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Souverdn vor Publikum auftreten

Das Prasentieren von Inhalten, Lésungen und Ideen gehort fur
viele Berufstdgige zum Arbeitsalltag. Fiihrungskrafte und Mit-
arbeitende sprechen zu den unterschiedlichsten Anldssen vor
Publikum und geben dabei nicht nur ihre eigene Visitenkarte ab,
sondern auch die ihrer Institution. Souverdnes Auftreten ist aber
auch gefragt, wenn Sie als Dozent*in im Unterrichts- oder Semi-
narbetrieb Teilnehmenden etwas vermitteln oder als Ausbilder*in
Nachwuchskrdfte anleiten méchten. Auch im privaten und ehren-
amtlichen Bereich prédgen Prdsentationen immer mehr das Bild
von regelmdBigen Sitzungen, Arbeitskreisen, Workshops usw.
und sind aus dem Tagesgeschdaft nicht mehr wegzudenken.

In der kommunikativen Welt ist Prdsentieren somit zu einer wesent-
lichen Schlisselkompetenz geworden, die unverzichtbar ist. Dem
entsprechend lernen die Kinder bereits heute in den Grundschu-
len, vor der Klasse zu stehen und erste Prasentationserfahrun-
gen zu sammeln. Viele Erwachsene sind allerdings nicht auf diese
Weise an Auftritte vor Publikum herangefiihrt worden und haben
deshalb Bedenken, sich im kleinen oder groBen Rahmen ,auf die
Biihne" zu stellen und dort ihre Themen zum Besten zu geben.

Die gute Nachricht: Professionelles Prasentieren ist eine Kunst,
die man lernen kann! Und genau dabei will Sie dieses Buch unter-
stitzen.

Bernd Bak ist seit 25 Jahren als Dozent an einem Studienins-
titut fir kommunale Verwaltung im Aus- und Fortbildungsbe-
trieb tatig und gibt seine gesammelten Erfahrungen in Prd-
sentationstrainings und -workshops weiter. In seinem Buch
kommen aber auch neun Profis zu Wort, die als langjdhrige
Trainerinnen und Trainer mitihren Themen tausende Teilneh-
mende qualifiziert und auf die berufliche Praxis vorbereitet

haben.

Mit ihrer Sicht der Dinge auf Aspekte wie Kommunikation,
Korpersprache, Motivation, Kreativitgt, Sprache, Visuali-
sierung, Stimme oder intro- und extrovertiertes Auftreten
bereichern Sie dieses Buch um Tipps aus erster Hand, um
Ihre Prdsentationen auf eine professionelle Basis zu stellen.
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ANGABEN ZUM VERFASSER

Bernd Bak, Jahrgang 1963, aufgewachsen im Ruhrgebiet und
dort fast 20 Jahre fiir eine Stadtverwaltung tatig, arbeitet seit
25 Jahren als Dozent an einem Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung. Fiir Fiithrungskrafte, Nachwuchsfithrungskréfte,
Mitarbeitende sowie haupt- und nebenberuflich Dozierende
leitet er seit 20 Jahren Prasentationstrainings und -workshops
mit unterschiedlichen Schwerpunkten und bereitet Lehrgangs-
teilnehmende auf Priifungen und Leistungsnachweise in Form
von Prasentationen vor. Auf der Grundlage seines 2010 erschie-
nenen Buches , Aktiver Unterricht - 65 aktivierende Methoden
zur Unterrichtsgestaltung” bietet er bundesweit padagogische
Fortbildungen und Train-the-Trainer-Qualifizierungen an.

Als Leiter des Bereiches Fortbildung prasentiert er regelmafdig in Gremien sowie vor Per-
sonalverantwortlichen und iibernimmt bei Grofdveranstaltungen wie Fithrungs-Tagungen
oder Fachkongressen die Moderation. Durch den engen Kontakt zu Speaker*innen und Top-
Trainer*innen der Fortbildungsszene hailt er sein Wissen zu zeitgeméafden und publikums-

gerechten Prasentationen auf dem aktuellsten Stand.

Das Verfassen von Texten begleitet ihn schon weit mehr als sein halbes Leben - zunachst als
Redakteur von Vereinszeitschriften und liber 10 Jahre nebenberuflich als freier Journalist
bei einer Tageszeitung. Seit dem Jahr 2000 verdffentlicht die im Maximilian-Verlag erschei-
nende Fachzeitschrift Deutsche Verwaltungspraxis (DVP) seine Beitrdge aus den Bereichen
Betriebswirtschaftslehre, Kosten- und Leistungsrechnung sowie Verwaltungsmanagement,
aber auch Abhandlungen zu Visualisierungen im Unterricht oder padagogischen Themen.

Kontakt fiir Anfragen:

Mail: bernd.bak@gmzx.de Handy: 0162 / 497 5667



Kapitel 1 - Aktuelle Trends und Co. 1

1. AKTUELLE TRENDS UND CO. - EIN PAAR GEDANKEN ZUM
EINSTIEG

1.1 RAUS MIT DER KATZE AUS DEM SACK - SIE SIND DIE SHOW!

,SIE sind die Show!“ Wenn ich nach dieser Aussage meinen Blick in die Runde der anwesen-
den Seminar- oder Lehrgangsteilnehmenden schweifen lasse, ahne ich schon, dass ich keine
Begeisterungswelle ausgelost habe. Und beim genaueren Hinsehen bestatigt sich dann, dass
ich mit meiner Einschatzung richtig liege. Da haben wohl viele etwas anderes erwartet. Pra-
sentieren wie die Profis - das hort sich doch nach jeder Menge Tipps und Tricks an. Die gibt
es naturlich auch. Im Seminar und in diesem Buch. Aber aktuelles, modernes Prasentieren
besteht aus mehr als chic gestalteten PowerPoint-Folien, die nach und nach auf die Leinwand
projiziert werden. Zu einer ansprechenden Prasentation gehort sicher auch eine interessante
Visualisierung. Das unterscheidet sie ja gerade von einem Vortrag, einer Rede oder einem
Referat, wo der Sprecher seine Inhalte meistens ohne optische Unterstiitzung allein in ver-
baler Form dem Publikum vorstellt. Eine zeitgemafie Prasentation lebt allerdings in erster
Linie nicht von PowerPoint allein. Sondern vom ,Gesamtpaket”, in dessen Mittelpunkt der
Préasentierende steht.

Ein Blick zuriick macht noch einmal deutlich, wie es ,frither” war - wobei , frither leider in
vielen Fallen auch noch durch ,heute” ersetzt werden konnte. Sie haben vermutlich auch
schon Prasentationen erlebt, bei denen der Vortragende am Rand des Raumes steht, um
moglichst allen einen freien Blick auf die Leinwand zu gewahren. Wenn das Publikum dann
die Platze eingenommen hat, geht es nach einer knappen Begriif3ung los. Folie um Folie wird
an die Wand geworfen. Da diese oft sehr textlastig sind, liest der Prasentierende die Satze
von der Leinwand ab, wahrend das Publikum schon fiir sich entschieden hat, den Text selbst
zu lesen. Ich nenne dieses Phdnomen ,betreutes Lesen”. Der so wichtige Blickkontakt zum
Publikum bleibt dabei leider auf der Strecke. Und wenn der Prasentierende versucht, den
eingeblendeten Text mit eigenen Worten irgendwie anders zu beschreiben, stimmen der
geschriebene Text und seine gesprochenen Worte oft nicht exakt iiberein - die Verwirrung
beim Publikum nimmt ihren Lauf.

Weil sich die Textfolien haufig optisch sehr dhneln, verliert man schnell den Uberblick, wo
man sich thematisch eigentlich gerade befindet. Der rote Faden geht verloren. Zum Gliick
serlost” der Prasentierende sein Publikum nach gefiihlt viel zu langer Zeit mit einem ,Vielen
Dank fiir Thre Aufmerksamkeit!“, und Sie haben es endlich geschafft. Sie sind allerdings auch
im wahrsten Sinne des Wortes ,geschafft, weil diese Art der Prasentation sehr anstrengend
ist. Ubrigens fiir beide Seiten. Der Vortragende diirfte mit so einem ,Auftritt” auch nicht zu-
frieden gewesen sein. Und dennoch erlebt man ein derartiges Szenario immer wieder. Dabei
ist es gar nicht so schwer, Prasentation anders zu gestalten.

,SIE sind die Show!“ driickt dabei schon aus, dass der Text auf der Leinwand als zentrales
Element ausgedient hat und heute vielmehr der Prasentierende in den Fokus riickt. Es geht
um SIE! Um Sie als Person, die etwas Interessantes, Neues, Wichtiges mitzuteilen hat und
deshalb vor das Publikum tritt. Und weil das, was Sie zu verkiinden haben, eine besondere
Bedeutung hat, sollten Sie es wie ein Profi prasentieren. Dabei prasentieren Sie nicht nur sich
selbst (und betreiben damit im besten Fall positives Marketing fiir sich), sondern Sie repra-
sentieren natiirlich auch die Institution, fiir die Sie gerade tatig sind. Wenn Sie die ,Biihne”
betreten, sind Sie praktisch die Visitenkarte Thres Unternehmens, Ihrer Verwaltung, Ihres
Fortbildungstragers, Ihres Vereins oder fiir wen auch immer Sie gerade offiziell an den Start
gehen. Thr ,Auftraggeber” hat eine gewisse Erwartung an lhre Prasentation, das Publikum
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ebenso und Sie selbstverstiandlich auch. Wenn Sie professionell an die Aufgabe herangehen,
haben Sie die besten Chancen, die Erwartungen aller Beteiligten zu erfiillen.

Mit meiner Aussage ,SIE sind die Show!“lasse ich in meinen Prasentationstrainings die Katze
gleich am Anfang aus dem Sack. Ich will gar nicht lange um den heifsen Brei herumreden. Na-
tlirlich werden Themen wie Vorbereitung, Struktur, Aufmerksamkeit, Visualisierung, Umgang
mit der Technik, Kérpersprache, praktische Tipps usw. im Rahmen der zeitlichen Kapazita-
ten behandelt und auftauchende Fragen beantwortet. Meine gesammelten Erfahrungen in
diesen Themenfeldern mdchte ich auch in diesem Buch wiedergeben - mit Unterstiitzung
zahlreicher Prasentations-Profis.

Absolut entscheidend ist fiir mich aber die Erkenntnis, dass (erfolgreiches) Prasentieren zu
einem ganz grofden Teil ,Kopfsache” ist. Die innere Haltung muss stimmen. Deswegen weise
ich schon sehr frith darauf hin, dass der Prasentierende selbst das A und O der Prasentation
ist - unabhangig von allen Tipps und Tricks, die man zum Gliick erlernen kann, um Prasen-
tationen professionell zu gestalten. Wenn das ,Mindset” stimmt, haben Sie damit bereits
den Grundstein fiir einen guten Auftritt gelegt. Gewohnen Sie sich also schon einmal an den
Gedanken - SIE sind die Show!

1.2 BUHNE FREI FUR IHREN AUFTRITT - ODER GEHT ES AUCH EINE
NUMMER KLEINER?

Haben Sie sich nach dem Lesen der ersten Zeilen dieses
Buches vielleicht schon etwas iiber meine Wortwahl
gewundert? Biihne, Auftritt, Show? Das liest sich eher
wie ein Theaterratgeber. Fehlt nur noch der Begriff
,Entertainment” Stimmt. Den habe ich tatsachlich noch
nicht verwendet, obwohl er auch dazugehort. Aber na-
tlrlich nur im ibertragenen Sinne. Wenn ich von einem
JAuftritt spreche bzw. schreibe, meine ich damit jede
Art von Prasentation, die Sie sich vorstellen konnen.

Das kann ein kurzer Beitrag in einer Dienstbesprechung oder ein Zwischenbericht in einer
Projektgruppen-Sitzung sein. Sie informieren die Fiihrungskrafte Ihrer Verwaltung iiber
geplante Mafdnahmen der Personalentwicklung oder stellen im Finanzausschuss vor, welche
Auswirkungen die Corona-Pandemie auf den stadtischen Haushalt hat. Sie berichten in einem
Arbeitskreis iiber die Ergebnisse eines interkommunalen Leistungsvergleichs oder stellen
als nebenamtlicher Dozent im Unterricht einem Lehrgang die Kernelemente des Sozialstaa-
tes vor. Sie prasentieren im Rahmen Threr Abschlusspriifung der Priifungskommission die
Moglichkeiten und Grenzen bei der Evaluation von Fortbildung oder stellen im Verlauf eines
Bewerberauswahlverfahrens dem Auswahlgremium einige wichtige Faktoren fiir den sinnvol-
len Einsatz von Homeoffice-Arbeitsplatzen vor. Die Liste lief3e sich noch seitenlang fortsetzen.

Es gibt unzahlige Anlasse, bei denen Sie [hre Themen ausgewahlten Zielgruppen unter haufig
sehr wechselnden Rahmenbedingungen prasentieren. Die Zeitvorgaben fiir Ihre Prasentation
werden variieren, die Anzahl der Teilnehmenden, die Beschaffenheit und Ausstattung des
Raumes usw. Immer, wenn Sie in irgendeiner Form vor Publikum prasentieren, bezeichne ich
das gerne als Auftritt. Dabei sind Sie ihr eigener Regisseur, der seine Prasentation professi-
onell vorbereitet und den Zuho6renden vorstellt. Sie iberlassen moglichst nichts dem Zufall
und planen den Ablauf wie bei einem Theaterstiick.
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2. EINE FRAGE DER HALTUNG - PRASENTIEREN IST KOPFSACHE

2.1 UBERPRUFEN SIE IHR MINDSET - BANGE MACHEN GILT NICHT!

In meinen Trainings bitte ich die Teilnehmenden in der Anfangsphase, mir ihre Erwartungen
an das Seminar zu nennen. Mir geht es nicht darum, meinen Seminarfahrplan abzuarbeiten,
sondern ihnen moglichst gute Hilfestellungen anzubieten. Manchmal formuliere ich diesen
Teil so, dass ich die Anwesenden danach frage, ob sie mir eine ganz konkrete ,Baustelle”
benennen konnen, an der sie arbeiten mochten. Die individuellen Antworten decken eine
grofde Bandbreite ab.

Manche wissen schon von sich, dass sie sehr schnell sprechen und benétigen hier Untersttit-
zung, andere mochten das Visualisieren am Flipchart lernen, wieder anderen geht es um
Tipps zum Folienlayout oder um Methoden, wie man die Aufmerksamkeit des Publikums
gewinnt. In den meisten Gruppen ist es jedoch so, dass sich viele Teilnehmende (auch) mehr
Sicherheit und Souveranitat wiinschen, weil sie sich bei ihren Prasentationen unwohl fiihlen.
,Ich mag tiberhaupt nicht prasentieren!“ ist eine Antwort, die ich nicht nur von Auszubilden-
den hore. Hier schwingt haufig noch eine gewisse (verstdndliche) Priifungsangst mit. Aber
auch vielen ,gestandenen” Fithrungskraften und Mitarbeitenden geht es so.

Welche Einstellung jemand zum Prasen-

tieren hat, wird schon in der kurzen Vor- Es kor:nmt auf
stellungsrunde deutlich. Formulierungen lhr Mindset _
wie ,Ich muss immer im Finanzausschuss an! = ? 3
prasentieren.” oder ,Ich muss regelmaflig \Qn-éi
vor den Fiihrungskraften vortragen.“ weisen
schon darauf hin, dass sich diejenigen etwas
Schoneres vorstellen kénnen, als sich vor _
Publikum zu stellen. L re—

Das kleine Wortchen , muss” verrat schon einiges, was auf Nachfrage dann konkretisiert
wird. Fiir viele ist Prasentieren immer noch eine grofie Hiirde, iiber die sie am liebsten nicht
springen mochten. Die Teilnehmenden malen sich in Gedanken ein diisteres Bild aus und
befiirchten das Schlimmste. Oft muss hier der befiirchtete ,Blackout” als grofie Bedrohung
herhalten. ,Wem von Thnen ist denn schon einmal ein Blackout passiert?, mochte ich dann
gerne wissen. Eine grofie Stille setzt ein. Offenbar niemandem!

Die Angst davor, auf einmal nichts mehr zu wissen, lahmt viele. Aber wie wahrscheinlich
ist das denn? Sie werden sich auf die zu vermittelnden Inhalte gut vorbereitet haben. Das
ist jedenfalls der Anspruch, den man an eine professionelle Prasentation haben darf. Und
dann stehen Thnen ja noch verschiedene Hilfsmittel zur Verfiigung: Die Schlagworte auf
den Folien, Ihr Stichwortzettel in Threr Hand oder die Moglichkeit, in PowerPoint Notizen
zu notieren, die Thnen am Laptop auf die Spriinge helfen, wenn Sie tatsiachlich einmal ins
Stocken geraten sollten.

Um auf die Uberschrift dieses Kapitels zuriickzukommen: Prisentieren ist (zu einem ganz
grofden Teil) Kopfsache. Wenn Sie sich permanent innerlich dagegen wehren und sich
gedanklich selbst ,runterziehen, indem Sie sich immer wieder vorstellen, was alles bei
Ihrer Prasentation schiefgehen kann, wird es schiefgehen. Das nennt man ,selbsterfiillende
Prophezeiung” und ist ein Phdnomen aus der Psychologie. Ich will die wissenschaftlichen
Hintergriinde hier gar nicht ndher ausfiihren.
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Entscheidend ist, dass dieser Effekt zum Gliick auch in die andere - positive - Richtung
funktioniert. Wenn Sie also iiberzeugt davon sind, dass Sie die Herausforderung - die Pra-
sentation - meistern konnen und sich mit einem guten Gefiihl auf die Aufgabe einlassen, sind
die Chancen sehr hoch, dass Ihnen ein guter Auftritt gelingen wird.

Wie wire es, wenn Sie das erdriickende Wort ,,muss” R 1 L-——J \
durch eine Formulierung wie auf dem nebenste-
henden Bild ersetzen, die IThnen die Last von den

Schultern nimmt? Ob eine Prisentation gut oder
schlecht lauft, hangt ganz entscheidend von lhrer
inneren Haltung ab. Ihre innere Haltung spiegelt sich

dabei auch in besonderer Weise in Ihrer dufderen
Haltung wider.

)
)
3
=

Thre Koérpersprache verrat schon auf den ersten Blick, mit welcher Einstellung Sie auf die
Biihne kommen. Um es einmal iibertrieben zu formulieren: Ist es Thr Gang zum Schafott oder
wird es Thr Triumphzug? Das Publikum erkennt ganz schnell, ob Sie mit hdngenden Schultern
und zogernden Bewegungen oder mit aufrechtem Oberkérper und klarem, zuversichtlichem
Blick vor Ihnen stehen.

Damit kein Missverstandnis aufkommt: es geht nicht darum, sich etwas ,schon zu reden®
Natiirlich kann bei jeder Prasentation etwas schiefgehen. Dann ist das eben so und man muss
mit dem ,Problem” moglichst souveran umgehen. Aber dieses vermeintliche ,Worst-Case-
Szenario“ darf Sie nicht die ganze Zeit im Vorfeld belasten und hemmen.

2.2 UBUNG MACHT DEN MEISTER - DEFINITIV!

Sie kdnnen jede Menge dafiir tun, dass Thre Prasentation im Normalfall funktionieren wird.
Ich behaupte einfach mal ganz selbstsicher: Wenn Sie die Tipps und Hinweise in diesem Buch
beachten, sind Sie in der Lage, jedes Thema souverdn und professionell zu prasentieren. Dazu
gehoren dann nur noch zwei Dinge. Sie miissen sich natiirlich mit Ihrer Zielgruppe befassen
und inhaltlich gut auf die Materie vorbereiten, zu der Sie vortragen werden. Und Sie sollten
jede Gelegenheit zum Uben nutzen, damit Sie in eine gewisse Routine kommen und sich
Ablaufe automatisieren. Das fithrt dazu, dass Sie sich mit jeder weiteren Prasentation immer
mehr auf die Inhalte fokussieren kdnnen, weil Sie mit jedem zusatzlichen Auftritt mit hoher
Wahrscheinlichkeit neue positive Erfahrungen gesammelt haben und wissen, dass Sie sich
auf die reinen Aspekte des Prasentierens verlassen kénnen.

Holen Sie sich immer wieder nach einer Prasentation von [hrem Vorgesetzten oder Kollegen
ein Feedback. Was lief gut, was kdnnte man noch optimieren? Das kénnen und sollten Sie
natiirlich auch alleine in Ruhe reflektieren, aber hdufig ist man mit sich selbst zu kritisch. Die
Fremdwahrnehmung ist hier eine gute Hilfe, auf der einen Seite wohltuende Bestatigung zu
erhalten, auf der anderen Seite aber auch Tipps zu bekommen, um sich in Details nach und
nach noch weiter zu verbessern. Nutzen Sie wirklich jede Ubungsméglichkeit. Jedes Erfolgs-
erlebnis ermutigt Sie, Prasentationen nicht als etwas ,Schlimmes* zu betrachten, sondern
eher als Chance zu zeigen, was Sie kdnnen. Wenn Sie mit dieser positiven Einstellung an die
Sache herangehen, verliert das , Gespenst” Prasentation seinen Schrecken und diese Aufgabe
wird fiir Sie zur Normalitit. ,Uben, iiben und nochmals iiben“ ist somit auch der Schliissel, um
die gewlinschte Sicherheit und Souveranitat fiir die eigenen Auftritte zu gewinnen. Mentale
Starke verleiht Thnen Riickenwind bei Ihren Prasentationen.



2.4 WAS MAN ALS PRASENTIERENDER VON SPITZENSPORTLERN
LERNEN KANN - INTERVIEW MIT FRANK BUSEMANN

Frank Busemann, Speaker, Moderator, Autor, Olympiazweiter im
* Zehnkampf 1996 in Atlanta, Sportler des Jahres 1996

Der Dortmunder hat nach Beendigung seiner sportlichen Kar-
- riere den Kontakt zum Sport nie verloren. Er ist vielen bekannt
aus zahlreichen Fernseh-Reportagen von Sport-Grof3ereignissen
und dem ARD-Morgenmagazin und engagiert sich bei der Sport-
abzeichen-Tour fiir den Deutschen Olympischen Sportbund. Der
( ehemalige Weltklasse-Leichtathlet hat mehrere Biicher veroffent-
licht und tritt seit Jahren als Speaker vor groféem Publikum auf.
Seine Schwerpunktthemen dabei sind Motivation, Gesundheit
und Bewegung.

Kontakt:
Internet: www.frankbusemann.de Mail: fb@frankbusemann.de

B. B.: Sie haben vor 85.000 Zuschauern in Atlanta die Silbermedaille im Zehnkampf gewonnen.
Da war es doch sicher kein Problem, vor 100 Leuten einen Vortrag zu halten, oder?

Frank Busemann: Von wegen! Ich habe es immer geliebt, vor vielen Menschen Sport zu ma-
chen. Da war es egal, ob es 1.000 Leute bei einem Sportfest waren oder 85.000 bei Olympia
- das sind immer verdammt viele Zuschauer. Vor Menschen zu reden, habe ich am Anfang
gehasst. Es hat mich eine riesige Uberwindung gekostet, diese neue Aufgabe anzugehen. Ich
habe in meinen 13 Schuljahren ganze drei Referate gehalten, weil ich mich immer schén
gedriickt habe. Ein Bekannter von mir hat eine Zeit lang in Australien gelebt. Dort gibt es in
den Schulen die Ubung ,show and tell“ Da iiben schon die kleinen Kinder, sich vor andere zu
stellen und Geschichten zu erzdhlen. Das hatte mir sicher auch geholfen.

B. B.: Wie sind Sie dann doch auf die Biihne gekommen?

Frank Busemann: Jemand hat mich gefragt, ob ich nicht etwas aus meiner Sportkarriere be-
richten konnte. Ganz ehrlich - das hat mich natiirlich geehrt und ich habe zugesagt. Allerdings
ohne zu wissen, was da auf mich zukommt. Das Reden an sich habe ich durch die zahlreichen
Interviews gelernt. Ich konnte so nach einem Wettkampf meine Emotionen rauslassen und
die Journalisten bekamen die Informationen, die sie fiir ihre Berichterstattung brauchten.
Das war eine Win-Win-Situation. Es hat mir auch Spaf gemacht, iiber meinen Sport zu reden.
Ich dachte allerdings auch immer, dass das zu Hause gar keiner mitbekommt (lacht).

B. B.: Wie geht man mit dem , Druck” vor Auftritten um? Kennen Sie auch Lampenfieber?

Frank Busemann: Nervositat gehorte zum Sport immer dazu. Eine gewisse Aufregung und
ein Magengrummeln sind nicht schlimm. Im Gegenteil - das befliigelt sogar. Ein Trainer hat
einmal zu mir gesagt: ,Wenn du kein Lampenfieber mehr hast, bleib zu Hause!*“ Michael
Johnson, vierfacher Olympiasieger und achtfacher Weltmeister iiber 200 und 400 Meter, hat
es noch etwas anders beschrieben: ,Jedes Mal, wenn ich im Startblock sitze, habe ich Angst.
Aber ich liebe diese Angst.“ Das Gefiihl kannte ich auch. Im besten Fall gibt es Dir den Kick
fiir eine herausragende Leistung.
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Als Vertreter des Schulverwaltungsamtes wollen Sie die Eltern einer Grundschule tiber die
geplante Neugestaltung des Schulhofes informieren. Da die Finanzlage der Kommune schwie-
rig ist, mochten Sie die Eltern davon iiberzeugen, sich aktiv in Form von handwerklichen
Eigenleistungen an der Umgestaltung zu beteiligen. Optimal lauft es, wenn sich zahlreiche
Elternteile in die von Ihnen vorbereitete Liste eintragen und tatkraftige Hilfe zusagen. Sollten
Sie nach Ihrem Appell feststellen, dass sich die gewlinschte Beteiligung mangels Zuspruchs
der Eltern nicht oder nicht ausreichend durch Eigenleistung realisieren lasst, konnten Sie als
Riickzugsziel dafiir werben, dass sich die Eltern stattdessen finanziell (durch Spenden) an
der Neugestaltung beteiligen. Sollte auch das nicht auf Resonanz stof3en, haben Sie zumin-
dest Ihr Minimalziel erreicht und die Eltern iiber die geplante Neugestaltung informiert. Ob
sich diese in der Praxis dann liberhaupt umsetzen lief3e, steht auf einem anderen Blatt und
bedarf neuer Uberlegungen.

3.2 DAS PUBLIKUM IMMER IM AUGE - DIE ZIELGRUPPENANALYSE

Ganz entscheidend fiir eine erfolgreiche Prasentation ist die intensive Analyse der Zielgrup-
pe. Es gibt kaum etwas Schlimmeres bei einer Prasentation, als an [hrem Publikum vorbei-
zureden, weil Sie sich nicht genug Gedanken dariiber gemacht haben, wer eigentlich warum
vor lhnen sitzt. Dabei spielt es keine Rolle, ob Sie die Zuhorer dadurch langweilen, dass Sie
langst bekannte Daten und Fakten prasentieren, oder die Teilnehmenden inhaltlich ,abhéan-
gen’, weil ihnen wichtige Vorkenntnisse oder notwendige Informationen fehlen und sie Ihnen
deshalb nicht folgen kdnnen. Im Ergebnis wird das Publikum sehr verargert tiber die ver-
schwendete Zeit sein. Damit das nicht passiert, sollten Sie geniigend Zeit dafiir einplanen,
sich mit Ihrer Zielgruppe zu befassen.

Dazu gehoren organisatorische Aspek-
te wie die erwartete Gruppengrofie,
um die passenden Radumlichkeiten zu
buchen, den Medieneinsatz darauf
abzustimmen oder geniigend Exem-
plare des Handouts vorzubereiten. Zur
professionellen Vorbereitung gehort
es aber auch, sich mit den einzelnen
Menschen zu beschéftigen, um die
Prasentation so mafigeschneidert wie
moglich ausrichten zu kénnen.

Der Profi nimmt
richtig MaR!

Als Unterstiitzung kann die folgende Checkliste dienen:
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CHECKLISTE: ZIELGRUPPENANALYSE

¢ Wie viele Personen nehmen teil (Auswirkungen auf Raum und Medieneinsatz)?

¢ Wie setzt sich die Gruppe zusammen?
- Unterschiedliche oder einheitliche Hierarchie?
Beteiligte Dienststellen, Abteilungen, Gremienvertreter?
Wie ist die Interessenlage (gemeinsame oder gegensatzliche Positionen)?
Wie steht es um die Beziehungsebene der Teilnehmenden
(unbekannt, bekannt, vertraut, mit Konfliktpotenzial behaftet)?
- Welche Funktionen haben die Teilnehmenden (beratend, entscheidungsbefugt)?

¢ Weshalb nehmen die Personen teil (freiwilliges dienstliches oder privates
Interesse oder nur ,Pflichtteilnahme” als Vertreter eines betroffenen Bereiches)?

¢ Welche Vorkenntnisse und Erfahrungen zum Thema sind bei den Teilnehmenden
vorhanden?

¢ Welchen konkreten Nutzen hat das Publikum von den prasentierten Inhalten,
Vorschldgen, Losungen?

¢ Welche Fragen kénnten die Zuhdrenden haben?

¢ Mit welcher Einstellung zum Thema und zum Prasentierenden ist zu rechnen
(ablehnend, neutral, zustimmend)?

¢ Gibt es ,Meinungsmacher” oder ,Wortfiihrer”, mit denen in der Frage- und
Diskussionsrunde besonders zu rechnen ist?

¢ Welche Erwartungen haben die Zuhdrer im Hinblick auf die Inhalte, die Medien-
auswahl (was ist Standard?) oder die Rahmenbedingungen (Zeit, Raum, Catering)?

Nicht alle Fragen lassen sich ohne Weiteres beantworten - das hangt ganz individuell von
der jeweiligen Zielgruppe ab. Im besten Fall konnen Sie auf eigene Erfahrungen setzen,
manchmal hilft es auch, Kollegen zu befragen, die mit der betroffenen Zielgruppe schon
einmal zusammengearbeitet haben. Oft ist es auch mdglich, sich ganz konkret an einen oder
mehrere Vertreter der Zielgruppe zu wenden und offen die genannten Fragen zu stellen.

Das unterstreicht Ihr personliches Engagement und Interesse daran, die Prasentation wirk-
lich mafdgeschneidert zu gestalten und kommt bei der Zielgruppe naturgemaf3 sehr positiv
an. Bei einer weitgehend unbekannten Zusammensetzung des Publikums kénnen Sie iiber
manche Dinge nur spekulieren. Nehmen Sie dann einen Perspektivwechsel vor und versetzen
sich gedanklich in die Lage der Zuhorenden. Selbst wenn Sie auf diese Weise nur einen Teil
der Fragen ansatzweise beantworten konnen, ist das immer noch besser, als ,im Nebel zu
stochern” und ohne Zielgruppenanalyse vor das Publikum zu treten.
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Vortragens authentisch ist oder ob Sie einzelne Humor-Passagen ,eingebaut” haben, weil Sie
einmal gelesen haben, dass man damit eine Prasentation gut wiirzen kann...

5.3.7 Eyecatcher - dem Publikum ins Auge stechen

Nehmen Sie diese Methode bitte nicht wort-
lich! Der Begriff ,Eyecatcher” stammt aus
dem Marketing und wird haufig mit , Blick-
fang"” Uibersetzt. Zeigen Sie dem Publikum
ein Bild, das so beeindruckend ist, dass die
Augen der Zuhorer direkt daran ,kleben”
bleiben. In der Werbebranche arbeiten un-
zahlige kreative Personen daran, genau die-
se Reaktion durch ihre Anzeigenkampagnen
zu erzielen.

Ungewohnliche oder (fiir den eigentlichen Kontext) iiberraschende Motive fangen das Publi-
kum im wahrsten Sinne des Wortes ein und fiihren zu einer deutlich h6heren Aufmerksamkeit
als ,normale“ Visualisierungen, die man schon zig Mal gesehen hat. Diesen Effekt haben Sie
bestimmt schon selbst erlebt, wenn Sie z. B. im Wartezimmer beim Arzt oder beim Frisor in
Zeitungen, Zeitschriften oder Fachmagazinen gebléttert haben. Sie schlagen Seite fiir Seite
um, und auf einmal richtet sich Ihre Konzentration ganz auf eine Abbildung, die sich von
allen anderen merklich unterscheidet. Volltreffer. Die Werbeleute haben ihr Ziel erreicht.
Das bedeutet noch nicht, dass Sie das Produkt kaufen. Aber Sie sind zumindest schon darauf
aufmerksam geworden.

Auf dem Privatsender Pro 7 gibt es eine Sendung mit dem Namen ,Big Pictures”. Der Mode-
rator Aiman Abdallah préasentiert darin spektakuldre Bilder. Die Story dahinter wird anschlie-
end in kleinen Filmen vorgestellt.

Eyecatcher sind in diesem Sinne auch ,Big Pictures®, und zwar in doppelter Hinsicht. Das
Grofdartige an diesen ,Hinguckern“ sollte das Motiv sein. Also keine 08/15-Aufnahme,
die einem schon mehrfach begegnet ist und dadurch langweilig wirkt, sondern eben ein
,besonderes“ Foto mit einer kraftigen Aussage- und
Anziehungskraft. Dabei kann es sich um einen echten
Schnappschuss handeln, aber auch um ein digital (in
der Regel von Profis) nachbearbeitetes Bild, bei dem
z.B. iiber das eigentliche Foto mit einem Bildbearbei-
tungsprogramm ein Prozesszyklus, ein Diagramm, eine

Entwicklungslinie oder passende Fachbegriffe ,gelegt” | Y E;:r _
(eingefiigt) wurden. ,Big“ sind diese Eyecatcher aber B - M‘Mﬂ
auch, weil sie in der Regel eine so hohe Auflésung haben, _' | e \
dass sie in Top-Qualitit bei einer Prasentation auf der | | (Confoling Plarxing
Leinwand wiedergegeben werden kdnnen, wenn sie eine | | -:.—_i/ ‘i"'\ L

PowerPoint-Folie komplett ausfiillen.

Neben Fotos als Eyecatcher eignen sich auch gut gestal- | |
tete Flipcharts. Wenn Sie damit Ihre Prasentation , wiir- |

zen", erhalten Sie mit sehr hoher Wahrscheinlichkeit als - - .
,Dank” die Aufmerksamkeit des Publikums. Obwohl es Z = _—i
den Trend zum ,Handgezeichneten“ schon seit einiger e —
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7. DER KORPER IST DER GROSSTE SCHWATZER ALLER ZEITEN -
EIN PAAR BASICS ZUR KORPERSPRACHE

Der erste Teil des Titels dieses
Kapitels stammt aus einem Zitat
von Samy Molcho, ein israeli-
scher Pantomime mit dsterreichi-
scher Staatsangehorigkeit (geb.

1936), der neben zahlreichen ' ’ Der Korper ist der
Fernseh- und Theaterauftritten groRte Schwatzer
als Seminarleiter, Buchautor und aller Zeiten!
Herausgeber von Videos zum [

Thema Korpersprache weltweit . Samy Molcho
bekannt geworden ist. i

Ich durfte vor einigen Jahren an einem 90-miniitigen Vortrag von ihm bei einer grofden Ver-
anstaltung teilnehmen und war begeistert, wie leicht und spielerisch er dem Publikum das
komplexe Thema Korpersprache nahergebracht hat. Ein absoluter Profi!

71  KORPERSPRACHE ENTSCHLUSSELN - KEINE LEICHTE AUFGABE!

Korpersprache hat so viele unterschiedliche Facetten, dass man damit ganze Biicher fiillen
kann (was viele Autoren auch getan haben). An dieser Stelle mdchte ich Ihnen ein paar Hin-
weise mit auf den Weg geben, die Ihnen helfen, auf der Biihne souverdn und professionell
zu wirken. Kérpersprache ist dabei allerdings nicht nur komplex, sondern auch kompliziert.
Oder besser gesagt, die Entschliisselung von Kdérpersprache. Manchmal ist sie ziemlich
eindeutig. Wenn jemand mit einer Keule in der Hand vor lhnen steht und diese schon mit
Schwung hochgehoben hat, ahnen Sie, dass das vermutlich fiir Sie kein gutes Ende nehmen
wird. So ging es librigens unseren Vorfahren zu der Zeit, als es noch keine Sprache gab, um
sich zu verstdndigen. Die Kérpersprache der anderen signalisierte, wie gerade die Stimmung
ist. Das Beispiel habe ich schon beim Thema ,Lampenfieber” verwendet. Die Reaktionen, die
in unserem Gehirn ablaufen, sind aber tatsachlich noch weitgehend dieselben wie vor Jahr-
tausenden. Und im Zweifel orientieren wir uns auch heute noch eher an der kérpersprachli-
chen Wahrnehmung als an dem, was das Gegeniiber moéglicherweise tatsachlich ausspricht.
Korpersprache schlagt Sprache - so kdnnte man es einfach formulieren.

Neben diesen Situationen, in denen es vermutlich keine zwei Meinungen dartiber gibt, was
uns die Kérpersprache ,,sagen” soll, gibt es aber auch unzahlige Konstellationen, wo es nicht
so eindeutig ist, was der Korper des Anderen gerade signalisiert (oder signalisieren will).
Korpersprache funktioniert nicht wie eine ,Wenn-dann-Formel“ in einem Tabellenkalkula-
tionsprogramm. Wenn Herr Braun so guckt oder so sitzt oder seine Hande so halt, bedeutet
das eindeutig dies oder das oder jenes. So einfach ist es eben nicht. Kérpersprache wird
individuell interpretiert und hdngt ganz stark vom Kontext ab, in dem die kérpersprachliche
Aktion gerade stattfindet.

Es ist also nicht sinnvoll, etwa nur auf eine einzelne Geste, die Armhaltung oder den Blick
einer Person zu achten, sondern es ist das Gesamtbild der Person zu betrachten und dabei
auch noch die konkrete Situation zu berticksichtigen, in der man sich gerade befindet. Dazu
ein einfaches Beispiel:
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7.3.4 Die Korperhaltung - auf den richtigen Stand(-punkt) kommt es an

Wer wiirde Sie mehr beeindru-
cken? Ein Redner, der mit leicht T Alles eine Frage der Hallung ... B
gebeugtem Oberkorper und han- ' |
genden Schultern nur zégerlich auf

die Biithne kommt und bei seinen Die innere Hallung
Ausfiihrungen unruhig von einem wirkl sich auf 1hre
Bein auf das andere wippt? Oder duBere Hallung aus!

ein Vortragender, der mit aufge-
richtetem Oberkoérper und ziel-
strebigem Schritt auf das Publikum
zugeht und bei seiner Prasentation
fest auf beiden Beinen steht, wenn er seinen Standpunkt vertritt?

Die Antwort fallt Thnen nicht schwer. Erst recht nicht, wenn Sie sich vorstellen, dass der
erste Redner vermutlich seinen Blick eher sparsam ins Publikum richten und seine leise
Stimme wahrscheinlich etwas briichig klingen wird, wahrend der zweite Prasentierende
seine Botschaften mit kraftiger Stimme und klarem Blickkontakt zum Publikum verkiindet.

Die Kérperhaltung strahlt unzédhlige nonverbale Signale aus und spiegelt ebenso wie die
Mimik das Innenleben des Priasentierenden wider. Sind Sie von sich und Thren Aussagen
iiberzeugt, werden Sie selbstbewusst und iiberzeugend auftreten. Zweifeln Sie an Threm
eigenen Auftreten und den Losungen, die Sie vorstellen wollen, wird das Publikum schnell
entschliisseln, dass da etwas nicht stimmt. Wenn Thre Worte (Sprache) und Ihr Auftreten
(Korpersprache) voneinander abweichen, fiihrt das zu Irritationen, weil etwas ganz Ent-
scheidendes fehlt: Kongruenz. Dieser Begriff hat mehrere Bedeutungen, je nachdem, in
welchem Kontext er verwendet wird. Bezogen auf das Prasentieren ist damit gemeint, dass
Sie und Ihr Kérper dieselbe Sprache sprechen miissen - es geht um Ubereinstimmung.

Das Publikum wird Ihnen Ihre In Di b D
Worte nicht ,abnehmen®, wenn n Dir muss brenneén, was bu

ihr Kérper etwas anderes signali-  JRIIEIT [ =101 wdv]o (e [T RV K3 4]
siert. Zusammen mit den anderen
Facetten der Korpersprache ist

die positive Kérperhaltung ein
Schlissel zum Erfolg. Das neben- 1
stehende Zitat von Augustinus

Aurelius (Philosoph und Heiliger)
bringt den Zusammenhang abso-
lut treffend auf den Punkt.

Augustus Aurelius (354 — 430 n. Chr.)

Treten Sie voller fachlicher Uberzeugung und Begeisterung fiir Ihr Thema und mit einem
gesunden Selbstbewusstsein vor Thr Publikum, dann wird es Ihnen gelingen, den Funken
oder die Flamme auf Thre Zuhorer tiberspringen zu lassen!

Im Hinblick auf die Kérperhaltung wird empfohlen, mit leicht gespreizten Beinen in Schulter-
breite eine feste Position einzunehmen, die Ihnen einen sicheren Halt gibt. Andere Beinstel-
lungen (Fiif3e Giberkreuzt oder ein Fuf3 auf die Hacke gestellt) fithren haufig zu wippenden
Bewegungen, die als Unsicherheit des Prasentierenden interpretiert werden kénnten.
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8.2.11 Gleiches gleich behandeln - bleiben Sie beim Layout konsequent

Der Grundsatz, Gleiches gleich zu behandeln, ist nicht nur ein verfassungsrechtliches Prinzip,
sondern auch ein zentrales Element in der Typografie. Obwohl PowerPoint oder andere
Programme eine Vielzahl an Moglichkeiten bieten, Schriftarten und -gréf3en, Farben und die
Anordnung auf den Folien zu variieren, sollten Sie davon absehen. Was als willkommene
Abwechslung erscheint, sorgt eher fiir unnotige Verwirrung beim Publikum. Unsere Augen
»scannen“ jede Folie komplett, und unser Gehirn versucht, mit den iibermittelten Informa-
tionen gewisse Muster zu erkennen, die eine Orientierung und das Verstehen erleichtern.
Standig neue Variationen der Visualisierung sind anstrengend. Tappen Sie also nicht in
diese PowerPoint-Falle!

Wenn Sie einmal eine Auswahl hin-
sichtlich der Schrift, Schriftgrofie,
Farbe etc. getroffen haben, sollten
Sie dieses Layout konsequent um-
setzen. Die Beispiele auf der linken
Seite der nebenstehenden Abbildung
machen deutlich, dass das Layout of-
fenbar willkiirlich von Folie zu Folie
verdandert wurde. Die Slides auf der
rechten Seite haben dagegen eine @ &
Klare optische Struktur. — —

Betriebswirtschaftliche Instrumente in
der &ffentlichen Verwaltung

Betriebswir i in
der &ffentlichen Verwaltung

1. Die Nutzwertanalyse 1. Die Nutzwertanalyse

Betriebswirtschaftliche Instrumente in
der offentlichen Verwaltung

2. Die SWOT-Analyse

Betriebswirtschaftliche Instrumente in
der bffentlichen Verwaltung

2.Die SWOT-Analysge

Betriebswirtschaftliche Instrumente in
der offentlichen Verwaltung

5 - Hlich
der dffentiichen Verwaliung

3. Di¢ Portfolio-Analyse

3. Die Portfolio-Analyse

Die nachsten drei Folien haben auch ein konsequentes Layout. Hier wiirde es stérend wirken,
wenn ohne erkennbaren Grund ein Bild plotzlich auf der rechten Seite und der Text dazu auf
der linken Seite platziert ware oder Sie zwischendurch ein grof3flachiges Bild verwenden. Ein
solcher erkennbarer Grund kénnte dagegen der Wechsel zu einem weiteren Gliederungspunkt
Threr Prasentation sein.

Wenn Sie auf Threr am Flipchart sichtbaren Agenda darauf hinweisen, dass Sie nun z. B. zum
dritten Themenschwerpunkt lhres Vortrags kommen, kann danach Ihr Layout durchaus
wechseln. 10 oder 15 Slides im selben Design wirken irgendwann auch ermiidend, selbst
wenn sie an sich noch so gut gestaltet sind.

Aktives Beschwerdemanagement Aktives Beschwerdemanagement Aktives Beschwerdemanagement

8.2.12 Bitte nicht alles von der Stange - individuelle Bullet Points erstellen

Wenn man danach fragt, was viele Leute an PowerPoint-Folien stdort, hort man unter ande-
rem immer wieder ,Ein Aufzdhlungszeichen nach dem anderen!”. Diese Aufzdahlungszeichen
werden auch als Bullet Points bezeichnet und pragen tatsachlich auch heute noch das Er-
scheinungsbild vieler Slides. Fiinf, zehn und manchmal noch mehr ,Spiegelstriche” versuchen,
eine gewisse optische Struktur (Linie) in den aufgelisteten Text zu bringen.
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8.2.14 Design im Detail - noch ein paar Tipps

Mit passenden Bildern ist es moglich, die Aufmerksamkeit der Betrachter auf die zentralen
Elemente (z.B. eine Aussage oder Grafik) einer Folie zu lenken. Wenn Sie Fotos mit Perso-
nen bzw. Gesichtern nutzen, sollten Sie darauf achten, dass die Blicke auf Ihre Kernaussage
ausgerichtet sind und nicht davon wegleiten. Das Publikum nimmt die Blickrichtung auf und
fokussiert sich so auf das Wesentliche. Am einfachsten ist es natiirlich, wenn Sie ein Foto
finden, das diesem Ansatz entspricht. Falls nicht, kdnnen Sie den gewtiinschten Effekt durch
das ,Spiegeln“ des Bildes erzielen.

Klicken Sie das Foto an und wahlen Sie im Meniiband die Registerkarte ,Bildformat“ aus.
Dort finden Sie die Auswahloption ,Drehen” und kénnen die Variante ,Horizontal spiegeln“
nutzen. Manchmal steckt der Teufel aber im Detail: Ist auf dem Motiv Schrift zu sehen, wird
diese auch gespiegelt — das macht das Motiv ungeeignet. Die beiden Beispiele unten verdeut-
lichen, dass die jeweils linke Folie durch das Motiv eher von dem Text weglenkt, wahrend die
rechten Folien durch die Blickrichtung der Personen dem Publikum als , Wegweiser” dienen.

Generation Z Generation Z

Was Auszubildende LS Was Auszubildende
von Fiithrungskraften L von Fithrungskraften
erwarten - 3 erwarten

Studie Mitarbeiter-
zufriedenheit:

59%

der Mitarbeitenden
ist es ,wichtig” bis
»sehr wichtig”, ihren
Job gesichert und auf

Studie Mitarbeiter-
zufriedenheit:

59%

der Mitarbeitenden
ist es ,wichtig” bis
»sehr wichtig”, ihren
Job gesichert und auf

langere Sicht ausiiben - langere Sicht ausiiben
zu kénnen. = zu kénnen.

Schwarz oder weif - welcher Hintergrund ist besser? Das ist Geschmackssache! Wie Sie an
den beiden unten abgebildeten Folien sehen, ist der Inhalt identisch und beide Slides kommen
sogar ohne Bild aus. Es gibt viel freien Raum, der aber dazu fiihrt, dass die bewusst knapp
gehaltene Schrift umso mehr ins Auge sticht - insbesondere das rote Ausrufezeichen sowie
die bewusst spiegelbildlich angeordneten roten Buchstaben d und b. Beim Feedback geht es
genau um dieses Spiegeln dessen, was man wahrgenommen hat ...

bietet immer die Chance,
sich selbst zu verbessern

bietet immer die Chance, l
sich selbst zu verbessern e
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8.3.2 Das richtige Material fiir lnren Werkzeugkoffer — die Grundausstattung

Bei den Stiften gibt es grofde Unterschiede. Wenn Sie
solche mit einer Rundspitze verwenden, kommt es nicht
so sehr auf die Handhaltung an. Die gezogene Linie bleibt
konstant gleich breit - weil der Stift gar nicht mehr
hergibt. Verwenden Sie stattdessen einen Stift mit Keil-
spitze, kénnen Sie damit mehrere Schriftbreiten erzeu-
gen. Auch auf grof3ere Distanz gut lesbar ist der BigOne
von Neuland (6-12 mm), den es in 59 (!) Farben gibt.

Fiir Visualisierungen kommen besonders der schwarze
(Nr. 100) und blaue (Nr. 300) Stift, wegen des hohen
Kontrasts zum weif3en Papier, und die graue Variante
(Nr. 101) zum Einsatz, die auch als Schattenstift bezeich-
net wird. Der BigOne eignet sich wegen des grofien
Schriftbildes besonders fiir Uberschriften und wenige
Stichworter auf einem Plakat.

Der ,kleine Bruder” von Neuland (No.One) mit einer
Keilspitze von 2-6 mm leistet gute Dienste, wenn etwas
mehr (kleinerer) Text notwendig ist. Beim Zeichnen von
Linien oder Rahmen kommt er ebenfalls zum Einsatz.
Im Fachhandel gibt es aber natiirlich auch noch andere
Stifte, die auf Wasserbasis hergestellt und geruchsarm
sind, z. B. den Uni Prockey von Mitsubishi.

Um Farbe ins Spiel zu bringen, haben sich die Wachs-
malblécke von Stockmar bewahrt. Damit habe ich tat-
sachlich schon im Kindergarten-Alter meine ersten Er-
fahrungen gesammelt. Ich habe nicht schlecht gestaunt,
als ich diese Farben aus Bienenwachs wieder in den
Handen hielt, um damit heute Plakate fiir Prasentationen
farbig zu gestalten. Es gibt die Wachsmalblocke in Sets
mit 8 und 16 Farben oder als Einzelexemplar.

breite lmfﬂere
Linie e
diinne

E ~ Linie I
| l | |

12mm 6 nom 3 nem

Bei nur gelegentlicher und richtiger Anwendung halten die Blocke fast ,ewig” - sie kdnnen
bei Bedarf aber auch einzeln nachgekauft werden. Durch das kompakte Format kann man
sehr zligig grofdere Flachen einfarben - das ist der Vorteil gegeniiber Wachsmalstiften.

Haufig werden auch Moderationskarten verwendet,
die es in verschiedenen Farben gibt. Man kann sie mit
Nadeln an den Pinnwadnden befestigen oder wie oben
beschrieben auch mit Magneten oder Kleberdollchen
am Flipchart anbringen. Obwohl die Karten mit den
kraftigen Farben an sich gut zu erkennen sind, ist es
mit der Schrift darauf manchmal problematisch, weil
der Kontrast nicht grof3 genug ist - hier eignen sich die
blasseren Farben besser.
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Hier die bereits oben angekiindigten Beispiele von Textcontainern mit Schattenwirkung:
- P
ra @ @
| J @ @ | B -—-Z j
. —
L-0-R-0-R-0-1-1.}

8.3.7 Die Welt ist bunt - bringen Sie Farbe ins Spiel

Zu den Materialien, die bei der Gestaltung von Flipcharts
nicht fehlen sollten, gehdren Wachsmalblocke. Damit
lassen sich farbige Akzente setzen, die das Auge auf die
wesentlichen Punkte des Plakates lenken. Das konnen die
Textcontainer sein, einfache Motive, Ausrufezeichen, Ver-
bindungspfeile oder auch der Raum zwischen einzelnen
Gestaltungselementen. So verlockend es auch sein mag
- das komplette Einfirben eines Plakates ist nur in selte-
nen Fallen zielfiihrend. Das Flipchart bekommt dann eher
den Charakter eines Posters, das zwar schon anzuschau-
en ist, aber eben nicht gezielt die Blicke leitet. Empfohlen
wird auch, nicht zu viele unterschiedliche Farben gleich-
zeitig zu verwenden. Auch wenn Sie sich das Set mit
16 Farben beschaffen, geht es immer nur darum, einige
davon sinnvoll zu kombinieren. Welche gut harmonieren,
probiere ich meistens vorher aus. Auf dem Foto erkennen
Sie, dass sich schone Farbverlaufe erzielen lassen.

Die richtige Handhabung der Wachsmalblécke erfordert
etwas Ubung. Nehmen Sie den Block wie abgebildet
zwischen den Daumen und den Mittelfinger. Mit dem
Zeigefinger iiben Sie etwas Druck von oben auf den
Block aus. Je fester Sie driicken, umso kréftiger wird der
Farbabrieb. Indem Sie den Block leicht anheben, nutzen
Sie nur die hauchdiinne Kante zum Einfarben.
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8.3.9 Plakatideen - ein paar Beispiele aus der Praxis

Im Hinblick auf die Motivauswahl gibt es zwei Varianten. Wenn Sie zu Ihrem Thema ein
passendes und eindeutiges Motiv finden, sollten Sie es nutzen, weil es eine enge Verbindung
zu lhren Inhalten hat. Manchmal bietet sich aber kein spezielles Symbol fiir die ausgewahlte
Thematik an. In diesen Fallen kénnen Sie auf ,allgemeine“ Motive zuriickgreifen, die Sie fiir
jeden Inhalt nutzen kénnen.

In das Licht eines Scheinwerfers kdnnen Sie sdmtliche Inhalte schreiben - und sprachlich
lIhre Prasentation damit einleiten, dass Sie die folgenden Punkte ,etwas genauer beleuchten
werden”. Bild und Sprache passen dann gut zusammen. Auch der Stenoblock lédsst sich uni-
versell einsetzen. Anstelle der vier Textcontainer konnten Sie auch eine typische Gliederung
mit Bullet Points oder eine Definition dort platzieren. Die Lupe ist ein Klassiker, den Sie auch
sprachlich wieder gut nutzen kdnnen, um darauf hinzuweisen, dass Sie , die folgenden Aspekte
etwas naher betrachten” oder - um im Bild zu bleiben - ,unter die Lupe nehmen werden®.

Die Lupe bekommen Sie librigens in dieser Grofee auf das Plakat, indem Sie das Motiv mit
einem Tischbeamer (frither war es der Overheadprojektor) an das Flipchart projizieren. Je
nachdem, wie Sie den Abstand variieren, verandert sich die Grofde des Motivs. Auf diese Weise
konnen Sie z. B. die Lupe noch grofier auch auf eine Pinnwand tibertragen. Wenn Sie die Lupe
nicht als Gliederung mit schon vorbereitetem Text nutzen, bietet sich dieses Motiv auch gut
dazu an, die Inhalte gemeinsam mit der Gruppe in einer Seminar- oder Unterrichtssituation
zu erarbeiten und auf Zuruf zu vervollstdndigen. Neben dem Plakat als ,Hingucker” sorgt
diese Vorgehensweise fiir weitere Aufmerksamkeit im Lernprozess.

Grundsatz der
VerhaHrusmafigkeit

{(uellen
rechercheeren

- Halo-Effek+ l ﬂﬁm _
- Recency-Effekt Lidierregeln
- Primd-Effekt i |
- Milde- [Shrenge - l gy
Effekt ‘
_—-—:—--_-_"_-:_T--_.

In die Schriftrolle konnen Sie neben einer Gliederung auch einen kurzen Gesetzestext, eine
Definition oder ein Zitat scheiben und das Plakat dauerhaft sichtbar lassen, um ggf. immer
wieder darauf zuriickkommen zu konnen. Durch die Verwendung heller Farbtone ist der Text
noch gut lesbar, obwohl er hier ausnahmsweise mit eingefarbt wurde. Der Weg bietet sich oft
an, wenn Sie inhaltlich tatsachlich mehrere , Stationen” abhandeln. Im Projektmanagement
werden hier hdufig anstelle der Schilder am Wegesrand , Meilensteine* als zusétzliches Symbol
verwendet, um auf wichtige Eckpunkte hinzuweisen.

Wenn es um wiederkehrende Ereignisse oder einen feststehenden Zyklus geht, wird dies oft
durch einen Kreislauf dargestellt. Drei bis fiinf Prozessschritte lassen sich ganz gut abbilden,
dartiber hinaus wird es zu kleinteilig und schwer lesbar. Die Textcontainer mit den einzelnen
Schritten kénnen live mit Malerkrepp oder Magneten nach und nach am Flipchart befestigt



Interview mit zwei Profis: Johannes Sauer und Axel Rachow 169

B. B.: Von Magiern weifd man ja, dass sie etwas aus dem Hut zaubern konnen. Ich habe bei
Ihnen schon gesehen, dass Sie etwas aus dem Flipchart gezaubert haben.

Johannes Sauer: Ich kann tatsdchlich etwas zaubern (lacht). Mit dem Flipchart funktio-
niert das aber auch. Wenn man z. B. mit einer Schere oder einem Cutter einen Schlitz in ein
Flipchart-Motiv schneidet, kann man Dinge aus dem Schlitz ziehen. Das hat immer etwas
»Magisches". Wer diesen Effekt mag, findet viele weitere Ideen damit in unserem neuesten
Buch ,Kreativ prasentieren!“.

Motivalions-

Im Bild oben links sieht
man das Grundmotiv. Nun
wird ganz langsam die Lei-
ter aus dem Loch gezogen,
damit der Effekt auch wir-
ken kann. Wie funktioniert
der Trick? Das Loch wird
am unteren Rand einge-
schnitten, so dass es eine
Offnung bekommt. Das
obere Ende der Leiter wird
umgeknickt. Dadurch ent-
steht ein kleiner ,Haken®
an dem man die Leiter spa-
ter aus dem Schlitz ziehen
kann.

Unten rechts sieht man das Gesamtplakat, das durch Beitrage der Teilnehmenden oder vor-
bereitete Karten des Prasentierenden erganzt wird.
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8.3.11 Kleben ist das neue Zeichnen - Tipps fiir Mehrfach-Auftritte

Wenn Sie Gefallen daran gefunden haben, Flipcharts zu gestalten und ein bisschen Zeit in
entsprechende Ubungen investiert haben, werden Sie feststellen, dass das Entwerfen und
Layouten von Plakaten richtig Spafd machen kann. Im Vergleich zum Erstellen einer Power-
Point-Prasentation dauert die ,Herstellung” allerdings etwas ldnger. Fiir diejenigen, die im
Seminar- und Unterrichtsbetrieb als Dozenten tétig sind oder aufgrund anderer Umstidnde ein
Thema haufiger prasentieren und Inhalte nicht nur vorstellen, sondern Ergebnisse gemein-
sam mit den Teilnehmenden erarbeiten wollen, bietet sich eine Alternative an. Statt immer
wieder das notwendige Material neu zu erstellen, konnen Sie die aufwendigsten Elemente - in
der Regel die Motive bzw. Symbole - so aufbereiten, dass Sie diese mehrfach nutzen kdnnen.

Johannes Sauer und Axel Rachow haben zu Beginn ihres Interviews beschrieben, wie sie mit
dieser Moglichkeit umgehen und welche Effekte sich damit erzielen lassen.

Zum Abschluss des Themas Visualisierung méchte ich noch eine Variante ins Spiel bringen, die
noch haltbarer und deshalb langlebiger als Karton ist - die sogenannten Kapa-Platten, Foamboards
oder Schaumstoffplatten. Diese gibt es in Starken von 3-15 mm und sind auch aus dem Modellbau
bekannt. Sie konnen Ihr Motiv direkt auf diese Platten zeichnen, ggf. aber auch ausdrucken und
darauf kleben. Mit einem scharfen Cuttermesser konnen Sie vorsichtig (!) tiberfliissige Rander
abschneiden und haben so ein attraktives Objekt zur Verfiigung, das Sie immer wieder einsetzen
konnen. Mit mehreren kleinen , Haftrollchen” aus Malerkrepp auf der Riickseite konnen Sie Thre
Motive leicht auf einem Flipchart oder einer Pinnwand anbringen und Stichworte live ergianzen.

v
Rab Rt ™
, e :
g W | Teiber

8.4 EIN HIGHLIGHT AUS DER PRAXIS - EIN GANZ BESONDERER
HINGUCKER

Ich freue mich immer besonders, wenn ich Seminarteilneh- [
mende mit meiner Begeisterung fiir Visualisierungen am
Flipchart ,anstecken” kann. Das abgebildete Plakat stammt _%;Q 2t Lam 3
von Margitta Augustin, die in einer Priifungssituation zum e !
Thema ,Fiihren auf Distanz“ die dazu verwendbaren Werk-
zeuge dargestellt hat. Nur punktuell hat sie einzelne Aspekte
noch mit einer zusatzlichen PowerPoint-Folie unterstiitzt,
ansonsten reichte dieses Plakat, um die verschiedenen Fa-
cetten des Themas zu verdeutlichen. Man konnte Kkritisieren,
dass sogar schon zu viele gezeichnete Elemente zu sehen

sind und das Plakat ,zu voll“ sei. In dem speziellen Fall war x-;;:) > ﬂ
ich einfach nur absolut begeistert von diesem echten Eye- | iliines. S &
catcher, der unterstreicht, dass man auch einen Volltreffer ;":::ﬂ o Wk wrrk E‘?

landen kann, wenn man sich nicht an alle Tipps hélt. rf.ﬂt‘r E.,‘?L




