
Die Präsentation 
 
Definition 
Die Präsentation ist eine durch Medien unterstützte Information zu einem Thema.  
 
Vorbereitung der Präsentation 

� Vorbereitung der Inhalte durch 

o Auswahl der für die Präsentation in Frage kommenden Aspekte 

o Reduktion auf das Wesentliche 

o Vortrag vorbereiten:   

• Einzelaspekte logisch gliedern,  

• Inhalte schriftlich festhalten (Karteikarten) 

• Medien vorbereiten und in Vortrag integrieren 

• Einstieg und Schluss planen 

o Klärung organisatorischer Fragen: Raum, Medien, Textvorlagen 

o Visualisierung 

o Bildhafte Darstellung zur Ergänzung des Gesprochenen 

o dient nur der Darstellung, nicht dem Selbstzweck (muss in den Vortrag 

integriert werden) 

� Visualisierunkstechniken: 

o Gestaltungselemente (Texte, Graphiken, Diagramme) 

o Medien (Overhead, Powerpoint, Flipchart…) 

o Informationsträger nicht überladen 

o Verständlichkeit durch Einfachheit, Prägnanz, Gliederung und zusätzliche 

Stimulanzien 

 

o Gestaltungselemente: 

Texte müssen gut lesbar und verständlich sein 

Bilder/Graphiken sind anschaulicher als Texte�weniger Platz, standardisierte Symbole 

verwenden 

 Diagramme veranschaulichen Größenverhältnisse, auf richtige Sorte achten 

 Anzahl der Folien – weniger ist mehr 

� Darstellung 

◦ strukturiert und verständlich 

◦ Farben können wichtiges Hervorheben, Ordnung und Zusammenhänge schaffen 

(farbig, nicht bunt) 



 

Vortrag  

� auf persönliches Auftreten achten 

� Mimik und Gestik kontrollieren 

� frei sprechen, ggf. Stichwortzettel benutzen 

� verständlich und anschaulich sprechen 

� Verständnisfragen sofort, andere später beantworten  

 

Nachbereitung und Bewertung 

� hilft Präsentationsverhalten zu verbessern 

� Präsentation selbst hinterfragen 

� Feedback von Publikum beachten 

� evtl. Bewertungsbogen (Anonyme Bewertung ist ehrlicher) 
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