SINTCON Aktuell im Februar 2006

Die 10 Gebote des Medieneinsatzes

und der Vortragstechnik

Ausgeldst durch die Lektire des Buches von G. Zelasny (,Das Pra-
sentationsbuch®) mdéchte ich Ihnen hier seine 10 Gebote zu diesem

Thema vorstellen.

1. Du sollst Deine Schaubilder einfach halten.

Verzichten Sie bei Charts auf FuRnoten und Quellenangaben;
begrenzen Sie die Zahl der Woérter auf Textfolien auf maximal

30.

2. Du sollst sicherstellen, dass der am weitesten von der

Leinwand entfernte Teilnehmer alles lesen kann.

Schreiben Sie deshalb gro3 und deutlich. Unterstiitzender

Medieneinsatz bei Prasentationen ist unsinnig, wenn nicht alle

im Publikum sehen und erkennen, was Sie visuell unterstdit-

zen wollen.

3. Du sollst Farben zielgerichtet und nicht als schmiicken-

des Beiwerk einsetzen.

Verwenden Sie Farben zum Hervorheben, zum Wiedererken-
nen, zum Differenzieren, zum Symbolisieren oder zum Struk-
turieren. Verwenden Sie nur mediengerechte und kontrastrei-

che Farben.

4. Du sollst Special Effects (Animationen) auf ein Mindest-
maf beschridnken und ihren Einsatz auf den Inhalt ab-

stimmen.

Zu viele Animationen in der Prasentation lenken nur ab. Des-

halb ist ein Beschrankung der Animationen notwendig. Neh-
men Sie ebenfalls Abstand von ablenkenden Sounds oder

Geréauschen.
5. Du solist verniinftige Herstellungsfristen setzen.

Je mehr Elemente wie Video- und Tonsequenzen Sie hinzu-

nehmen, desto mehr Zeit wird fiir die Produktion von Prasen-

tationen bendtigt und desto teurer werden sie. Die Gesamt-

prasentation sollte moglichst 1 Tag vor dem Termin fertig ge-

stellt sein.

6. Du sollst vor der Prasentation liben, liben, iben und

nochmals liben; wahrend der Prasentation ist es dafiir zu

spat.

Sie werden wahrend der Prasentation entspannter sein, wenn

Sie mit jedem einzelnen Aspekt grindlich vertraut sind und
sich bereits im Vorfeld Antworten auf mégliche Fragen Uber-

legt haben.

7. Du sollst am Prasentationsort besonders friih eintreffen

und eng mit dem Techniker zusammenarbeiten.

Priifen Sie, ob die Audio- und Videoabspielgerate und die

Software kompatibel sind, ob die Beleuchtung im Raum richtig
eingestellt wurde, so dass es um die Leinwand herum dunkel

und im Ubrigen Raum so hell wie moglich ist. Besorgen sie

sich die Telefonnummer der zustandigen Leute, die Sie anru-
fen kdnnen, falls etwas schief geht. Noch besser ist es, wenn

der Techniker die ganze Zeit Giber im Raum bleibt.

© SINTCON, KélIn Februar 2006 MS

Seite 1



© SINTCON, KélIn Februar 2006 MS

Du sollst Back-up-Schaubilder mitbringen.

Man kann kaum jemals genug tun, um sich gegen Unerwarte-
tes zu schutzen. Um lhnen lange Suchzeiten zu ersparen, hat
sich die Hyperlink-Funktion bei Powerpoint bewahrt. Sie kon-
nen offen (Uber z.B. Pfeile) oder versteckt (z.B. Gber Worte)
Hyperlinks zu zusatzlichem Informationsmaterial legen.

Du sollst bei lingeren Uberleitungen, der Beantwortung
von Fragen oder einer Diskussionen eine leere Leinwand
zeigen.

Dann kdnnen sich die Teilnehmer auf Sie konzentrieren, ohne
von Bildern abgelenkt zu werden. Wenn Sie Powerpoint be-
nutzen, kénnen Sie mit der Tastenkombination ALT und dem
Buchstaben B im Prasentationsmodus einen schwarzen Bild-
schirm aufrufen. Bitte probieren Sie eventuell anstelle des
Buchstaben B den Buchstaben S. Es gibt unterschiedliche
Tastaturlayouts.

10. Du sollst dich mindestens an 7 dieser Gebote halten.

Zitiert nach Gene Zelasny: Das Prasentationsbuch, Campus Verlag
mit eigenen Erganzungen.
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