie die Aufmerksamkeit zu verstarken. Bei gezielten

Fragen an einzelne Teilnehmende sollte der Blickkontakt zu dieser Person aufgenommen werden.

Tipps fur Sicherheitsgesten:
e Sicherer und ruhiger Stand, Schwerpunkt auf beiden Beinen
o Offener, ruhiger Blickkontakt mit der Gruppe
e Freundliche Mimik
o Konzentrierte, gelassene und positive Grundeinstellung
e Gestik im positiven Bereich (zwischen Huftlinie und Schultern), ausholende Armbewegun-

gen, kein Verstecken der Hande/Arme
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¢ Rhetorische Ebene: gute Artikulation, angemessenes Sprechtempo mit Pausen, Verstand-

lichkeit, freie und dynamische Présentation

In der an die Préasentation anschlie3enden Diskussion kann der Prasentierende die Rolle eines Mo-
derators Ubernehmen. Ermuntern Sie die Teilnehmenden dazu, sich auf Grundlage lhrer Prasenta-
tion proaktiv und konstruktiv an der Diskussion zu beteiligen. Die Diskussion kann bei Bedarf durch
gezielte Fragestellungen in Gang gebracht werden. Sollte die Diskussion im Verlauf ,trage” werden,
konnen Sie Inspirationsanreize in Form von eigenen Gedanken oder Vorschlagen einbringen, die
von den Teilnehmenden weitergedacht werden kénnen. Zurlickhaltende Gruppenmitglieder kénnen
ggf. gezielt nach ihrer eigenen Meinung gefragt werden.
Durch aktives Zuhoren kénnen Sie zudem I|hr Interesse flr die Beitrage der Gruppe zeigen und sie
auf diese Weise zu weiteren Beitrdgen ermutigen.
Bestandteile des aktiven Zuhérens sind:
o Zeigen von Aufmerksamkeit: ruhiger und offener Blickkontakt, zugewandte Kérperhaltung,
ruhige Stimmfuhrung
o Ermutigen: freundliche Gesten, Zulassen von Pausen, ggf. Nachfragen, Verwenden von
»1urfoffnern” (,ja“ ,interessant”, ,aha®)
e Erkennen von wichtigen Sachverhalten: konzentriertes Zuhoren, Suchen von Schlisselbe-
griffen, Beachten von nonverbalen AuBerungen
o Erinnerung an wichtige Sachverhalte: Paraphrasierung von Hauptgedanken, strukturierte Zu-

sammenfassung von Kernpunkten

7. Das Arbeiten in einer Gruppe

Das Ziel einer Gruppenarbeit besteht im gemeinsamen Erarbeiten einer inhaltlichen Fragestellung
und der Erstellung einer einheitlichen Prasentation und nicht im Aneinanderreihen von erkennbaren
inhaltlichen und gestalterischen Einzelteilen der jeweiligen Gruppenmitglieder. Entscheidend dabei

ist eine gemeinsame Vorbereitung und Planung, sowie klar zugeteilte Zustandigkeitsbereiche.

Tipp: Organisieren Sie sich im Team! Es ist bei jeder Gruppenarbeit empfehlenswert, innerhalb des
Teams unterschiedliche Aufgaben zu verteilen. Die Benennung eines Teamleaders, der die organi-
satorische Leitung tbernimmt und beispielsweise fur die weitere Verteilung der Aufgaben und In-
halte zustandig ist, kann hilfreich sein. Ein Teamleader kann zudem die Einhaltung der Zeitplane
Uberprifen. AuRerdem ist die Benennung eines Quality Managers sehr hilfreich. Dieser ist dafur
zustandig, die ausgefertigte Prasentation zusammenzufiigen und zu glatten. Der Quality Manager
Uberprift die Folien auf Fehler, passt die Formatierungen an und sorgt insgesamt dafir, dass die
Prasentation einheitlich ist. Als Ausgleich fir den Mehraufwand tGbernehmen der Teamleader und

Quality Manager dementsprechend weniger inhaltliche Aufgaben. Es kann au3erdem nutzlich sein,
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einen Equipment-Manager zu beauftragen, der dafir sorgt, dass an dem Tag der Prasentation alle
bendtigten Materialien (Flipcharts, Zettel fir Aufgaben, Stifte) sowie alle benétigten technischen Ge-

rate (Laptop, Kabel, Stick mit der Prasentation) vorhanden sind.

8. Weiterfuhrende Hinweise

Formatvorlagen fur Prasentationen:

https://www.grafik.uni-wuppertal.de/de/downloads/powerpoint-vorlagen.html
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