Die vorwissenschaftliche Arbeit (VWA) — Prasentieren +
Diskutieren

Vortrag

Hilfreich fur Auswahl und Gewichtung der Inhalte fir den Vortag: ABC-Analyse®.

A-Inhalte B-Inhalte
Inhalte, die unbedingt | Inhalte, die Bestandteil Inhalte, die Bestandteil
Bestandteil des Vortrags | des Vortrags sein des Vortrags sein
sein missen | sollten kénnten

Abb. 3: ABC-Analyse.

Freier Vortrag in mittlerer Lautstidrke — Kérpersprache (Mimik + Gestik)
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Der sichere Stand Stand- und Spielbein
- Die Beine stehen hiiftbreit . Das Korpergewicht ruht auf einem Bein
- Die Knie sind nicht durchgestreckt . Das Spiel- und Standbein wechseln sich ab,
. Der Riicken ist gerade, nicht im Hohlkreuz natiirlich nicht in einer Pendelbewegung!
. Die Hinde sind locker neben dem Kérper « Die Hande sind locker neben dem Korper
. Die Schultern sind entspannt, nicht nach « Die Schultern sind entspannt
oben gezogen

! W-Seminar (2009), S. 140.



« positiv

« auffordernd
« anbietend

« Uberzeugend
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Unterspannte
Korperhaltung
+ gleichgiiltig
» bequem
« initiativios
« schlaff

« dozierend
« ermahnend
* negativ

+ abweisend
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Uberspannte
Korperhaltung
« angespannt
« feindlich

+ nervos

« angstlich

Abbildung 1: aus W-Seminar (2009), S. 149ff.
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Offene
Kérperhaltung
« freundlich
« aufmerksam
« souveran
+ neugierig
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- offen

« positiv

« zupackend
+ dynamisch

Geschlossene
Korperhaltung

- gebeugt

« misstrauisch

« zuriickgezogen
- alleine



Visualisieren

Bis zu 80 % der Informationen werden tiber das Auge wahrgenommen werden. Visualisieren
erleichtert auch das Verstandnis abstrakter Sachverhalte. Zusatzliche Infos sind moglich. — Kein
Ablesen der Folientexte!

Visuelle Hilfsmittel konnen lhren Vortrag bereichern. Eine gelungene Visualisierung verdeutlicht
wesentliche Aussagen, dient Ihrem Publikum als Orientierungshilfe und tragt dazu bei, die darge-
botenen Informationen besser verarbeiten und erinnern zu kénnen. Sie machen mit einer guten
Visualisierung einen besseren Gesamteindruck, zumal, wenn der Inhalt lhrer Aussagen stimmt.
In der Praxis stehen lhnen Tafelbild, Flipchart, Overhead-Projektor, Pinnwand oder ein Beamer fiir
PowerPoint-Présentationen zur Verfiigung. Fiir den sachgemaBen Einsatz des richtigen Mediums
sollten Sie dessen Eigenschaften kennen. Beachten Sie dabei den Grundsatz: Nicht das Medium,
sondern Sie selbst stehen mit lhrer Rhetorik im Mittelpunkt.

Tipps zum Umgang mit Tafel und Flipcharts

@ Achten Sie darauf, jedes Plakat/jedes Tafelbild mit einer Uberschrift zu versehen; Aufzihlun-
gen sollten maximal zehn Zeilen lang sein.

@ Verwenden Sie bis zudrei unterschiedliche Farben, die gut lesbar sind (bei Flipcharts z. B. schwarz,
rot, blau); helle Farbtone (z. B. rosa, gelb) sind hingegen beim Tafelbild sinnvoll.

® Gestalten Sie grafische Elemente méglichst einfach und heben Sie Wichtiges (z. B. durch Unter-
streichungen oder Umrandungen) hervor.

® Esist gar nicht so einfach, seine eigene Handschrift auf die GroBe des Flipcharts zu iibertragen.
Uben Sie daher im Vorfeld Ihrer Prasentation das Schreiben auf groBen Bogen, testen Sie ver-
schiedene Filzstifte und verandern Sie den Neigungswinkel des Stiftes solange, bis der Schriftsatz
in lhren Augen harmonisch aussieht und auch von Weitem gut lesbar ist.

Tipps zum Umgang mit Overhead-Projektoren

e Uberpriifen Sie vor lhrer Prasentation, ob sich der Raum, in dem Sie sprechen werden, abdun-
keln lasst. Bei starker Sonneneinstrahlung scheidet der Overhead-Projektor als Medium aus.

@ Halten Sie Blickkontakt zum Publikum; sprechen Sie nicht ,zur Wand".

® Nummerieren Sie lhre Folien, um nicht durcheinander zu kommen.

® Legen Sie Ihre Folien nicht zu schnell nacheinander auf (Faustregel: keine Folie kiirzer
als 2 Minuten) und vermeiden Sie hektische Bewegungen am Projektor.

@ Kopieren Sie nicht einfach Texte oder Tabellen aus anderen Quellen, sondern konzipieren
und gestalten Sie jede Folie selbst. Seien Sie kreativ!

® Manche Projektoren verbreiten einen leisen Summton. Schalten Sie den Projektor daher aus,
wenn Sie den Inhalt einer Folie erklart haben und die néachste Folie noch nicht behandeln.

Tipps zum Umgang mit Pinnwénden

® Pinnwande eignen sich hervorragend zur Darstellung von Strukturen. Ein Staats- oder Unter-
nehmensaufbau z. B. lasst sich auf diese Weise sehr gut visualisieren. Mithilfe einer Pinnwand
lassen sich aber auch Ideen- oder Stoffsammlungen in gréBeren Gruppen durchfiihren.

= Verwenden Sie unterschiedliche KartengroBen und -farben — das erleichtert die Zuordnung.

@ Nutzen Sie zum sicheren Fixieren ausreichend stabile (und lange) Nadeln.

® Selbst das ,Pinnen” der Nadel will gelernt sein; vor Ihrer Prasentation sollten Sie sich also schon
einmal kurz mit der Pinnwand befasst haben.

Tipps zum Umgang mit PowerPoint-Prdsentationen
Bei einer — PowerPoint-Prisentation arbeiten Sie mit einem Beamer, der die auf dem PC oder
Notebook gespeicherten Daten direkt auf eine Leinwand projiziert. In den letzten Jahren ist



diese Visualisierungsform besonders beliebt geworden. Das Programm , Microsoft PowerPoint”

lasst sich schnell erlernen, und die Effekte einer PowerPoint-Prasentation sind einzigartig: Einzelne

Folien werden in der gewiinschten Reihenfolge mit Bild, Ton oder Animation auf der Leinwand

sichtbar. Wenn alles funktioniert, bedienen Sie nur die Pfeiltasten des Computers und kénnen sich

ganz auf lhren Vortrag konzentrieren. Es kénnen dennoch Schwierigkeiten auftreten:

® Die technischen Finessen machen dem Referenten nicht selten einen ,Strich durch die Rech-
nung”; es ist daher ganz wichtig, dass Sie vor lhrer Prasentation den Beamer, lhren Computer,
die Kabellage und die Software auf Funktionsfahigkeit hin tiberpriifen; halten Sie einen ,Plan B”
bereit, fiir den Fall, dass ,PowerPoint” just in Ihrer Prasentation nicht funktionieren sollte.

® Vermeiden Sie komplizierte Tabellen oder klein geschriebenen, schwer lesbaren Text.

® Vermeiden Sie das schnelle Springen von Folie zu Folie (sonst {iberfordern Sie lhr Publikum!).

® Halten Sie Blickkontakt zum Publikum; sprechen Sie nicht zu Computer oder Leinwand.

® Erliegen Sie nicht der Versuchung, zu viele ,Show-Elemente” und Spezialeffekte einzubauen.

® Ganz wichtig: Stimmen Sie die Reihenfolge der Folien mit Ihrem Vortragskonzept ab und
begrenzen Sie die Visualisierung auf lhre Kernbotschaften!

Diagramme: Die emotionale Wirkung lhrer Aussagen lasst sich sowohl durch geschickte Wahl
der Darstellungsform als auch durch die Einbettung von Text- und Bildelementen steigern. Eine
dankbare Darstellungsform ist dabei das Diagramm. Fiir zeitunabhiangige Daten stehen lhnen das
Balken- und das Kreis- oder Tortendiagramm zur Verfiigung. Fiir zeitabhangige Daten sollten Sie auf
das Sdulen-, das Linien- oder das Fldchendiagramm zuriickgreifen.

Sollen verschiedene Mengen miteinander verglichen werden (z.B. die Anzahl
der Schulformen in verschiedenen Bundesldndern), dann eignet sich dazu das
Balkendiagramm. Dieser Diagrammtyp betont das Verhéltnis der Teilmengen un-
tereinander. Oft wird er verwendet, um eine Rangfolge oder einen Vergleich zu
visualisieren, und es werden dabei entweder prozentuale Werte oder absolute
o 10 20 30 40 so || Zahlen angegeben.

0O 0 @ >»

Wenn Anteile einer 100-prozentigen Menge im Verhéltnis zueinander dargestellt
werden sollen (z. B. Wahlergebnisse, Marktanteile), dann eignet sich v. a. das
Kreis- oder Tortendiagramm. Die wichtigste Teilmenge beginnt dabei i. d. R. mit
der 12-Uhr-Position. Visualisiert werden meist Strukturvergleiche und Mengenver-
héltnisse (z. B. prozentuale Anteile, Zusammensetzungen).

-
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Mit dem S&ulendiagramm lassen sich Vergleiche, Unterschiede und auch Trends

e tiber einen bestimmten Zeitraum darstellen (z. B. die Entwicklung des Olpreises
10 im Verhéltnis zum Gaspreis). Von Vorteil ist diese Darstellungsform zudem, weil
A e B sich auch negative Daten darstellen lassen. Im Gegensatz zum Balkendiagramm
ﬁ: kénnen mit dem Siulendiagramm Mengen in einer zeitlichen Abfolge dargestellt
werden (Zeitreihe); die x-Achse dient dabei als Zeitachse.
50+ Das Liniendiagramm findet v. a. Verwendung zur Darstellung einer Entwicklung,
;g: eines Verlaufs oder einer Zeitreihe (z. B. bei Wachstumsraten). In einem Liniendia-
a5 gramm kénnen aber auch Abhéngigkeiten und Briiche (z. B. der ,Pillenknick” in der
10- demografischen Entwicklung) dargestellt werden. Dieser Diagrammtyp eignet sich
0

ideal, um Extremata (Hochst- und Tiefstwerte) miteinander zu vergleichen.

Das Fldachendiagramm zeigt an, wie sich Daten im Lauf der Zeit verandern (z. B. die
Entwicklung der Wirtschaftssektoren zueinander). Auch l4sst sich die Beziehung
von Teilen zum Ganzen darstellen.

c38888




PowerPoint-Prasentationen - do’s @ don’ts

Die korrekte Gestaltung einer iibersichtlichen und aussagekraftigen PowerPoint-Folie (slide) will
gelernt sein. Nachstehend ein Beispiel fiir eine liberaus schlecht konzipierte Folie aus einer Prasen-
tation im Fach Sozialkunde:

Farbe der Uberschrift
schlecht lesbar!
Zu viel Text!
Schrift zu klein! Hintergrundfarbe Fliichtigkeits-
wirkt unruhig! ,SMS”-Stil fehler!
unangebracht!

Der Bundestaa ist die erste Ko:nnier des Parlaments in"
Deutschland + das einzige vom Volk direkt gewdhlte
oberste Bundesorgan (Volksvertretung).

Die _Mi‘rglieder des Bundetscges vierden in allgemeiner,
unmittelbarer, freier, gleicher + geh:imer ahl fir
vier Jahre vom Volk gewahlt.

Zu den wichtigsten Aufgaben des
Bundestages zdhlen a) Wahl (und ggf.
Al>wahl? des Bundeskanzlers, b) "die.
Kentrolle der Bundesreglerung und der
ihi unterstellten erwalturg
Ministerien), c) die Gesetzgebung des
undes und die Feststellung ™ des
Bundeshaushalts, d) die Mitwirkung Dei
,der Wahl des Bundesprdsidenten sowie. e)

‘l Ide.r Richter am
,\4%;u)desverfassun sgericht und f) die
< Fizststellung es Spannungs- oder
\/
\ Uberfliissige Verzierungen
Text lauft aus der Folie! lenken vom Thema ab!
Zu viele und zu

FlieBtext anstelle kleine Abbildungen;
von libersichtlichen Bildinhalte schlecht
Spiegelstrichen! erkennbar!




Weitere Tipps zur Foliengestaltung

® Die Informationen auf einer Folie sollten auf einem Blick erfasst werden kénnen.

® Bei Textfolien sollten nicht mehr als 10 Woérter in einer Zeile stehen.

® Halten Sie einen breiten Rand an allen Seiten ein und lassen Sie geniigend Abstand zwischen
den Zeilen.

® Es sollten keinesfalls mehr als 60 Prozent jeder einzelnen Folie beschriftet werden.

Textinformationen sollten gut gegliedert sein, durch Spiegelstriche, Punkte oder Pfeile.

® Die richtige Wahl fiir die SchriftgroRe ist 20 + (24 Punkt fiir den laufenden Text; 24 Punkt fett
fiir Hervorhebungen; 28 Punkt fett fiir Zwischeniiberschriften; 32 Punkt fett fiir Hauptiiber-
schriften; 20 Punkt fiir Bildunterschriften).

® Gestalten Sie die Folien nicht zu farbenfroh, da bunte Folien vom Wesentlichen ablenken.

® Setzen Sie Farben nur zu speziellen Zwecken ein, z.B. fiir Hervorhebungen, Unterscheidungen
oder lhre Gliederung.

@ Sollte sich der Raum, in dem Sie sprechen, nicht ausreichend abdunkeln lassen, so empfiehlt es
sich, den Folienhintergrund eher dunkel und die Schrift hell zu halten.

® In lhre Folien konnen Sie problemlos Bilddateien oder Diagramme (S. 61) einfiigen. Gehen Sie
damit aber sparsam um und geben Sie stets die Quelle an!

Zum Abschluss ein Beispiel fiir eine gelungene PowerPoint-Folie aus einer Prasentation im Fach
Sozialkunde:

Der Bundestag

e erste Kammer des Parlaments
* vom Volk direkt gewahlt
* Wabhl der Mitglieder (Art. 38 GG)

aligemein

unmittelbar

frei

gleich
— geheim

* Mitglieder auf vier Jahre gewahlt

Abbildung 2: aus Raps, Hartleb (2011): Leitfaden, S. 60—63.
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Uberschrift Politische Positionen Briinings

- Mitgied der Zentrumspartei
Unteriiberschrift Grafisches Element =

Text

* mind. 18pt Schrifigréfe

* begrenzte Zeichen pro
Abschnitt

* kurze Zeien

3 . Wahlplakat der Zentrumspartel
und Sperpoltik mitH. Brining 1932

Bildunterschrift

Abbildung 3: aus W-Seminar (2009), S. 163.

Checkliste Vortrag/Prasentation

Checkliste zur Veranschaulichung im Vortrag

Gestaltung: j/n | Visualisierung: | j/n

————————————

Texte fehlerfrei Abbildung notwendig i

Klare Uberschrifter; hnd Gliedérung Abbildungen aussagekraftig i
Einheitliche Satzarten (Nominalstil) Abbildungen gut erkennbar

Schriften lesbar (GroRe, Art, Kontrast)

Schriftarten zum Iﬁhalt passend

Einheitliches Layout Medien: jn
Farbwahl mediengerecht Veranschaulichungselemente
eingeiibt ]

Farbschema schlissig

Farben unterscheidbar Medien getestet

Abbildung 4: aus W-Seminar (2009), S. 165.



Vor- und Nachteile verschiedener Prasentationsmedien
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Ubersicht: Vor- und Nachteile verschiedener Priasentationsmedien

Tageslichtprojektor

« Einfache Herstellung
und Handhabung
von Folien

+ Relativ einfache
Technik, Einsatz auch
vor groBem Publikum
moglich

« Blickkontakt maglich

« Folien kénnen
vorbereitet werden

« Verwendbarkeit von
Folien

« Integration von
Bildern, Grafiken etc.

« Transportabel

+ Wiederverwendung
von vorbereiteten
Folien

+ Uberraschungseffekt

Flipchart

« Einfache
Handhabung

« Kein Strom
notwendig

« Moglichkeiten zur
Entwicklung von
Sinnzusammen-
hangen

« Blatter konnen
vorbereitet werden

« Erganzungen (fast)
jederzeit und ohne
Aufwand maglich

« Flexibler Einsatz
maglich

« Bereits prasentierte
Blatter konnen fiir
alle sichtbar an die
Wand geheftet
werden

« Transportabel

« Wiederverwendung
von bereits vor-
bereiteten Folien

Moderationswand

« Einfache
Handhabung

« Kein Strom
notwendig

« Maglichkeit zur
Entwicklung von
Sinnzusammen-
hangen

« Kértchen, Plakate etc.
konnen vorbereitet
werden

« Ergdnzungen
jederzeit und ohne
Aufwand méglich

- Transportabel

+ Wiederverwendung
von vorbereiteten
Folien

« Uberraschungseffekt

Tafel/Whiteboard

« Einfache
Handhabung

« Kein Strom
notwendig

« Méglichkeiten zur
Entwicklung von
Sinnzusammen-
hangen

« Veranderbarkeit des
Tafelanschriebs

Computer/Beamer

« Hoher Grad an
Anschaulichkeit

» Viele Effekte méglich

« Maglichkeit zur
Entwicklung von
Sinnzusammen-
hangen

» Erganzungen jeder-
zeit und ohne Auf-
wand maglich

+ Wiederverwendung
von vorbereiteten
Dateien méglich

« Uberraschungs-
effekte

+ Integration von
Bildern, Grafiken,
Filmausschnitten,
Horbeispielen etc.

« Vorbereitung
problemlos maglich

VISUALISIERUNGSMEDIEN

Tageslichtprojektor

« Erganzungen nur
bedingt méglich

« Stromanschluss
notwendig

+ Projektionsflache
notwendig

+ Nur eine Folie und
nur fir die Dauer der
Projektion sichtbar

+ Tucken der Technik

Flipchart

« Verlust des Blick-
kontakts beim
Schreiben

« Ubung notwendig
(Schrift)

« Begrenzte Teilneh-
merzahl (20-30 Per-
sonen), da Lesbarkeit
begrenzt

« Bilder und Grafiken
nur bedingt darstell-
bar (GroBe)

- Keine Uber-
raschungseffekte

méglich

Moderationswand

« Verlust des Blick-
kontakts beim
Anheften

« Ubung notwendig
(Schrift)

« Begrenzte Teilneh-
merzahl (20-30 Per-
sonen), da Lesbarkeit
begrenzt

« Relativ hoher
Materialaufwand
(Kartchen, Nadeln...)

Tafel/Whiteboard

« Verlust des Blick-
kontakts beim
Anschreiben

« Ubung notwendig
(Schrift)

« Begrenzte Teilneh-
merzahl (20-30 Per-
sonen), da Lesbarkeit
begrenzt

« Keine Vorbereitung
mdoglich

« Wenig Flexibilitat

« Bilder und Grafiken
nur bedingt
darstellbar (GréBe)

« Nicht transportabel

« Keine Uber-
raschungseffekte
moglich

« Keine Wiederver-
wendung

Computer/Beamer

« Tucken der Technik

« Technisches Wissen
notwendig

» Gefahr von
Effekthascherei

+» Hohe Anschaffungs-
kosten

Abb. 2: Prdsentationsmedien. Aus: Erfolgreich lernen — kompetent handeln, Lehrerband,

Abbildung 5: aus W-Seminar (2009), S. 158.

Bamberg 2006, S. 40



