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Präsentationsfertigkeiten
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TEILNEHMERHANDBUCH

Schulungsziele

Am Ende dieses Kurses können die Teilnehmer: 

· eine wirkungsvolle Präsentation vorbereiten, entwickeln und vortragen

· Strategien zur Verbessung von Vorträgen umsetzen
· ihre persönlichen Schwachstellen bei Vorträgen identifizieren 


und Methoden anwenden, um diese zu korrigieren
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Richtlinien zur Themenauswahl
· Arbeiten Sie mit dem, was Sie kennen
· Wählen Sie etwas, das für den Anlass/das Publikum von Relevanz ist

· Vermeiden Sie Themen, 
· die zu allgemein und umfassend sind;

· die zu kompliziert und ausführlich sind.

[image: image3.wmf]
[image: image4.png]



Publikum und Anlass 

definieren
	Publikum
	Anlass

	
	

	Wer sind die Zuhörer?
	Ist der Anlass formell/zwanglos?

	Wie sind Kenntnisstand und/oder Erfahrungen zum Thema?
	Wie lange dauert die Präsentation?

	Könnte es Voreingenommenheiten gegenüber Alter/Geschlecht/Kultur geben?
	Welche Informationsquellen und Hilfsmittel gibt es?

	Könnte es Sprachbarrieren geben?
	Welcher Art wird diese Präsentation sein?


Arbeitsblatt zur Vorbereitung der Rede

Benutzen Sie dieses Arbeitsblatt für die Vorbereitung Ihres Vortrags, nachdem 

Sie die Schulung abgeschlossen haben. 

*Themenauswahl

	Thema:  


*Publikum und Anlass definieren

Notieren Sie Merkmale, die für Publikum und Anlass charakteristisch sind (siehe Seite 1)

                   Publikum




Anlass
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*Ziele der Rede definieren

Beenden Sie folgenden Satz:
Nach Beendigung meines Vortrags wird das Publikum:  ________________________________________________________________________________________________________

Entwicklung und Gliederung

Diesen kurzen Überblick können Sie als Leitfaden zum Entwickeln und Gliedern Ihres Themas und Ihrer Gedanken verwenden und so einen informativen und interessanten Vortrag daraus machen.

I. Einführung
a. Eröffnung, um die Aufmerksamkeit zu wecken

1. Beispiel: Statistik, Anekdote, Zitat
b. Formulieren Sie Ihre Absicht: Worüber wollen Sie reden? 

II. Hauptteil
a. Hauptidee 1

1. Argument
2. Argument
b. Hauptidee 2

1. Argument
2. Argument
c. Hauptidee 3

1. Argument
2. Argument

III. Schlussfolgerung
a. Fassen Sie die Hauptideen zusammen
b. Beschließen Sie den Vortrag
1. Wiederholen Sie die Intention des Vortrags

2. Bedanken Sie sich bei den Zuhörern

3. Bieten Sie die Möglichkeit, Fragen zu stellen (wenn angemessen) 

Visuelle Hilfsmittel

Notieren Sie in nachfolgender Tabelle die Vor- und Nachteile jedes visuellen Hilfsmittels.

	
	Vorteile
	Nachteile

	PowerPoint
	
	

	Flipchart
	
	

	Video/DVD
	
	

	Handout
	
	

	Overheadprojektor
	
	

	Grafiken/Diagramme
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Regeln für visuelle Hilfsmittel
1. Visuelle Elemente sollten so einfach wie möglich sein.
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Conclusion
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2. Informationen müssen eindeutig und präzise sein.
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3. Handouts dürfen nicht zum Störfaktor werden.

· Verteilen Sie Handouts zu einem geeigneten Zeitpunkt

· Stellen Sie Bezüge zu den Informationen auf dem Handout her

· Bitten Sie dann die Teilnehmer, die Handouts beiseite zu legen


4. Sprechen Sie zu Ihrem 
Publikum, …


… NICHT zu Ihren Hilfsmitteln.
5. Üben Sie den Vortrag mit dem visuellen Hilfsmittel.

· Wann wollen Sie das Hilfsmittel aufbauen? 

· Wann wollen Sie das Hilfsmittel einsetzen?

· Wie können Sie das Hilfsmittel sinnvoll einsetzen? 

· Nehmen Sie Anpassungen vor, wenn erforderlich

Checkliste für die Verwendung visueller Hilfsmittel:
· Erleichtert das Hilfsmittel das Verständnis?

· Ist das Hilfsmittel selbst einfach zu verstehen?

· Hat das Hilfsmittel einen verständlichen Titel?

· Enthält das Hilfsmittel genügend Informationen?

· Enthält das Hilfsmittel zu viele Informationen?  (PowerPoint-Folien sollten z. B. nicht mehr als 6 Zeilen Text enthalten.)

· Ist das Hilfsmittel übersichtlich?
· Ist die Schrift auf dem Hilfsmittel groß genug, sodass das Publikum sie gut lesen kann?

· Sind Zeichnungen auf dem Hilfsmittel maßstabsgerecht?

· Ist das visuelle Hilfsmittel für die Größe meines Publikums angemessen gewählt? (U. U. ist ein Flipchart ungünstiger als Overheadprojektor oder Beamer.)

· Steht die notwendige Technik zur Verfügung, um das Hilfsmittel zu verwenden?

· Kann ich die technischen Geräte bedienen?

· Wird sonstiges Zubehör benötigt, z. B. Tesafilm oder Heftzwecken?

· Konnte ich den Vortrag mit dem visuellen Hilfsmittel üben?

· Könnte ich den Vortrag ebenso gut oder sogar besser halten, wenn ich auf das Hilfsmittel verzichten würde?

· Spreche ich während des Vortrags zum Publikum anstatt zu meinem visuellen Hilfsmittel?

Gute Sprechgewohnheiten 

Stimme

· Sprechen Sie in angemessener Geschwindigkeit, d. h. nicht zu schnell und nicht zu langsam

· Passen Sie Ihre Stimmlautstärke der Größe des Raumes und des Publikums an

· Betonen Sie Schlüsselwörter/-sätze, indem Sie den Tonfall verändern

Sprache

· Erklären Sie Terminologie, die das Publikum möglicherweise nicht kennt

· Verzichten Sie auf sarkastische Äußerungen, Redewendungen oder Ausdrücke, die den Zuhörern möglicherweise nicht geläufig sind

Körpersprache

· Verwenden Sie Gesten, um wichtige Aspekte hervorzuheben

· Halten Sie Augenkontakt mit Ihren Zuhörern

· Stehen Sie stabil – schwanken Sie nicht vor und zurück

· Hantieren Sie nicht mit Stiften, Zeigestöcken oder Markern herum, wenn Sie sie nicht benötigen

*Um sich diese Sprechgewohnheiten anzueignen, sollten Sie Ihre Präsentation immer üben, bevor Sie sie vor Publikum vortragen. Wenn möglich, üben Sie vor einem Spiegel oder in Anwesenheit einer anderen Person, damit Sie kontrollieren können, ob Sie die Sprechgewohnheiten anwenden, und um Praxis mit Ihren Vortragsmaterialien zu gewinnen. 

EVALUIERUNGSFORMULAR ZUM VORTRAG

NAME DES

REDNERS






THEMA






Kreuzen Sie die Aspekte an, die den Redner und den Vortrag Ihrer Meinung nach charakterisieren.

REDNER:

_____ War gut vorbereitet
_____ Sprach verständlich und eindeutig

_____ Verwendete geeignete Gesten
_____ Sprach in angemessener Geschwindigkeit

_____ Hielt sich ans Zeitlimit
_____ Hielt Augenkontakt zum Publikum

_____ Nutzte Aufzeichungen in angemessenem Umfang

BEMERKUNGEN:

VORTRAG:

_____ Thema klar umrissen/angemessen
_____ Eindeutig festgelegte Redeabsicht

_____ Logisch gegliedert
_____ Thema nachvollziehbar mit 


Argumenten/wichtigen Ideen gestützt

_____ Überzeugende Eröffnung/Einführung 
_____ Dem Publikum/Anlass angemessen

BEMERKUNGEN:
Notizen:
Arbeiten Sie mit Schlüsselwörtern


Gliedern Sie die Informationen logisch


Beschränken Sie sich auf wenige Schriftarten und Farben


Verwenden Sie nur Bilder/Grafiken, die das Verständnis der Information ERLEICHTERN


Arbeiten Sie mit Schlüsselwörtern


Gliedern Sie die Informationen logisch


Beschränken Sie sich auf wenige Schriftarten und Farben


Verwenden Sie nur Bilder/Grafiken, die das Verständnis der Information ERLEICHTERN






