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Vorbereitung

SimulierenSiel hrePrasentationen

Damit Sie keine Uberraschungen erleben, gehdrt zur Vorbereitung wichtiger Prasentationen die
Tonbandkontrolle, um den genauen Zeitbedarf kennenzulernen. Alle Materidien und Hilfs-
mittel Sind hierbel so einzusetzen, wie es in der Erngtsituation geschieht. Dazu gehért auch ein
gut gegliedertes Stichwortkonzept im Format DIN A5 (einsatig beschriften; pro Zette ein
Kerngedanke mit den dazugehtrigen Unterpunkten, Beweismitteln, Zahlen...; Ecknumerierung;
Einleitung und Schlufdell aus formulieren). Es ist ratsam, Hinweise auf rhetorische Aspekte
(z.B. auf Pausen, Blickkontakt) und die eingesetzten optischen Medien im Stichwortkonzept
anzubringen. Zur Vorbereitung lhrer Présentation gehort das Einpragen des Konzepts und des
genauen Ablaufs der Veranstaltung. Das mentale Training kann Ihnen hierbel behilflich sein.
Zid des mentaen Trainings ist es, einen erwunschten Handlungsablauf (z.B. den Ablauf der
Présentation) sicher zu beherrschen. Dieses Verfahren kennen wir aus verschiedenen Bereichen
des Hochleistungssports, etwa von Hochspringern, Skifahrern oder Rodlern im Eiskand. Die
Grundidee: Se gelen sch mit geschlossenen Augen den Soll-Handlungsablauf in dlen
Einzelheiten moglichst konkret und altagsnah vor. Dies bedeutet im Hinblick auf Ihre
Présentation: wie Seim Vortragsraum nach vorn treten, wo Sie stehen, wie Se Blickkontakt zu
den Zuhdrern haten, wie Sie beginnen, wie Se die Medien einsetzen und wie Se am Hip-Chart
arbeiten, wie Sie mit dem Tagedichtprojektor umgehen usw. Es igt ratsam, die gesamte
Présentation gedanklich zu durchlaufen: vom ersten Eindruck bis zur Zusammenfassung und
zur Uberleitung in die Diskussion. Bedenken Sie auch die spater behandelten Kriterien der
Rhetorik. Der Effekt des mentden Trainings ist nachhaltiger, wenn Sie sich vorher entspannen
(z.B. durch autogenes Training oder durch beruhigende Musik). Die Hypothese: Wenn ich das
erstrebte Verhdten in einer Ruhdlage smuliere, wird es eher erreicht, vorausgesetzt, ich habe
eine positive Eingtelung zu dieser Form des inneren Probehandelns’ und ich Ube regdméliig
im Alltag. Fal3 man den Begriff ,,mentales Training" welt, so gehdren dazu auch Techniken zur
postiven Sebstbeeinflussung, zum Belspid das podtive innere Sprechen, um mehr
Selbstsicherheit und Selbstvertrauen in schwierigen Situationen zu erlangen.

Allgemeine Gestaltungsregeln

EinheitlicherAufbauund einheitlichesQualitatsniveauder Charts

Dabel ist das Erscheinungsbild auch den Anforderungen anzupassen, die sich aus dem
Corporate Dedsign (CD) ergeben. Grofunternehmen entwickeln zunehmend auch fir
Tagedichtfolien, Dias und andere optische Medien Gesdtungsregeln, die zu enem



unverwechselbaren Erscheinungsbild des gesamten  Unternehmens  beitragen  sollen.
Einheitlichkeit wird vor alem in folgenden Punkten angestrebt: grundsétzlicher Aufbau der
Folien und Dias, Plazierung des Folientitels und des Untertitels sowie der Legenden, Bildmarke
(Logo), Wortmarke (Name der Unternehmung) mit Ressortbezeichnung, Schriftart sowie
minimale und maximale Grof3e der Schrift, Farbgestaltung.

Plazierungvon Logound Firmenname

In der Praxis sind verschiedene Verfahrenswel sen anzutreffen. Einige Unternehmen legen Wert
darauf, das Logo auf jedem Chart zu plazieren. Andere argumentieren, das Firmen-Logo dirfe
nicht inflationdr eingesetzt werden. So bleibt baa BMW das BMW:-Bildzeichen der
Kernzeichnung der Produkte und Le stungsorte vorbehaten. Auf den Folien und Dias erscheint
nur die Wortmarke ,BMW AG" und das Abtellungs-Kurzzeichen in der Fulizeile an der
gleichen Stelle. Das BMW-Bildzeichen soll in Prasentationen nur sparsam eingesetzt werden,
z.B. aserstes Chart (Einstellfolie/-Dia) und/oder als letztes Bild.

Foliein Querformatmit Rahmen

Das Querformat schert eine bessere Ausnutzung der Projektionsfléche gerade bel niedrigen
Raumen und &% mehr Spieraum fur die X-Achse be der Darstdlung zeitlicher Ablaufe,
Rangfolgen und Haufigkeiten. Reservieren Sie in jedem Fdle einen Rand von 2 cm um lhre
Charts herum. Es empfiehlt sch zudem, fir jede Grafik einer Présentation den gleichen
Rahmen zu verwenden. Ein Rahmen hdlt das Bild optisch zusammen und lenkt die
Aufmerksamkeit der Teilnehmer.

Farbenals Gestaltungsmittel

Entwickeln Se en enhatliches und nicht zu , lautes’ Farbsystem, das mit der CD-Strategie
lhres Unternehmens und mit dem Sdbstversténdnis lhres Ressorts (Produktgruppe...)
abgestimmt ist. Bedenken Se ba der Geddtung lhrer Charts, da3 Farben die
Aufmerksamkeitswirkung erhthen kénnen und unmittelbar auf die Empfindungen und Gefiihle
der Zuhorer einwirken (emotionaler Appell).

Eeinige Hinweise zur Farbgestaltung:
Verwenden Sie moglichst nicht mehr als drei Farben pro Chart.

Gleiche Sachverhdte sollte man wéhrend einer Présentation mit den gleichen Farbern/
Symbolen abbilden.

Innerhalb eines Sach- oder Produktbereichs ist es ratsam, mit Abstufungen innerhab einer
Farbe zu arbeiten. Wechsdln Se die Farbe, wenn Sie sich einem neuen Produkt oder
Sachbereich zuwenden.

Ein groler Kontrast fordet in der Regd die Lesbarkeit Ihrer Charts. Bel
Folientransparenten guinstig ist die Kombination schwarze Figur (Buchstabe, Saule usw.)
auf hellem Grund/Fond. Ahnlich gute Ergebnisse erzidt man mit den Kontrasten WeiR auf
Dunkd-grin, Schwarz auf Gelb, Rot auf Hellgrau, Well3 auf Dunkeblau, Geb auf
Dunkelblau, Gelb auf Hellgrau. Die Kombination Wie? auf Dunkelblau bringt be
Diagpositiven die psychologisch beste Wirkung. Bel wichtigen Présentationen sollte man ein
grelles Wel3 as Hintergrund vermeiden, da dies die Gefahr mit sich bringt, dal3 die
Teilnehmer geblendet werden und die Augen ermtden.

Vermeiden Sie Rot und Griin nebeneinander in einem Diagramm, well vide Leute diese
Farben nicht unterscheiden kénnen.

Dunkle Farben betonen Segmente stérker als helle; sie sollten daher fir besonders wichtige
Informationen reserviert werden. Fir weniger wichtige Elemente kommen hellere Farbttne
in Frage.



Denken Se auch daran, dal3 Farben Assoziationen hervorrufen kénnen. Rot, Gelb und
Orange sind z. B. Hinwelisfarben; Blau, Grau und Griin sind haufig Hintergrundfarben.

Schriftartund Schriftgr 63e

Belde Faktoren beeinflussen wesentlich die Lesbarkeit Ihrer Charts. Fur Présentationen eignen
sch am besten Schriften wie Helvetica, Executve, Futura, Serifa (in den USA gebrduchlich).
Beschranken Sie sich auf eine Schriftfamilie wahrend einer Présentation.

Der Verein Deutscher Ingenieure VDI setzt zum Belspid die Schrift Futura ein. Se igt en
Element des VDI-Erscheinungsbildes und soll mit ihrem Schriftcharakter fur Sachlichkeit und
Geradlinigkeit stehen. Eine Faustregd fir die Schriftgrofie, die sch an ener 2 x 2 m grofen
Projektionsflache orientiert:

Entfernung Schrifthéhe
bis8 m 10 mm
bis10 m 12 mm
bis25m 17 mm
ab 25m 24 mm

Fdlsdie Bildfl&che kleiner ist, muf3 die Schriftgrofie angepald werden. Die unten beschriebenen
Regeln fir Textcharts tragen zudem einer guten Lesbarkeit Rechnung.

Hervorhebunstechniken einsetzen

Zid mul3 es sain, digienigen Elemente der Charts zu betonen, die vom Zuhérer aufgenommen
und behaten werden sollen. Die Kerninformationen konnen Sie zum Beispid betonen durch:
Fettdruck, Unterstreichen, Einrahmen, farbig unterlegen, Farbwechsdl, Kursivdruck, besondere
Symbole oder Einleitungszeichen. Wahlen Sie jedoch nur  eine Form der Hervorhebung, aso
entweder unterstreichen oder kursvdrucken oder farbig unterlegen... Erganzend sind die
folgenden Hinweise beim Aufbau enes Bildes zu beachten: Das Wichtigste gehdrt ins
Bildzentrum; mindestens 30 Prozent der Fléche sollte frel bleiben; unser Auge wandert in der
Regel von links nach rechts und dann von oben nach unten.

Spezielle Tipsfur die Grafikvarianten

Beachten Sie bel der Anfertigung von Textgrafiken die folgenden psychologischen Faustregeln:

Eine Idee pro Graphik

Etwa sieben Worte pro Zeile

Etwa sieben Zeilen pro Transparent
Schltsselworte statt Sétze

Doppelter Zeilenabstand
Kleinbuchstaben flr grof3e Lesbarkeit
Durch Einleitungszeichen ordnen

Die Zahl ,seben” ist ein idedes Mal3 Se folgt aus der begrenzten Aufnahmefahigkeit des
menschlichen Kurzzeit-Gedachtnisses. Mindestziel sollte sein, sich nicht zu weit von dieser
Zahl zu entfernen. Uberladene Grafiken sollte man in mehrere aufteilen. Numerieren Sie Ihre
Folien. Dies elachtet zusammen mit dem Kuirzd (Abtelung/Referenz/Datum...) die
Archivierung und die Orientierung beim Vortrag.




Bilddiagramme

Fr Textcharts gilt genauso wie fir die Gbrigen Geschéftsgrafiken: so einfach wie moglich, so
wenig wie moglich, so lesbar und so Uberschtlich wie mdglich. Ein kurzer Blick auf die
wichtigsten Diagrammvarianten

Kreisdiagramm
Mit dieser Dargtdlungsform kénnen Sie sehr anschaulich die Antelle an einer Gesamtmenge
zum Ausdruck bringen (Beispiel: Wie gro3ist der Antell des Produkts X am Gesamtumsatz?).

Hinweise:
Der Aussagewert ist gering, wenn die dargestdlten Tellgréfen nur wenig voneinander ab

weichen. SO kann der Betrachter Segmente vor 30 und 35 Prozent nicht mehr
unterscheiden

Beschranken Se sch auf maxima 7 Segmente. Fassen Sie gegebenenfdls kleinere
Segmente zusammen.

Saulen- / Balkendiagramme

Mit diesem Grafiktyp konnen Se dtatistische Grofien miteinander vergleichen. Zum Belspid:
Dargdlung von Veranderungen im Zetablauf, Veranschaulichung von Rangfolgen oder
Haufigkeiten.

Hinwels:.

Diagramme mit vertikalen Saulen lassen nur wenig Platiz fir kommentierende Texte. Mehr
Raum fir Beschriftungen 1&% das Bakendiagramm, in dem Se die Sdulen waagerecht
angeordnet sind.

Urnendiagramme

Mit Hilfe diessr Darstdlungsform konnen Se kontinuierliche Zahlenrelhen innerhab
bestimmter Zetablaufe (Trends und Veranderungen grafisch umsetzen, insbesondere dann,
wenn Sie viele Wertepunkte zu berticksichtigen haben.

Hinweise:
Ein Liniendiagramm sollte nicht mehr als drel bis vier Vergleichslinien enthalten.

Beschranken Sie sch auf maxima 20 Datenpunkte pro Diagramm. Das bedeutet zum
Beispiel: 4 Linien mit 5 Beobachtungspunkten.

Verschiedene Liniengtile (z.B. durchgezogene, gestrichelte, punktierte, farbige) konnen die
Aussagekraft Ihrer Grafiken erhéhen.

Flachengraphiken
Diese Grafik besteht aus einer Kombination von Linien mit Flllmustern oder Farben.
Hé&chendiagramme zeigen verschiedene, aufeinander gestapelte Werteberei che an. Das Gewicht
elner Entwicklung |&% sich mit Hilfe des Féchendiagramms vid deutlicher hervorheben as mit
Linien. Die obere Linie eines solchen Charts zeigt immer die Summe aller Wertebereiche.
Hinweise:
Vermeiden Se horizontale und vertikale Schraffuren; setzen Sie gegenldufige Schraffuren
nicht unmittelbar und eng nebeneinander.

Das Wesentliche mul3 auf einen Blick erkennbar sein! Achten Sie darauf, da die Aussage
lhrer Grafik nicht durch zu vide Effekte (3D, zu bunte Darstellung, zu vidle Schraffuren
u.a) Uberdeckt wird. Die optische Gestaltung muf3 die inhatliche Botschaft unterstiitzen,



sie nicht verdrangen.

Die erwédhnten Grafiktypen lassen sich genauso wie die tbrigen verflugbaren Varianten wie
Organigramme, Wertpapier- oder Verbundgrafiken mit gangiger Software erzeugen

Tlps zur Arbeit am Tageslichtprojektor
Uberpriifen Sie vorher die Handhabung des Geréts und die Qualitat des Projektionsbildes.

Die Leinwand sollte saitlich aufgestelt und in enem rechten Winkel zur Projektionsachse
stehen, damit eine Bildverzerrung vermieden wird.

Faustregdl fUr die Mindestgrof3e der Bildwand: Distanz zwischen Bildwand und
entferntestem Betrachter geteilt durch sechs.

Prufen Sie vorab, ob die Reservebirne funktioniert.

Stellen Sie sicher, dal3 die Tellnehmer, die am weitesten sitzen, die Charts gut lesen kénnen.
Reservieren Sie feste Orte, an denen Sie lhre Folien und Ihr Manuskript ablegen.

Bringen Sie auf der Projektionsflache Anlagemarkierungen fir Ihre Folien an.

Niemals mit dem Sprechen beginnen, bevor Ihre erste Folie auf dem Projektor liegt.
Gegebenenfalls mit Einstiegsfolie das Bild einstellen.

Se gehen oder dtzen satlich (links) hinter dem Gerét. Achten Se darauf, den
Projektionsstrahl nicht zu unterbrechen

Beim Folienwechsal mdglichst nicht sprechen

Die Demondrationen finden auf der Schrebflache des Gerdts satt und nur in
Ausnahmefallen an der Projektionswand.

Transparente nur bel ausgeschatetem Projektor auflegen und abnehmen. Bleibt en
Trangparent langer stehen ds sein Thema, so0 lenkt es die Zuhorer ab. Durch
Ausschalttechnik helfen Sie dem Publikum, sich auf den néchsten Gedanken zu
konzentrieren. Projizieren Se en Trangparent nur so lange, wie Sie Uber sainen Inhat
sprechen. Setzen Sie die Aufdeck-, Uberleg- und Unterlegtechnik sinnvoll ein:

Aufdecktechnik

Das Transparent wird mit einem undurchsichtigen Papier aufgelegt (unterlegt) und dann
nach und nach freigegeben. Zid ist es, die Aufmerksamkeit des Publikums auf den
jewelligen Gedanken zu richten. Vorscht: Viele Zuhtrer empfinden dieses Vorgehen
als Bevormundung. Bei besonders wichtiger Présentationen (z. B. vor A-Kunden oder
vor Geschéftdeitung) sollte man auf die Enthillungstechnik verzichten. Eine Alternative
ist die

Uber legtechnik:

Hierbel legen Se mehrere, mit Tellmustern versehene Transparente Ubereinander und
entwickeln so schrittweise Ihr Schaubild. Dies Vorgehen [&% sich auch bel Textcharts
elegant praktizieren.

Unterlegtechnik

Ein vorberaitetes Transparent mit dem Grundmuster (einer Frage 0.4) liegt unter einer
unbeschriebenen Folie und wird durch Beschrelbung der Folie ergénzt. Das
Grundmuster verbleibt in dem urspriinglichen Zustand und kann wieder verwendet
werden.



Verwenden Se Zeigehilfen. Um Blickkontakt zu den Zuhdrern zu haten, empfiehlt es sich,
auf der Arbetsfléche des Projektors auf wichtige Punkte hinzuweisen. Als Zegehilfe
kommt in Frage; en kantiger spitzer Bledtift, ein Pfeil, farbige Leuchtstifte fir Folien o.a
Wenn Sie sich daran gewdhnt haben, mit einem Zeigestock oder €l ektronischen Pointern zu
arbeiten, denken Sie daran, dem Auditorium wahrend des Sprechens nicht den Riicken
zuzukehren

Die Technik des Touch-Turn-Tak" hilft Ihnen, das Sprechen zur Wand zu vermeiden. Sie
verfahren hierbel in dre Schritten: Mit lhrer Hand/Zeigehilfe bertihren (Touch) Se
schweigend den Punkt, den Se erklaren wollen. Ihre Hand/Zeigehilfe verwellt auf dem
Punkt, wahrend Sie sich drehen (Turn). Erst jetzt nehmen Sie den Blickkontakt auf und
sprechen (Talk).

Verwenden Se klare Folienhiillen, die Ihre Transparente vor Beschadigung schiitzen. Ihre
Hillen muissen fir (Overhead-)Folien geeignet” sain. Hip-Frames snd speziele
Présentationshillen, die an den Seiten aufklappbare Rahmen haben. Sie konnen dort
Stichworte und Randnotizen zum Chart aufschreiben, um beim Vortrag nichts zu
vergessen. Achten Sie darauf, dal3 Ihre Folien richtig im Hip-Frame liegen (Flappen nach
unten).



