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Prasentation

S

Weniger 1st menr!

1. Bedeutung von Prasentation

In erster Linie wird ,Prasentation* als Vorstellung verstanden. Présentiert werden
kénnen die verschiedensten Produkte, Personen, Vorhaben oder auch Sachverhalte,
Organisationen, Strukturierungen und so weiter. Dabei stehen Prasentationen in
einem Spannungsfeld mehrerer Abhangigkeiten:

So wird die Prasentation beeinflusst

» von der Sache, die Sie prasentieren,

» von dem Publikum, dem Sie etwas prasentieren,

> von der Situation, in der lhre Prasentation stattfindet
» und von lhnen selbst als Prasentator/-in.

Diesen vier Seiten gilt es, gerecht zu werden. Anders formuliert: Sie méchten eine
hohe Angemessenheit Ihrer Prasentation an alle vier Faktoren erreichen.

Die Vorteile einer guten Prasentation liegen auf der Hand:

Das Publikum
muss sich weniger anstrengen, um lhnen zu folgen
behé&lt mehr von Ihrer Présentation
ist in einer positiven Stimmung

Sie als Prasentator/-in
wirken sympathisch
Ihre Darstellung erhalt mehr Beachtung
Kleine Fehler werden Ihnen eher nachgesehen

Alle Prasentationen basieren auf der Grundregel:
»Eine Prasentation ist immer auch eine Selbstprasentation!”
(Nicht nur beim Vorstellungsgesprach!)
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2. Ziel einer Prasentation

Eine Prasentation soll informieren, Uberzeugen und motivieren. Dazu sind folgende
Punkte wichtig:

» Thema und Ziel

» Zielgruppe

» Inhalt (Stoff sammeln und selektieren, komprimieren, visualisieren)

» Organisation (Raum, Sitzordnung, Lichtverhaltnisse usw.)

» Vorbereitung der Medien (Projektor, PC, Flip Chart, Pinwand, Tafel, Unterlagen
usw.)

» Visualisierung durch Grafik, Diagramm, Symbol usw.)

3. Vier Kriterien fur die Verstandlichkeit
3.1 Gliederung - Ordnung

Der Text soll - sowohl im eigenen Entwurf, als auch in eventuellen Tischvorlagen oder
Folien - folgende Kriterien erfullen:

gegliedert

folgerichtig

Ubersichtlich

gute Unterscheidung von Wesentlichem und Unwesentlichem

der rote Faden bleibt sichtbar

VVVYYVY

3.2 Kirze - Pragnanz

Die rhetorische Tugend der brevitas (Kirze, Knappheit) besteht in der
Angemessenheit der Beitragsldnge . Als Kriterien (angemessen woran?) finden sich
wieder: die Sache, die Situation, das Publikum, der Redner. Folgenden Punkte
schitzen vor den haufigsten Fehlern:

» Beitrage kurz und préazise fassen

» alle wesentlichen Punkte erfassen

» auf weitschweifige Exkurse verzichten

3.3 Einfachheit

Die Einfachheit betont die Angemessenheit an das Publikum:
bleiben Sie im Sprachhorizont Ihres Publikums

Fachbegriffe und Abklrzungen bedurfen der Erklarung wenn Sie
nicht bestimmt mit ihrem Verstandnis rechnen kdnnen

konkret

anschaulich

YV VYV
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3.4 Zusatzliche Stimulanz

Auch hier gibt es eine ,,goldene Mitte“: Zuwenig Stimulanz wirkt langweilig, zuviel
macht ungeduldig und nervos.

» anregend

» interessant (Beispiele)

» abwechslungsreich (Medien)

» personlich

4. Vorbereitung der Prasentation

Die rhetorische Gliederung eines Vortrags:

4.1 Inventio
Die inventio dient der ersten Erfassung des Themas. Dies kann anhand eines
Brainstormings, eines Mind-Maps oder anderer Materialsammlung geschehen.

4.2 Dispositio
Wéhrend der dispositio werden die gefundenen Gedanken geordnet und die Rede
gegliedert.

4.3 Elocutio

Elocutio bedeutet die sprachliche Ausgestaltung des Materials.

Bei der Elocutio sind folgende rhetorische Tugenden zu beachten (vgl. auch Kriterien
der Verstandlichkeit):

latinitas - sprachliche Richtigkeit und Klarheit

perspicuitas - gedankliche Deutlichkeit und Klarheit

ornatus - angemessene ,,Ausschmuckung* der Rede: Metaphern, Figuren
aptum - Angemessenheit

Bei der elocutio sollte vor allem das Publikum beachtet werden: Mit wem spreche ich?
Welche Vorkenntnisse, Interessen, Erwartungen haben die Zuhoérer? Wie aufmerksam
sind sie, das heil3t: wie lang sollte ich reden?

AulRerdem gehort zur elocutio die Vorbereitung der Prasentation. Hier gilt es zu
Uberlegen, welche Schaubilder, Tabellen usw. auf Folie gezogen werden sollen und an
welchen Stellen Flipchart, Pinwand und Metaplankarten zum Einsatz kommen.

4.4 Memoria

In diesem Bearbeitungsstadium pragt sich der Redner die Gedanken und deren
sprachliche Formulierung zusammen mit den wahrend der Rede auszufuhrenden
Handlungen (Mimik, Gestik) in das Ged&chtnis ein.

4.5 Actio
Verwirklichung der Rede durch Sprache (pronuntiatio) und Handlung (actio).
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Beispiel fur eine Folie zur Vortragsunterstutzung:

. Prasentation

= Vortragsunterstitzung

= Vorstellung von ldeen, Konzepten,
Produkten und Systemen

m Verkaufsunterstiitzung (POS)
= Homepage

Cr. Tobira Brinker - 2210 22
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