Checklist:

Optimierung von Computerpräsentationen

Die wesentlichen Rubriken dieser Checklist: 

· Chancen und Risiken von Computerpräsentationen

· Wie Sie Bildschirmfolien optimieren

· Wie Sie den Ablauf der Bildschirmpräsentation optimieren

· Was vor dem Auftritt noch zu bedenken ist

· Was bei der Durchführung zu beachten ist 

Chancen und Risiken von Computerpräsentationen

	Chancen der Computerpräsentation
	· Multimedia-Einsatz

· Imageförderung 

· Präsentieren „auf Knopfdruck“

· WWW-Fähigkeit

· Nutzung externer Peripheriegeräte



	 
	


	Risiken der Computerpräsentation


	· Der Vortragende tritt in den Hintergrund

· Passivität der Zuhörer

· Ablenkende Effekte  

· Computer passt nicht zum Szenario

· Risiko technischer Pannen 



Tipps für die Vorbereitung

Nehmen Sie sich vor der Erarbeitung der Bildschirmpräsentation einige Minuten, um 
Ziel, Zuhörer und Situation sowie Inhalte und Aufbau der Präsentation zu durchdenken.
Eine differenzierte Checklist finden Sie unter Vorbereitung.  

1. Beachten Sie bei der Gestaltung der Bildschirmfolien,  


· dass der Inhalt im Mittelpunkt steht. Animationen und dynamische Elemente dürfen nicht vom Wesentlichen ablenken. Im Zweifel: Zurückhaltung bei Effekten!

· dass die Überschrift aussagekräftig ist. Wenn möglich, sollte der Bildschirmtitel bereits die Kernaussage beinhalten.  

· die Kerninformation auf einen Blick zu erkennen ist. Jedes Chart sollte nur ein Thema behandeln. Wichtige Inhalte sind optisch hervorzuheben.

· der Farbeinsatz seriös und sparsam erfolgt. Entwickeln Sie in Einklang mit der CD-Linie Ihres Unternehmens ein einheitliches und nicht zu lautes Farbsystem. 

· dass Schlüsselworte statt Sätze verwendet werden. Die gezeigten Textinformationen sollen das gesprochene Wort ergänzen und nicht ersetzen.
· dass Schaubilder hirngerecht aufbereitet werden. Bei der Anfertigung der verschiedenen Schaubildvarianten ( Kreis-, Linien-, Säulen-, Punktdiagramme usw.) sind spezielle Gestaltungshinweise zu beachten.    

2. Wie Sie den Ablauf der Bildschirmpräsentation optimieren

· Begrenzen Sie die Anzahl der Folien (Faustregel: Eine Folie in etwa 90 Sekunden) 
· Richten Sie Hyperlinks ein, um zum Beispiel in andere Präsentationen zu verzweigen.  

· Begrenzen Sie eine Computerpräsentation auf maximal 15 Minuten (Faustregel) und schließen Sie daran eine Frage- oder Diskussionsrunde an. 

· Längere Bildschirmdarstellungen können Sie in kurze Abschnitte aufteilen: Screenshow – Diskussion –Screenshow – Diskussion - Screenshow usw.

· Präparieren Sie Leerfolien (in Schwarz oder Dunkelblau), um an bestimmten Stellen Ihrer Bildschirmshow andere dramaturgische Elemente ins Spiel zu bringen. 

· Bauen Sie Animationen so auf, dass sie menschlichen Sehgewohnheiten entsprechen. (von links nach rechts und von oben nach unten)

· Vermeiden Sie in Ihrer Bildschirmpräsentationen eine Reihung gleichförmiger Folien.
(Textcharts mit Fotos und anderen Stimulanzien kombinieren)

· Setzen Sie Animationseffekte zurückhaltend ein. 
· Titel- und Abschlussfolie nicht animieren. 

· Die Titelfolie lenkt die Aufmerksamkeit der Zuhörer direkt auf das Thema und zeigt sowohl den Namen des Referenten als auch das Logo der Unternehmung. 

· Die Abschlussfolie beendet Ihre Bildschirmshow und kann zur Diskussion überleiten. Für diesen Fall eignet sich zum Beispiel ein Folienbild mit der Aufschrift „Fragen?“ oder „Diskussion“. Alternativ können Sie das Firmenlogo oder eine schwarze Folie einblenden.  
Ergänzende Hinweise
-  Detail- und Extrafolien am Schluss (hinter der Abschlussfolie) einzufügen. So   
   können Sie bei speziellen Fragen in der Diskussion sofort reagieren. 
-  Fehlerquellen ausmerzen. Bitten Sie einen kompetenten Kollegen, die 
   Präsentation sorgfältig hinsichtlich Inhalt, Form und Rechtschreibung mit Ihnen
   durchzugehen. 

· Prüfen Sie, ob die Animationen und Überblendeffekte richtig eingestellt sind.  

3. Was ist vor dem Auftritt noch zu bedenken


· Gliederungsübersicht der Folien anfertigen. So sehen Sie auf einen Blick die Reihenfolge der Folien mit den korrespondierenden Foliennummern.

· Üben Sie vorher den Ernstfall und kontrollieren Sie die Zeit. 

· Trainieren Sie den Umgang mit Fernbedienung und Laserpointer.       

· Trainieren Sie, während einer laufenden Präsentation auf eine bestimmte Bildschirmfolie zu „springen“. 

· Prägen Sie sich wichtige Tastenkürzel und  Befehle für PowerPoint ein: 

Ziffer „n“               
  
    Ansteuern der Folie „n“
und Befehlstaste

B oder .
    Anzeigen eines schwarzen Bildschirms oder
    Zurückkehren von schwarzem Bildschirm zur                 
    Bildschirmpräsentation

W oder ,
   Anzeigen eines leeren, weißen Bildschirms oder
    Zurückkehren von einem leeren, weißen 
    Bildschirm zur Bildschirmpräsentation


Tipps für die Durchführung

1. Sichern Sie einen guter Ersteindruck
Nehmen Sie sich nach einer stressigen Anreise eine „Bordsteinminute“, bevor Sie die Tür zum Präsentationsraum öffnen. Vielen helfen die vier positiven Formeln (D. Sarnoff), die Sie sich vor dem Auftritt einige Male innerlich vorsagen: 
        Ich freue mich, hier zu sein.
        Ich freue mich, dass Sie hier sind. 
        Ich bin ganz für Sie da.
        Ich fühle mich gut vorbereitet. 

2. Erst der Mensch – dann die Technik
Zu Anfang einer Computerpräsentation sollte der persönliche Kontakt zum Kunden und nicht die Technik im Mittelpunkt stehen. Sprechen Sie daher die Einleitung in der Nähe der Zuhörer. Es kommt Ihrer Überzeugungswirkung zugute, wenn Sie keine Barriere zwischen sich und dem Publikum haben.      


3. Halten Sie Blickkontakt zum Auditorium
Dies fällt relativ leicht, wenn Sie stehend präsentieren (Fernbedienung nutzen!) 

4. Präsentieren Sie überzeugend und glaubwürdig
- sicher, positiv und seriös auftreten
- vorbereitet und kompetent erscheinen
- kundengerechtes Sprachniveau wählen
- selbst hinter den Produkten stehen
- partnerschaftlich und teamfähig wirken
- mit Einwänden wertschätzend umgehen

5. Bleiben Sie flexibel
Auch wenn Sie eine Bildschirm-Show gut ausgearbeitet haben, können Sie niemals mit Gewissheit sagen, wie Ihre Zuhörer darauf reagieren. Stellen Sie sich daher flexibel auf neue Situationen und Wünsche Ihres Auditoriums ein. 


6. Vermeiden Sie Überlängen
Je länger Ihre (frontale) Multimediapräsentation dauert, um so eher werden die Zuhörer in eine passive Haltung gedrängt.
 

7. Inszenieren Sie Ihre Folien
Weil man auf Knopfdruck, also mit wenig Energieaufwand, Charts ein- und ausblenden kann, verführen Bildschirmpräsentationen dazu, die Zuhörer zu überfordern. Gewöhnen Sie sich daran, Computercharts wie auch Overheadfolien oder Dias zuhörergerecht anzukündigen, kurz wirken zu lassen und dann zu erklären. Dies setzt natürlich voraus, dass Sie die Gliederungsübersicht mit der Folienfolge vor Augen haben. Bewährt hat sich diese Schrittfolge: 
(1) Neues Chart ankündigen: „Auf dem nächsten Bild sehen Sie...“ dann: Mausklick
(2) Neues Chart einblenden und kurz wirken lassen, damit sich der Zuhörer orientieren 
      kann  
(3) Chart erklären, bei Bedarf  Zeigehilfe einsetzen. Reaktion der Zuhörer 
     beachten/ggf. Fragen zulassen. 
(4) Nächstes Chart ankündigen...  Mausklick  usw.


8. Wählen Sie die richtige Zeigehilfe aus
Um wesentliche Punkte hervorzuheben, kommen hauptsächlich zwei Varianten in Frage: 
Fernbedienung (Infrarot-Maus oder funkgesteuerte Maus mit integriertem Laserpointer).  Laserpointer, falls Sie sitzend präsentieren. Wenn Sie mit dem Mauszeiger markieren, wirkt dies ruhiger als ein Laserpointer. Am einfachsten ist die Navigation mit der Gyromouse, die Zoomeffekte und eine Reihe weiterer Funktionen bereithält.   
 


9. Kontrollieren Sie die Zeit während des Vortrags
Legen Sie Ihre Uhr gut sichtbar bereit. 


10. „Notprogramme“ bei technische Pannen
 Es gibt Ihnen zusätzlich Sicherheit, wenn Sie eines der folgenden „Notprogramme“   
 vorbereitet und trainiert haben: 

a) Sie schalten den Computer/Dataprojektor aus und bestreiten den verbleibenden Teil Ihrer Präsentation am Overheadprojektor. Legen Sie vorab Ihren Foliensatz gegliedert bereit, so dass Sie rasch die relevante Anschlussfolie finden.   

b) „Absturz“ in der Einstiegsphase der Präsentation: Sie verteilen die Tischvorlage und präsentieren die Inhalte anhand dieses „Dauermediums“. Falls ein Handout oder ähnliches nicht verfügbar ist, bleibt Ihnen nur der verbale Vortrag und die unterstützende Nutzung des Flip-Chart oder Copyboards.       

c) „Absturz“ in der Schlussphase der Präsentation: Sie fassen den bisherigen Teil der Präsentation zusammen und leiten in die Diskussion über.   










