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Einleitung
Liebe Studierende,

in Threm beruflichen Alltag zahlt ein zielgerichtetes und klar verstandliches Ubermitteln
von Informationen zu den Kompetenzen, die Sie u.a. benétigen, um erfolgreich zu sein.
Die Fahigkeit, Inhalte und Ergebnisse zielgruppenorientiert zu strukturieren und darzu-
stellen, ermdglicht es Thnen, das Interesse des Zuhorers zu wecken, es zu halten und die
entsprechende Botschaft zu tibermitteln.

Mithilfe von sieben Videosequenzen mit unterschiedlichen inhaltlichen Schwerpunkten
und des hier vorliegenden Studienhefts werden Thnen die methodischen Kompetenzen
und Fahigkeiten des Visualisierens und Prasentierens vermittelt. Der Moderator der Vi-
deosequenzen, Gert Schilling, greift viele typische Situationen einer Prasentation an-
hand von Erfahrungswerten auf. Diese werden im Studienheft um weitere Aspekte des
Visualisierens und Préasentierens ergénzt und vertieft. Gert Schilling tritt dabei als erfah-
rener Moderator auf. Er ist Trainer fiir lebendige Moderations- und Prasentationssemi-
nare und hat zahlreiche Leitfdden, u.a. zu angewandter Rhetorik und Présentationstech-
nik, Moderation von Gruppen, Projektmanagement und Verkaufstraining, geschrieben.

Beim Erarbeiten des Lehrstoffs konnen Sie sich zunédchst die Videos ansehen und sich
dann auf das Studienheft konzentrieren. Es ist jedoch auch méglich, sich die Videos be-
gleitend zum Studienheft anzuschauen. Sie werden dazu an den entsprechenden Stellen
im Heft aufgefordert, sich eine bestimmte Videosequenz anzuschauen. Auf diese Weise
eignen Sie sich die Inhalte und das Wissen der Videos und des Studienhefts an.

Kapitel 1 des Studienhefts behandelt inhaltliche, zeitliche und technische Vorbereitun-
gen einer Prasentation. Es wird die Zielgruppenanalyse besprochen und auf die Medi-
enwahl eingegangen. Kapitel 2 konzentriert sich dann auf das Darstellen und Visualisie-
ren von Inhalten. Es werden Visualisierungsziele definiert, die Vermittlung von Inhalten
iiber Visualisierungstechniken besprochen und Visualisierungsméglichkeiten iiber Pow-
erPoint aufgezeigt. Die Gestaltung, Durchfithrung und Nachbereitung einer Prasentati-
on wird in Kapitel 3 behandelt. Kapitel 4 beschaftigt sich abschlieflend mit unterschied-
lichen Préasentationsanldssen und den Abgrenzungen zwischen Wissenschafts-,
Unternehmens- und Projektprasentation.

Nach der Bearbeitung des Studienhefts konnen Sie eine Prasentation vorbereiten, kon-
zipieren und vortragen. Sie konnen ein Feedback zu Threr Prasentation vom Publikum

einfordern und Ihren Vortrag entsprechend evaluieren und Interessierten zur Verfiigung
stellen.

Ich wiinsche Thnen viel Erfolg und Freude beim Erarbeiten von Kompetenzen fiir Thr
Studium und Thre Karriere.

Isabella Schimitzek
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1 Die Vorbereitung einer Prasentation

Nach der erfolgreichen Bearbeitung dieses Kapitels konnen Sie Thema, Ziel und
Inhalt einer Prdsentation definieren und konkretisieren. Sie erkennen die Rele-
vanz einer Zielgruppenanalyse und wissen unterschiedliche Kommunikationssti-
le abzugrenzen. Dariiber hinaus konnen Sie Medien klassifizieren, den Anforde-
rungen entsprechend auswdhlen und im Vorfeld Ridumlichkeiten und technische
Gegebenheiten Ihres Vortrags planen.

Die Erstellung einer Présentation teilt sich grundsétzlich in vier Teilbereiche auf: Vor-
bereitung, Gestaltung, Durchfithrung und Nachbereitung einer Prasentation. Auf die
Vorbereitung einer Prasentation wird im ersten Kapitel eingegangen.

Damit Sie jederzeit auf eine gewisse Grundstruktur zuriickgreifen kénnen, empfiehlt es
sich, zu Beginn der Vorbereitung zunachst die wichtigsten Eckpunkte Threr Prasentation
festzuhalten. Sie stecken damit den Rahmen Ihrer Prasentation ab und gestalten eine
Orientierungshilfe, falls Sie wiahrend der Vorbereitungsphase den Uberblick verlieren
sollten (vgl. Reuther, 2011, S. 100-102). Die nachfolgende Tabelle 1.1 soll Thnen als Bei-
spiel dienen, an dem Sie sich bei der Gestaltung Ihrer eigenen Tabelle orientieren kon-
nen. Nutzen Sie diese, um die Vorbereitungsphase Ihrer Prasentation zu strukturieren.

Tab. 1.1: Rahmen der Prasentation (vgl. Reuther, 2011, S. 103)

Rahmen der Prisentation: relevante Eckpunkte

Thema

Ziel

Inhalt

Zielgruppe

Zeit

Raum

Technik

Medien

In den folgenden Teilkapiteln werden die Eckpunkte der obigen Tabelle aufgegriffen und
ihre Bedeutung in Bezug auf die Vorbereitung Ihrer Prasentation erlautert.

1.1 Thema, Ziel und Inhalt einer Prasentation

Das Thema, die Inhalte und das Ziel einer Prasentation stehen in einem engen Zusam-
menhang. Um iiber den Inhalt einer Prasentation zu entscheiden, sollte das Ziel klar und
deutlich formuliert sein. Die Ausrichtung der Inhalte und die inhaltliche Vorbereitung
fallen umso leichter, je genauer die Ziele formuliert sind (vgl. Engelfried; Zahn, 2012,
S. 44).

VISUHO1 3



Die Vorbereitung einer Prasentation

Folgendes Beispiel soll diesen Zusammenhang verdeutlichen (vgl. Seifert, 2002, S. 51):

@ Beispiel 1.1:

Frau Reuther arbeitet als Pflegedienstleitung in einem Pflegeheim. Als Projektleite-
rin wird sie beauftragt, die Qualitdt der Versorgungsstrukturen im Pflegeheim zu
tiberpriifen und neu zu gestalten. Das Thema ihrer Prasentation im Unternehmen
lautet ,Neugestaltung von Versorgungsstrukturen im Pflegeheim®. Ob es sich nun
bei dem Inhalt der Prasentation um

« Schwierigkeiten bei der Bearbeitung,
« die Kostensituation oder

« die Erfolgsaussichten
des Projekts handeln soll, hangt von der Zieldefinition ab.

Ein klar formuliertes Ziel fiir die Prasentation des Projekts konnte folgendermaflien
lauten:

« ,Die Teilnehmer stimmen nach der Prasentation fiir die Bewilligung weiterer
Mittel zur Finanzierung des Projekts ab.”

Diejenigen der oben genannten Inhalte, die der Vortragenden zielfithrender erschei-
nen, sollten den Schwerpunkt der Présentation bilden.

Besteht keine klare und deutliche Formulierung des Ziels, gestaltet sich der Inhalt derart,
dass sich dem Zuhorer kein zusammenhangendes Bild der Prasentation bietet. Bevor Sie
die Inhalte Ihrer Prasentation festlegen, formulieren Sie also eine Zieldefinition. Halten
Sie dazu in einem Satz fest, was die Zuhorer tun oder denken sollen, wenn sie IThre Pra-
sentation gehort und gesehen haben. Gehen Sie bei der Zieldefinition folgendermafien

vor (vgl. Zelazny, 2009, S. 22 f.):

« Begrenzen Sie hre Zieldefinition auf einen Satz. Damit entwickeln Sie fiir sich eine
klare Zielvorstellung, die Sie konkret verfolgen konnen.

« Entwickeln Sie ein realistisches Ziel, das nicht z.B. die sofortige Genehmigung hoher
finanzieller Investitionen oder die Realisierung fremder Ideen verlangt.

« Machen Sie sich deutlich, was Sie wollen. Sie wollen z.B., dass Ihre Vorgesetzten den
Aktionsplan zur Kostenreduzierung umsetzen oder dass die Unternehmensgriinder
die Strategie genehmigen, die auf die Schliefung von zwei Werken abzielt.

+ Eine klare Zieldefinition hilft, die Aufmerksamkeit und Energie der Zuhorer in ent-
sprechende Bahnen zu lenken. Sie hilft [hnen, die Frage zu beantworten, ob Sie wirk-
lich eine Prasentation halten miissen oder es nicht ausreicht, ein Telefonanruf zu ti-
tigen, eine E-Mail zu senden oder personlich mit jemanden zu reden, um an Thr Ziel
zu gelangen. Eine Zielformulierung hilft, sich genau vor Augen zu halten, was Sie
bei Threm Publikum wéhrend Ihrer Prasentation erreichen wollen (vgl. Zelazny,
2009, S. 24 f.).

m Bei der Vorbereitung einer Préasentation zu einem bestimmten Thema ist es fiir den
Erfolg der Prasentation wichtig, dass der Vortragende eine genaue Zielvorstellung
hat und seine thematischen Inhalte zielfiihrend ausrichtet.
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Die Vorbereitung einer Prasentation

Bitte schauen Sie sich die Videosequenz ,Ziele einer Prasentation und Analyse der
Zielgruppe® an. Diesen finden Sie im untenstehenden Link oder scannen Sie den ne-
benstehenden QR-Code ein.

Bevor Sie mit den Ausarbeitungen zu Ihrer Présentation beginnen, ist es wichtig,
dass Sie sich Gedanken zu Ihrer Zieldefinition machen. Richten Sie daher Ihre Auf-
merksambkeit auf die nachfolgende Frage.

Was macht den Nutzen einer guten Zielformulierung aus?

www.aon.media/shthzm

Video 1.1: Ziele einer Prasentation und Analyse der Zielgruppe

Ist der Inhalt entsprechend der Zielvorgabe schwerpunktmaflig festgelegt, konnen so-
wohl die Ausarbeitung und Gestaltung (vgl. Kapitel 3) als auch die Darstellung und Vi-
sualisierung der Inhalte (vgl. Kapitel 2) im Vorfeld folgendermaflen vorbereitet werden
(vgl. Seifert, 2002, S. 53):

« Inhalte sammeln und Wichtiges selektieren: Wiahlen Sie die fiir die Prasentation
infrage kommenden Inhalte. Beachten Sie dabei, dass neue Informationen Vorrang
vor bereits Bekanntem haben und nur die auf die Zielsetzung zutreffenden Informa-
tionen ausgewahlt werden.

« Komprimieren des Inhalts: Reduzieren Sie die ausgewéhlten Inhalte auf das We-
sentliche.

« Visualisierungs- und Darstellungsmoglichkeiten festlegen: Uberlegen Sie, wel-
che Inhalte in welcher Form dargestellt werden konnen, z.B. Zahlen in Tabellen-
form, Statistiken in Diagrammform, Zusammenhénge in Form von Grafiken.

1.2 Zielgruppenanalyse

Wie Sie bereits im vorhergehenden Kapitel gelernt haben, ist der Ausgangspunkt einer
Prasentation das Ziel. Bezugspunkt ist die Zielgruppe, an die sich die Prasentation rich-
tet. Deshalb schlief3t sich an die inhaltliche Vorbereitung einer Prasentation die Frage
nach der Zielgruppe an. Argumente und Inhalte sollten so kommuniziert werden, dass
sie vom Publikum verstanden werden (vgl. Franck, 2012, S. 30). Um das Publikum zu
iiberzeugen, sollte der Kommunikationsstil an das Publikum angepasst werden. Her-
mann-Ruess (2007) beschreibt die Kommunikationssituation zwischen der Zielgruppe
und dem Présentierenden folgendermafen:

sWenn lhre Prasentations-Vorlieben mit denen Threr Zielgruppe tibereinstim-
men, haben Sie gute Chancen mit ein wenig Prasentationstechnik eine gelunge-
ne Prasentation zu halten. Weichen Thre Praferenzen stark von denen Threr Teil-
nehmer ab, dann ist die Wahrscheinlichkeit sehr hoch, trotz hochster Qualifika-
tion, bester Inhalte und neuster Priasentationstechnik zu scheitern. Weil Sie auf
einer ganz anderen Wellenldnge senden, als Ihre Zielgruppe empfangen kann.
Sie werden schlicht nicht verstanden — obwohl Sie Thr Bestes geben.“ (Hermann-
Ruess, 2007, S. 30)
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Die Vorbereitung einer Prasentation

Neben den klassischen Kommunikationsmodellen nach Watzlawick und Schulz von
Thun gibt es unterschiedliche Kommunikationsstile, die auf bestimmten Werten und
Denkstilen beruhen (vgl. Hermann-Ruess, 2007, S. 24). Um Thre Prasentation anspre-
chend zu gestalten, sollten Sie diese Kommunikationsstile kennen und entsprechend an-
wenden.

Hermann-Ruess (2007) entwickelte sogenannte vier limbische Kommunikationscodie-
rungen, die das menschliche Werte- und Denksystem beschreiben. Jeder dieser Kommu-
nikationscodierungen lassen sich unterschiedliche Kommunikationsstile zuordnen (vgl.
Hermann-Ruess, 2007, S. 20-26), die Sie optimal fiir eine Prasentation nutzen kénnen.
Die folgende Tabelle 1.2 stellt diese Zuordnung dar:

Tab. 1.2: Zuordnung Kommunikationscodierung und Kommunikationsstile (vgl. Hermann-
Ruess, 2007, S. 20-26)

Logische Strukturierte Gefiihlvolle Experimentelle
Codierung Codierung Codierung Codierung

Logischer Kom- | Strukturierter Kom- | Gefiihlvoller Kom- | Experimenteller
munikationsstil | munikationsstil munikationsstil Kommunikationsstil

Bei der Entwicklung der Kommunikationscodierung und der entsprechenden Kommu-
nikationsstile orientierte sich Hermann-Ruess (2007) an zwei Modellen:

« dem Modell der ,Limbischen Instruktionen', das Werte beschreibt, die die Person-
lichkeit und das Verhalten eines Menschen steuern (z.B. Verlasslichkeit, Fleif3, Stolz
oder auch Treue und Idealismus), und

« dem Modell der ,Brain Dominance“?, das unterschiedliche Denkstile beschreibt, die
den Zuhorer auf bestimmte Argumente, Worter oder auch die Art des Auftretens re-
agieren lassen (z.B. denkt umsetzungsorientiert, ist kritisch-realistisch oder risi-

kofreudig).

Die folgende Tabelle 1.3 stellt die unterschiedlichen Werte aus dem Modell der limbi-
schen Instruktion, die unterschiedlichen Denkstile aus dem Brain-Dominance-Modell
und die daraus resultierenden Kommunikationsstile zusammen.

1. (vgl. Hausel, 2003)
2. (vgl. Herrmann, 1991)
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Die Vorbereitung einer Prasentation

Tab. 1.3:

stile (vgl. Hermann-Ruess, 2007, S. 26 ff.)

Zuordnung Werte, Denkstile, Kommunikationscodierungen und Kommunikations-

Werte aus dem limbischen Instruktionsmodell

Dominanz Balance Bindung Stimulanz

. Sieg, Macht, « Ordnung « Geborgenheit Neugier
Ruhm « Disziplin + Familie Humor

+ Stolz, Elite « Gehorsam + Freundschaft Flexibilitat

- Status  Pflicht, Moral, |+« Heimat Spontanitat

o Freiheit Tradition . Nostalgie Toleranz

« Durchsetzung + Verlasslichkeit . Geselligkeit Offenheit

« Leistung > Gesundheit . Herzlichkeit Fantasie

- Effizienz + Qualitat « Sinnlichkeit Leichtigkeit

« Ehrgeiz, Fleif§ « Sicherheit . Poesie Abwechslung

« Funktionalitat + Treue « Vertrauen Idealismus

+ Logik » Geborgenheit « Verbundenheit Extravaganz

« Prézision . Fiirsorge Risikofreude

Die dazugehorigen

Denkstile des Brain-

Dominance-Modells

« analytisch o strukturiert « Erfahrung visuelles, bild-
+ linear-logisch + denkt umset- w1cht1.ger als haftes Denken
. Theorie K i1

. abstrahiert vom zungsorien- onzeptbilden-

Besonderen tiert, definiert « tiefensensibles de Verarbeitung
Vorgehensweise Denken
« versteht techni- vernetztes Den-
sche Zusam- « schatzt sichere, | « menschliche ken
- planbare Ablau- Prozesse domi- :
menhinge kreativ, grenz-
fe nant ) .

. Zahlen- iiberschreitend
? «  dberpriftund |« achtet auf Emo- . .
mensch®, quan- ] i ) risikofreudig
tifiziert und be- bewertet Theo- tionen in Stim-
rechnet sern rien me und Kérper- Fokus auf Zu-

& Y sprache kunft
. st kritisch-rea- | ° vereinheitlicht
listisch Prozesse « Fokus auf Ver-
. gangenheit und
Fok « Fokus auf (si- )
« Fokus auf Ge- emotionalem
chere) Vergan- _ «
genwart . ,Hier und Jetzt
genheit
VISUHO1 7




Die Vorbereitung einer Prasentation

Kommunikationscodierung (KC) und dazugehorige Kommunikationsstile (KS)

rekte Sprache

genaudefinierte
Kriterien

Ubersicht mit
Zahlen und
Fakten

kritische Analy-
se

nuchterne Fak-

ten, keine Flos-
keln

auf Effektivitat
bedacht

ergebnisorien-
tiert

technische Ge-
nauigkeit

wenig Emotio-
nen

reduzierte Ges-
tik, Mimik
logische Argu-
mentation mit
Beweisen

detaillierte An-
gaben

Beispiele, Refe-
renzen

stringente Ge-
dankenfiih-
rung, kein Ab-
schweifen

exakte Beant-
wortung von
W-Fragen (wer,
was, wann etc.)

Schritt-fur-
Schritt-Vorge-
hensweise

Alternativen als
Absicherung

etwas zu Ende
besprechen

vollstandig

Ideen austau-
schen

personliche Er-
fahrungen inte-
grieren

Empathie und
Warme vermit-
teln

Bezug zu Men-
schen herstellen

andere mitrei-
fen und uber-
zeugen oder
iiberreden

eher ausge-
dehnter Redestil

Geschichten zur
Nlustration

ausdrucksstar-
ke Korperspra-
che

gefiihlvolle
Stimme

Logische Strukturierte Gefiihlvolle Experimentelle
KC — KS: KC — KS: KC — KS: KC — KS:
 prézise formu- | « systematisch « freundlich, « aufregende Ide-
lierte Ideen . zwanglos en
+ ausgereifte
+ kurz, klar, di- Konzepte + zuhoren und + mutige Konzep-

te

Uberblick und
Gesamtbild be-
tonen

Metaphern,
Analogien, bild-
hafte Sprache

Visionen beto-
nen

ganzheitliche
Konzepte, we-
nig Details

asthetisch an-
sprechend

freies Brainstor-
ming
freier Fluss von

Ideen und Bei-
tragen

individuelle Er-
scheinung
(,bunter Vogel®)

Neben den Vitalbedirfnissen wie Essen, Trinken, Schlafen und Sexualitat steuern Werte
unser Leben. Menschen, die iiber Dominanz motiviert sind und die versuchen werden,
sich z.B. iber Wettbewerb durchzusetzen, ihr Territorium zu erweitern und ihre Macht
auszuweiten, werden mit Stolz, Uberlegenheit und Statusgefiihl belohnt. Derart moti-

vierte Menschen denken eher analytisch, sind Zahlenmenschen und reagieren kritisch,
aber auch realistisch. Deren bevorzugter Kommunikationsstil — wie Sie der Tabelle 1.3
entnehmen konnen - zeichnet sich durch Kriterien aus wie prazise formulierte Ideen,

kritische Analysen und logische Argumentationen. Auf Prasentationen, vorgebracht im
derartigen Kommunikationsstil, reagieren diese Teilnehmer positiv. Sie fiihlen sich an-

gesprochen und die Présentation iiberzeugt sie.
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Die Vorbereitung einer Prasentation

Menschen, die z.B. dem Balancesystem folgen, streben nach Ruhe und Sicherheit und
meiden Gefahr. Auch das konnen Sie anhand der Tabelle ablesen. Diese Personen den-
ken strukturiert, sind umsetzungsorientiert und schatzen sichere und planbare Ablaufe.
Sie gestalten ihre Prasentationen sorgfaltig und mit einem ausgereiften Konzept. Als Zu-
horer bei Prasentationen sprechen sie z. B. auf eine stringente Gedankenfithrung mit um-
setzbaren Beispielen an.

Durch Bindung geleitete Menschen streben nach Freundschaft, Herzlichkeit und Ver-
trauen. Bei einer Préasentation achten sie auf Emotionen in Stimme und Kérpersprache,
wie die Tabelle 1.3 aufzeigt. Die Kommunikation von Erfahrung ist diesen Menschen
wichtiger als die Darstellung einer Theorie.

Durch das Stimulanzsystem motivierte Menschen (vgl. Tabelle 1.3) suchen nach Neuem,
nach Erlebnis und Abwechslung. Sie werden tiber Gefithle wie Spafl und Begeisterung
belohnt. Um diese Menschen zu tiberzeugen, sollte die Prasentation Elemente wie Me-
taphern, eine bildhafte Sprache, Ideenfluss und Asthetik enthalten (vgl. Hermann-Ruess,
2007, S. 21-28).

Menschen werden von unterschiedlichen Werten des Emotionssystems (dem limbi-
schen System) gesteuert. Es lassen sich unterschiedliche Typen mit unterschiedli-
chen Denkstilen ausmachen — und jeder hat einen bevorzugten Kommunikations-
bzw. Prasentationsstil.

Jeder Kommunikationsstil ist wertvoll. Mit dem eigenen Kommunikationsstil kénnen
besonders gut Menschen erreicht werden, die iiber 4hnliche Wert- und Denkstrukturen
verfiigen. Stehen Informationen tiber die Kommunikationsstile der Zielgruppe zur Ver-
figung, konnen in der eigenen Kommunikation bewusst Elemente dieser Kommunika-
tionsstile eingebaut werden, die helfen konnen, Menschen mit anderen Wert- und Denk-
mustern zu Uberzeugen (vgl. Hermann-Ruess, 2007, S. 28 f.). Techniker, Einkaufer,
Ingenieure oder auch Geschaftsfithrer praferieren eher einen logischen Kommunikati-
onsstil. Dagegen bevorzugen Menschen aus dem Marketingbereich, der Forschung und
Entwicklung sowie Unternehmer einen experimentellen Kommunikationsstil. Einen
strukturierten Kommunikationsstil ziehen Menschen vor, die in der Produktion oder im
Qualitatsbereich arbeiten (vgl. Engelfried; Zahn, 2012, S. 47).

Hermann-Ruess (2006) hat — den unterschiedlichen Publika entsprechend — Umset-
zungsbeispiele zur Gestaltung von Inhalten in einer Prasentation iibersichtlich zusam-
mengetragen. Diese Auflistung (vgl. Liste 1) befindet sich im Anhang E. Nutzen Sie diese
Liste zur Ausgestaltung Thres Kommunikationsstils in Threr Prasentation.

Selbstverstandlich konnte jetzt jemand einwerfen, dass es sich bei der oben dargestellten
Beschreibung und Zuordnung um Pauschalisierungen handelt. Tatséchlich ist kein
Mensch ausschlie3lich nur einem bestimmten Kommunikations- und Denkstil zuzuord-
nen, da wir als Menschen unterschiedliche Werte haben und uns je nach Situation an-
ders verhalten.

Die meisten Menschen (96 %) haben einen Kommunikationsstil, der sich als Misch-
form zwischen zwei, drei oder mehr Stilen beschreiben lisst (vgl. Hermann-Ruess,
2007, S. 27). Die Auflistungen und Zuordnungen in Tabelle 1.3 dienen als Orientierung
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und Moglichkeit, die Zuhorer bzw. die Zielgruppe grob einzuschatzen. Auf dieser
Grundlage kann der eigene Kommunikationsstil an den des Publikums angepasst wer-
den.

Ubung 1.1:

a) Uberlegen Sie sich aus Threm beruflichen Umfeld ein Beispiel fiir die Prasentati-
on eines zukiinftigen Projekts und formulieren Sie eine treffende Zieldefinition.

b) Welche Inhalte wiirden Sie schwerpunktméafig wahlen, um Ihr Ziel zu errei-
chen?

c) Uberlegen Sie, welchen Kommunikationsstil Sie bevorzugen. Kreuzen Sie bitte
dazu in der Tabelle 1.3 die Beschreibungen an, die am ehesten lhrem Kommuni-
kationsstil entsprechen. Zur eigenen Orientierung kénnen Sie die Beschreibun-
gen, die Sie bevorzugen, ankreuzen und die, die Sie meiden, unterstreichen.

Die Teilnehmer einer Prasentation haben einen Kommunikationsstil, auf den sie reagie-
ren und der sie dazu animiert, dem Vortrag interessiert und angeregt zu folgen. Das
Schwierige bei einer Zielgruppenanalyse besteht darin, die unterschiedlichen Kommu-
nikationsneigungen herauszufiltern. Es gilt festzustellen, wie das Publikum ,tickt®,
damit der eigene Kommunikationsstil an den des Publikums angepasst und die Bot-
schaft ,riibergebracht” wird. Fiir den Erfolg der Présentation ist es deshalb ausschlag-
gebend, die Bediirfnisse und Erwartungen der Zielgruppe in Bezug auf die Prasentation
zu kennen (vgl. Engelfried; Zahn, 2012, S. 45). Uber diese notwendigen Informationen
sollte der Prasentierende also bereits im Vorfeld der Prasentation verfiigen.

In einer heterogenen Gruppe kommen fast alle dominanten Instruktionen und Denkstile
vor. Besteht der Zuhorerkreis aus einer homogenen Gruppe, dann lassen sich sehr dhn-
liche oder gleiche Werte und Denkweisen identifizieren. Um die Zielgruppe zu analysie-
ren, hilft haufig die Zusammenstellung eines Fragenkatalogs, der z.B. Fragen nach der

Demografie oder den Griinden fiir die Teilnahme an der Préasentation beinhaltet.

Bitte schauen Sie sich die Videosequenz ,Ziele einer Prasentation und Analyse der
Zielgruppe® an. Diesen finden Sie im untenstehenden Link oder scannen Sie den QR-
Code ein.

Beachten Sie dabei insbesondere folgende Frage:
Welche Fragen konnte ein Fragenkatalog zur Analyse des Zielpublikums beinhalten?

www.aon.media/shthzm

Video 1.2: Ziele einer Prasentation und Analyse der Zielgruppe
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1.3 Zeitliche, raumliche und technische Planung

Jede Préasentation hat ihre Grenzen in Bezug auf Zeit, Raum und Technik (vgl. Reuther,
2011, S. 104). Die grundsatzlichen Fragen, die sich hierbei stellen, lauten:

« Wann soll die Prisentation stattfinden?

« Wie lange soll die Prasentation mindestens und hochstens dauern?
« Wie viele Pausen sollten wann stattfinden?

« Wo findet die Priasentation statt?

«  Welche technischen Gegebenheiten stellt der Prasentationsraum zur Verfiigung?

Hinsichtlich des Zeitpunkts, an dem die Prasentation stattfinden soll, werden oft genaue
Vorgaben gemacht. Aufgrund des bei fast jedem Menschen vorhandenen Leistungstiefs
empfiehlt es sich, die Prasentation nicht in die frithen Nachmittagsstunden zu legen (vgl.
Seifert, 2002, S. 66). Welcher Zeitpunkt letztendlich gewahlt wird, héngt oft von den
zeitlichen Verpflichtungen der Teilnehmer und Ihrer Verfiigbarkeit ab.

Bitte schauen Sie sich die Videosequenz ,Zeitliche, raumliche und technische Pla-
nung” an. Diesen finden Sie im untenstehenden Link oder scannen Sie den neben-
stehenden QR-Code ein.

Beantworten Sie bitte folgende Frage:
Wenn Sie an die Vorbereitungen der Raumlichkeiten und der Technik vor Ort den-
ken: Welche Punkte sollte eine ,,Checkliste vor Ort” beinhalten?

www.aon.media/shthzm

Video 1.3: Zeitliche, raumliche und technische Planung

Bei Prasentationen, die langer als 40 Minuten dauern, sollten Sie Pausen einplanen. Spa-
testens nach 45 Minuten sollte die erste kurze Pause von ca. 15 Minuten stattfinden.
Nach weiteren 45 Minuten ist eine langere Pause von ca. 20 bis 30 Minuten ratsam. Er-
fahrungsgemaf ist hier eine Absprache zwischen dem Publikum und dem Prasentati-
onsverantwortlichen sinnvoll. Dauern Prasentationen ldnger als 20 Minuten, sollte tiber
Zwischenfragen, Bilder, Fallstudien, Anekdoten oder Videos die Aufmerksamkeit durch
das Hervorrufen von Gefiihlen oder durch Unterbrechungen wiederhergestellt werden.
Reynolds beschreibt dies als das Setzen eines ,potenziell emotionsauslosenden Stimulus®
(2011, S. 138).

Die vorgegebene Dauer der Prasentation sollte nicht tiberschritten werden. Die Teilneh-
mer haben ein Recht auf einen piinktlichen Anfang und ein piinktliches Ende der Pra-
sentation.

Um sicher zu gehen, dass Sie sich wéahrend Ihrer Prasentation auf die Vermittlung der
wichtigsten Inhalte konzentrieren konnen, haben Sie vorab folgende Moglichkeiten, um
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Thre gesamten Inhalte trotz knapper Zeit Threr Zielgruppe zu vermitteln (vgl. Zelazny,
2009, S. 36 £.):

« Verteilen Sie einige Tage vor der Prasentation einfithrende Informationen an IThre
Zielgruppe. Damit stellen Sie sicher, dass Thre Zuhorer iiber relevante Informationen
zum Thema verfiigen und Sie wahrend der Prasentation nur die wichtigsten Punkte
fir diejenigen Zuhorer zusammenfassen, die Thre Information nicht gelesen haben.

+ Stellen Sie Ihrem Publikum am Ende Ihrer Prasentation ein Handout zur Verfiigung,
das weiterfithrende Informationen enthalt.

+ Bereiten Sie Schaubilder fiir Details und Hintergrundinformationen vor, die Sie den
Zuhorern, fur den Fall, dass sie nach der Prasentation mehr wissen wollen, zur Ver-
figung stellen konnen.

« Setzen Sie Priorititen z.B. fiir Schaubilder oder einzelne Teile Ihrer Prisentation, die
Sie unbedingt zeigen miissen oder eventuell weglassen konnen.

« Vereinbaren Sie mit dem Publikum, dass Sie weiterfithrende und tiefergehende Fra-
gen im Anschluss an die Prasentation mit den Interessierten besprechen werden.

Sind die Raumlichkeiten festgelegt, sollten einige Detailfragen im Voraus geklart werden
(vgl. Seifert, 2002, S. 60 ff.):

+ Ist der Raum zum Zeitpunkt der Prasentation in einem sauberen Zustand oder muss
vorab eine Reinigung stattfinden?

«  Wie sind Grofle, Helligkeit und Akustik?

+ Besteht eine Verdunkelungsmoglichkeit, existiert eine Klimaregelung oder sind Ne-
bengerausche vorhanden, die abgestellt werden miissten?

«  Wer kiitmmert sich um die Beschilderung des Raums und des Wegs zum Prasentati-
onsraum?

+  Wo findet ein geplanter Imbiss statt und wo werden Getranke bereitgestellt?
«  Wer ist der Ansprechpartner fiir den Raum und wer ist verantwortlich bei Defekten?

« Uber wie viele Steckdosen verfiigt der Raum und sind Verlangerungskabel vorhan-
den?

+ Sind alle technischen Hilfsmittel funktionsfahig?

+ Steht ein Kopierer im Bedarfsfall zur Verfiigung?

Besonderes Augenmerk bei den Rdumlichkeiten sollte dariiber hinaus der Bestuhlung
geschenkt werden. Am haufigsten werden die U-Form und die Kinobestuhlung gew4hlt.
Die U-Form hat den Vorteil, dass die Atmosphére personlicher erscheint und eine Dis-
kussion durch aktive Teilnahme erleichtert wird. Nachteil ist, dass aufgrund des Platz-
bedarfs diese Bestuhlung nur bei einer kleinen Teilnehmerzahl méglich ist. Die Kinobe-
stuhlung ist platzsparend und eignet sich deshalb gut fiir eine grof3e Teilnehmerzahl.
Diskussionen gestalten sich bei dieser Bestuhlung aber eher schwierig, da nicht jeder
Teilnehmer gut gesehen wird. Fiir reine Informationsveranstaltungen ist diese Bestuh-
lung dagegen sehr gut geeignet. Welche Bestuhlung letztendlich gewahlt wird, hangt so-
mit auch von der Gestaltung der Interaktion mit dem Publikum ab (vgl. Seifert, 2002,
S. 60).
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1.4 Medienauswahl

Fallt das Wort ,,Prasentation®, denken die meisten Menschen heutzutage an eine Power-
Point-Prasentation. Selten entsteht in den Kopfen das Bild der Informationsiibertragung
anhand eines Flipcharts oder einer Whiteboard-Tafel. Dabei sind das — unter anderem —
die Medien, mit deren Hilfe interaktiv, d.h. in Zusammenarbeit mit dem Publikum, Wis-
sen, Botschaften und Informationen tibertragen werden konnen. Eine PowerPoint-Pra-
sentation artet oft in eine Abfolge von Folien aus (nicht selten 40 Folien in 45 Minuten),
bei der ein einseitiger Informationsfluss stattfindet, der vom Zuhérer kaum aufgenom-
men werden kann; und das nicht nur aufgrund der Menge, sondern auch aufgrund des
monotonen Medieneinsatzes. Bei einer Prisentation, also beim Vermitteln und Ubertra-
gen von Informationen, Wissen und Zusammenhéangen, ist der Einsatz von unterschied-
lichen Medien von grof3em Vorteil. Je nach Art der zu vermittelnden Inhalte (komplexe
Zusammenhénge, Botschaften, gemeinsam zu erarbeitende Resultate) konnen verschie-
denartige Medien genutzt werden, wodurch die Vermittlung und Ubertragung von un-
terschiedlichen Inhalten an die Teilnehmer erleichtert wird. Die Medienwahl sollte also
gut durchdacht sein (vgl. Franck, 2012, S. 96 ff.).

Reuther (2011, S. 113) hat in diesem Zusammenhang den allbekannten Satz ,Form fol-
lows function® gebraucht und damit zum Ausdruck gebracht, dass ,(...) am Anfang die
Uberlegung steht: Welche Funktion soll erfiillt werden? Und dann erst: Welche Form
kann ich verwenden? Die Form folgt also der Funktion.” Einige Inhalte lassen sich auf-
grund ihrer inhaltlichen Thematik mit bestimmten Medien effektiver und somit besser
iibertragen. Komplizierte Sachverhalte beispielsweise konnen nicht immer auf einer Po-
werPoint-Folie dargestellt werden. In solch einer Situation ist es oft angebracht, z.B. das
Flipchart zu verwenden und zusammen mit dem Publikum die inhaltlichen Zusammen-
hange zu erarbeiten.

Um die unterschiedliche Nutzung von Medien zu beschreiben, hat Hey (2011) folgende
Einteilung verwendeter Medien vorgenommen: Haupt-, Spontan- und Dauermedien.
Das Hauptmedium stellt oft die PowerPoint-Présentation dar, mit der haufig der grofite
Teil einer Veranstaltung bestritten wird. Eine Tafel, ein Whiteboard mit integrierter
Touchmoglichkeit, ein Tageslichtprojektor oder ein Flipchart werden als Spontanmedien
eingesetzt. Damit konnen schnell auch ungeplante Details oder Besonderheiten skizziert
und dargelegt werden. Pinnwénde, Plakate und Tischvorlagen konnen auch als Dauer-
medien verwendet werden, ebenso kommen dafiir Flipcharts infrage. Die Sichtbarkeit
dieser Medien bietet dem Publikum die Moglichkeit, auf Informationen wie die Agenda,
wichtige Formeln, Definitionen und Variablen fiir die Dauer des Vortrags zuzugreifen
(vgl. Hey, 2011, S. 56).

Bitte schauen Sie sich die Videosequenz ,Das geeignete Prasentationsmedium finden®
an. Diesen finden Sie im untenstehenden Link oder scannen Sie den QR-Code ein.

Beachten Sie dabei insbesondere folgende Fragen:

1. Welche Medien haben Sie bereits selbst in einer Prasentation genutzt?

2. Welche positiven wie auch negativen Erfahrungen haben Sie mit diesen Medien
bereits gemacht?

www.aon.media/shthzm

Video 1.4: Das geeignete Prasentationsmedium finden
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Zusammenfassung

Der Erfolg Threr Préasentation hangt sehr stark von einer guten Vorbereitung ab. In der
Vorbereitungsphase konnen bereits wesentliche Aspekte einer gelungenen Prasentation
herausgearbeitet werden.

Dazu gehoren die Entwicklung einer klaren Zielvorstellung und eine grobe Festlegung
von Inhalten, die effektiv sind und somit der Zielerreichung dienen. Weiterhin beinhal-
tet die Vorbereitung eine Analyse der Zielgruppe. Menschen haben unterschiedliche
Werte und Denkstile, die die Kommunikation beeinflussen. Hermann-Ruess entwickelte
die sogenannten vier limbischen Kommunikationscodierungen, denen sich Kommuni-
kationsstile zuordnen lassen. Da sich Menschen iiber die Kommunikationsstile mitteilen
und auf sie reagieren, sollte vor einer Prasentation der bevorzugte Kommunikationsstil
des Publikums ermittelt werden. Ein Status- und Leistungsmensch beispielsweise, der
analytisch und in Zahlen denkt, wird wenig aufgeschlossen und interessiert auf eine
Prasentation reagieren, bei der es um Spontanitat, Flexibilitat sowie kreatives und ver-
netztes Denken geht.

Wenn es sich um die zeitliche Planung und Organisation einer Prasentation handelt,
sollten die Teilnehmer nicht iiberstrapaziert und Anfangs- und Endzeitpunkt eingehal-
ten werden. Vor der Prasentation ist der Prasentationsraum auf Technik und Gegeben-
heiten, wie z.B. Akustik, Beschilderung oder Gerauschkulisse, zu priifen, um stérenden
Zwischenfallen vorzubeugen.

Die Wahl der Medien sollte unter dem Gesichtspunkt der Zweckmafligkeit erfolgen.
Hier stellt sich die Frage, wie Inhalte mithilfe welcher Medien effektiv an das Publikum
vermittelt werden konnen. Hey unterteilt dazu die verwendeten Medien nach ihrer Nut-
zung in Haupt-, Spontan- und Dauermedien. Der ausschlief3liche Einsatz von Power-
Point vernachlassigt die Wirkung einer lebendigen, abwechslungsreichen und nachhal-
tigen Vermittlung von Wissen, Tatbestanden und Informationen, die z. B. durch den
Einsatz von Flipchart und Pinnwand erreicht werden kann.

Aufgaben zur Selbstiberprifung

1.1 Recherchieren Sie bitte im Internet nach moglichen Vor- und Nachteilen der Me-
dien PowerPoint-Folie, Flipchart, Pinnwand, Tafel und Tischvorlage fiir eine Pra-
sentation.

1.2 Inwelchen Prasentationssituationen wiirden Sie Tischvorlagen einsetzen? Begriin-
den Sie Thre Entscheidung.
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