A 1. Funktionen
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1./2./3  Funktionen, Zwischenziele, Vorbereitung
4./5.16.  Aufbau/ Abfassung/Abbildungen
7./8. Prasentation/ Gefahren und Tipps

9./10. Beurteilungsbogen/ Moderator

Stand: 24.03.2011
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Rogall

2012
Im Beruf dienen Prasentationen

(1) Der eigenen Profilierung

(2) Der Beurteilung meines Karrierepotentials und meines
Vertretungsfahigkeiten (kann ich fir meine Organisation

werben?)

(3) Der Vermittlung von Inhalten , Zusammenhéngen, Botschaften

Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Préasentationen 2/20

A 2. Zwischenziele

A Zwischenziele

Rogall
2012
Um die Funktionen bestmdglich zu erfullen benétigen

wir:

(1) Inhaltliche Kompetenz
(a) Breites Fachwissen (richtige Informationen, Auswertung
und Bewertung)
(b) Fahigkeit Zusammenhéange herausarbeiten

(c) Fahigkeit Botschaften zu vermitteln

Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 3/20

Rogall
o (2) Didaktische und Rhetorische Kompetenz
(a) Fahigkeit zur Strukturierung u. sich auf das wesentl. zu
beschraken
(b) Fahigkeit die Prasentation interessant zu gestalten

(Medien, Sprache)

(3) Sympathisches Auftreten
(a) Korpersprache,
(b) Mimik
(c) Gestik

Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 4/20




A 3. Vorbereitung

Rogall
2012 (1) Organisatorische Vorbereitung
- Vortrag ernst nehmen !, Termin bewusst notieren
- Informationen einholen: Zuhdrer, Vortragsraum, Titel Veranstaltung,
andere Vortragsthemen, Lange des Vortrages, vorhandene Medien.
(2) Auswahl des Stoffes, Materialsammlung u. Auswert  ung
- Was will die Zielgruppe wissen?, - Meine Botschaft in einem Satz
- Literatur (Zentrale Stellen kopieren oder zusammenfassen)
- Interviews (Autoren, UBA, Verwaltung)
(3) Arbeitsgliederung  (inkl. Stichpunkte und Fundstellen) und
gezielte Suche weiterer Daten und Zitate.
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A Gliederung

Rogall Hochschule fiir
2012 Wirtschaft und Recht Berlin

Berlin School of Economics and Law

1./2./3 Funktionen, Zwischenziele, Vorbereitung

> 4./5./6. Aufbau/ Abfassung/Abbildungen

7.18. Prasentation/ Gefahren und Tipps

9./10. Beurteilungsbogen/ Moderator
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A 4. Aufbau

Rogall

2012 Immer exakt gliedern, z.B.:

(1) Einleitung (Interesse wecken): Aktuelles Ereignis, Gliederung
(2) Grundlagen (z.B. Theorien, recht. u. techn. Grundlagen)

(3) Untersuchung (Ziele, Potentiale, Kosten, Pro- und Contra,

Zwischenfazit)
(4) Ausgewahltes Praxisbeispiel

(5) Schluss : Zusammenfassung und Fazit

(Wiederholung der zentralen Erkenntnisse, Botschaft)

Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 7/20

A 5. Abfassung

Rogall

2012 (1) Grundregeln (auf Botschaft konzentrieren)

(a) Ubersichtlich

(b) Unwesentliches weglassen (50 Punkte sammeln, 30 weglassen)
(c) Wichtige Punkte hervorheben (Botschaften)

(d) Einfache Darstellung und Satze

(e) Alle Zahlen mussen visualisiert und ins Verhéaltnis gesetzt werden

(2) Ziele bestimmen und Uberpriifen  (was sollen Zuhérer

mitnehmen?) prufen, ob Botschaften vermittelt werden !

(3) Medieneinsatz planen

Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Présentationen 8/20




A 6. Abbildungen: Notwendige Angaben

Rogall

2012 (1) Kopfzeile und Ful3zeile
(a) Autoren (b) Uberschrift der Abb. (Aussage der Folie)
(c) Quellen (mindestens: ,eigene Zusammenstellung*)
(d) Titel des Vortrages

(2) Hauptfeld: Text, Schaubilder, Graphiken

(a) Stichpunkte, nicht Satze (b) Weniger ist mehr !

(c) Schaubilder missen passen ! (d) Tabellen/Schaubilder erklaren

(3) Layout
(a) Schriftgrad 18-24 (nie <14)

(b) Méglichkeiten der Hervorhebung nutzen, aber serits bleiben.

Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 9/20

A Gliederung

Rogall Hochschule fiir
2012 Wirtschaft und Recht Berlin

Berlin School of Economics and Law

1./2./13 Funktionen, Zwischenziele, Vorbereitung

4./5./6. Aufbau/ Abfassung/Abbildungen

> 7./18. Prasentation/ Gefahren und Tipps
9./10. Beurteilungsbogen/ Moderator
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A 7. Préasentation

Rogall

2012 Leitidee : Alle serivsen Méglichkeiten nutzen um Aufmerksamkeit zu wecken

(1) So frei wie moglich

Abbildungen u. Gliederung, nur zur Not A-5 Karten

(2) Sympathie erzeugen
(Blickkontakt ->Reaktionen, ->Kontaktaufnahme,
offen zum Publikum stehen, nicht zur Wand schauen,

Aufrechte offene Kdrpersprache und freundliche Mimik)

(3) Gestik und Bewegung (bei zentralen Aussagen zur Abb. gehen)

Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 11/20

A Préasentation

Rogall
2012
(4) Sprechpausen (Assoziationen, vom Unterbewussten ins

Bewusste) und langsame Geschwindigkeit (man spricht doppelt so

schnell, als man glaubt).

(5) Aufmerksamkeit verstarken: Wechsel von: Lautstarke und

Betonung ,

(6) Anregungen zum Mitdenken: Beispiele , Vergleiche

Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 12/20




Prasentation

Rogall
2012

(7) Medieneinsatz :
Schaubilder, Graphiken, Gliederung, Tafelbilder,

alle Zahlen visualisieren

(8) Merkposten setzen
Wiederholung zentraler Botschaften, Zwischenfazits,

Zusammenfassungen

A 8. Gefahren und Tipps fur den Vortragenden

Rogall

o (1) Angst vor zu hoher Nervositat oder Langweile:

(&) Sie wirken weniger angstlich als Sie glauben

(b) Zu Hause proben!

(c) Beginn aufschreiben

(d) Anti-Stress-Tipps (Augen schliel3en, bis zehn zahlen,
tief durch atmen; ein Glas Wasser trinken, eine Person
anlacheln)

(e) Langeweile: siehe 7. Prasentation

Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 13/20 Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 14/20
A 8. Gefahren und Tipps fiir den Vortragenden A Gliederung
Rogall Racall Hochschule fiir
2012 (2) Unklarheiten 2012 Wirtschaft und Recht Berlin
Berlin School of Economics and Law
(@) Inhaltliche Ziele des Vortrages bestimmen (was sollen die 1./2./3 Funktionen, Zwischenziele, Vorbereitung
Zuhoérer mitnehmen)
. Lo . 4./5./6. Aufbau/ Abfassung/Abbildungen
(b) Prufen, ob der Vortrag die Ziele vermitteln kann,
Unwesentliches weglassen 7./8. Préasentation/ Gefahren und Tipps
(3) Negative Pausen, unklare Satze _
= 9./10. Beurteilungsbogen/ Moderator
Offensiv neu beginnen (,Ich méchte das noch einmal anders
ausdricken®).
Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 15/20 Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 16/20




-

9. Hinweise fiuir den Moderator

Rogall

2012 1.

Begrifung der Anwesenden und Einfiihrung ins Thema

(a) BegruBung (,Guten Tag, ich begrif3e Sie im Namen der HWR Berlin“)
el L S (b) Eigene Kurzvorstellung (,Mein Name ist .., ich werde .....")
g.z.)l\/ll;d(ijene:(nsatz (L) KOITEKE. 1.ttt (c) Anlass, Hintergrund, Ziel der Veranstaltung (,..daher wollen wir heute....*)
Indruc
(d) Spielregeln klaren (Jeder Ref. hat....... , ich werde....)
2. Zuhorerbezogenheit : (1) Frei, Blickkontakt.............cooeueieernieciriceniicieieeenens
(2) Geschwindigkeit, Betonung (3) Korpersprache 2. Begriufung und Vorstellung des Referenten
3. Inhalt : (1) Fehlerfreic.........ccooevvrrreerrrrrannns (2) Begriffe erklart....................... «FUr unser erstes Referat konnten wir Frau K.W. gewinnen, ich begriRe Sie
(3) WesSentl. geSagt .........ccoveeverveereererreereenreeneen. (4) Unwesentl. Weggelassen........ Fr. H. Frau H. ist ..., sie beschaftigt sich schwerpunktméafig mit ... Heute
(5)ichtigeslievorgehioben (S)EigenelGedanken mochte sie zum Thema..........o.o....... sprechen. Fr. W. Sie haben das Wort.*
4. Aufbau : (1) Einleitung (2) Struktur/ Roter Faden (3) Zusammenfass.& Fazit .
3. Wahrend des Vortrages
5. Sonstige BEmMEerkUNgen............c.ovviiiiieiieieee e +- | +- | - |- |+ F iberl Zeit iib if
................................................................... 6. Zeitrahmen................ |10 [20 |30 |40 |50 ragen uberiegen, ~eit uberpruten
Insgesamt % % |% [% |% . i . .
4. Diskussionsleitung und Verabschiedung
Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 17/20 Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Préasentationen 18/20
A Fazit A Quellen
Rogall Rogall
2012 g L g g g 2012 H

Eine Prasentation ist keine Ansammlung von > Eigene Beobachtungen 1992-2011

Fakten, sie will vielmehr:

1. Uns Profilieren

2. Unsere Potentiale zeigen und

unsere Vertretungspotentiale verdeutlichen

3. Zusammenhéange u. Botschaften vermitteln

Dazu missen wir uns:

auf das wesentliche konzentrieren,

Professionalitat und Freundlichkeit ausstrahlen.
Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Prasentationen 19/20 Quelle: Eigene Zusammenstellung 2011 Empfehlungen Présentationen 20/20




