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Tipps für Folienpräsentationen

1. Die besonderen Vorteile

· Blickkontakt zum Publikum ist problemlos möglich.

· Präsentation auch vor größeren Gruppen.  

· Reihenfolge der Folien kann ohne technischen Aufwand variiert werden.

· Es ist leicht, Folien während der Präsentation zu verändern oder zu ergänzen. 

· In Schutzhüllen können Overheadfolien leicht aufbewahrt, transportiert und fast beliebig oft wieder verwendet werden. 

· Wenig Rüstaufwand. Sie haben lediglich den Projektor zu präparieren und die Folien bereitzulegen. 

· Fragen und Zuhörerbeiträge können ohne zusätzlichen Aufwand auf Blankofolien festgehalten werden.

2. 
Die Grenzen


· Animationen und dynamische Elemente nicht möglich.

· Die gezeigten Folieninhalte bleiben nur für die Dauer der Projektion sichtbar. 

· Gefahr von Folienschlachten. 
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4. 
Tipps für die Vorbereitung 
· Folien „hirngerecht“ gestalten 
(Qualitätskriterien beachten!)
· Anzahl der Charts begrenzen (Faustregel: ein Chart in 90 Sekunden).
· Lassen Sie die Charts von Dritten im Hinblick auf Rechtschreibung, Inhalt und formale Gestaltung prüfen. 


           Ergänzende Hinweise
           -      Verwenden Sie Flip-Frames (Schutzhüllen)

· Nehmen Sie vor der Präsentation die Folien aus dem Ordner

· Nummerieren Sie Ihre Folien

· Präparieren Sie früh den Präsentationsraum und üben Sie den Umgang mit den Medien. 
(Siehe Checklist zur Herrichtung des Präsentationsraumes)

· Kontrollieren Sie die Qualität des Projektionsbildes

· Reservieren Sie feste Plätze auf dem Referententisch für die Folien, Ihre schriftlichen Unterlagen (Stichwortkonzept/Manuskript) sowie für Zeigehilfe, Folienschreiber und Blankofolien.

· Nutzen Sie einen Projektionsrahmen, um das Licht stärker zu bündeln. 


5. 
Tipps für die Durchführung 

· Treten Sie sicher, selbstüberzeugt, verbindlich und kompetent auf. 

· Nutzen Sie eine Zeigehilfe, um die Aufmerksamkeit Ihrer Zuhörer auf die Kerninformation zu lenken. Alternativen: 
(1) Sie zeigen auf der Glasfläche des Projektors mit Kugelschreiber, Plexipfeil o.ä.
(2) Laserpointers oder Leuchtzeiger. Vorteil: Sie können sich frei im Raum bewegen. Nachteil: Der Blickkontakt zum Auditorium reißt jeweils ab, während Sie mit Hilfe des Leuchtpunktes etwas hervorheben. 
(3) Sie benutzen einen Zeigestab, um an der Leinwand auf wesentliche Informationen hinzuweisen. 
· Kontakt halten durch die Touch-Turn-Talk-Technik

Touch:
Mit Ihrer Zeigehilfe berühren Sie schweigend den Punkt, den Sie 
                  erklären wollen. 

Turn  : 
Ihre Zeigehilfe verweilt auf dem Punkt, während Sie sich zum 
                  Publikum drehen. 

Talk  :
Jetzt nehmen Sie Blickkontakt zum Publikum auf und beginnen zu 
                  sprechen


Für diesen dreiphasige Vorgang benötigen Sie nicht mehr als eine halbe Sekunde. Diese „Technik“ funktioniert übrigens auch, wenn Sie mit der Hand am Flip-Chart erklären. 

Bringen Sie Abwechslung in Ihre Folienpräsentation

· Wechseln Sie den Standort, während Sie präsentieren. 

· Schalten Sie an bestimmten Stellen den Projektor aus und erläutern Sie einen Zusammenhang am Flip-Chart („pencil selling“). 

· Die „An-Aus-Technik“ ist eine einfache Möglichkeit, die Aufmerksamkeit der Zuhörer gezielt auf die Leinwand, auf Ihre Person oder auf andere Medien zu lenken. 

-   Präsentieren Sie Ihre Folien „hirngerecht“, also 

1. Phase: Folie ankündigen

2. Phase: Folie zeigen – kurze Pause

3. Phase: Folie erklären 

4. Phase: Folie abschließen 

Tipps für den Einsatz des Flip-Chart

Das Flip-Chart ist das wichtigste Dauermedium, das sich in idealer Weise eignet, um Präsentationen am  Overheadprojektor oder am Computer zu ergänzen. Dieses Medium gehört zur Standardausrüstung vieler Präsentations- und Konferenzräume. 

6.    Die besonderen Vorteile 


· Der Zuhörer kann nachvollziehen, wie schwierige Zusammenhänge „live“ entwickelt werden. 

· Bilder am Flip-Chart können ohne Mühe verändert oder ergänzt werden.

· Dieses Dauermedium eignet sich hervorragend, um einleitend die Gliederung der Präsentation zu erläutern. Die Gliederung kann dann während des Vortrags dauernd (daher: Dauermedium) im Blickfeld der Teilnehmer bleiben. Die detaillierten Inhalte präsentieren Sie mit Hilfe Ihres Hauptmedium Overheadprojektor oder Computer.
Tipp: 
Heften Sie Ihre Gliederung an eine Pinnwand, damit Ihr Flip-Chart für weitere Anschriebe nicht „blockiert“ ist.    

· Sie können vorbereitete oder teilweise vorbereitete Texte und Schaubilder präsentieren, verändern und ergänzen. 

· Sie können vorbereitete oder behandelte Flipchartbögen im Raum aufhängen und so einen komplexen Gedankengang dokumentieren. 

· Sie können Ideen bei einem Brainstorming oder Diskussionsbeiträge rasch festhalten.

7. Die Grenzen 

· Das Flip-Chart ist als Ergänzungsmedium, weniger als Hauptmedium geeignet.

· Bei größeren Gruppen von mehr als 30 Teilnehmern sollte das Medium nicht mehr eingesetzt werden. 

· Ungeübte Vortragende erleben die  Arbeit am Flip-Chart häufig als schwierig, weil die Persönlichkeit ungeschützt den kritischen Blicken ausgesetzt ist und die Anschriebe oft unangenehme Pausen mit sich bringen.   

8.   Tipps zur Gestaltung der Blätter:

· Beschränken Sie sich auf bis zu 7 Zeilen pro Chart

· Jedes Chart benötigt eine Überschrift

· Planen Sie Leerblätter zum Abdecken ein

· Kariertes Papier erleichtert Ihnen saubere Anschriebe
Kleinbuchstaben: mindestens ein Karo
Großbuchstaben: mindestens 2 Karos

· So einfach wie möglich 

· Gute Kontrastfarben wählen
(Schwarz als Grundfarbe; Rot als Signalfarbe)

· Korrigieren Sie Fehler mit Tipp-Ex

· Maximal zwei Schriftgrößen

9.   Hinweise zur Arbeit am Flip-Chart:

· Stellen Sie das Flip-Chart so auf, dass jeder Teilnehmer die Anschriebe problemlos lesen kann.

· Nicht mit der Spitze, sondern mit der Breitseite der Stifte schreiben!
Sie erreichen eine eindrucksvolle Schrift, wenn Sie den Stift mit der ganzen Filzkante gleichmäßig auf das Papier setzen, dann schreiben und dabei den Stift nicht mehr drehen. Üben Sie das Schreiben!  

Fehlerquellen beim Folienvortrag





Zu viele und gleichförmige Charts


Zu wenig Erläuterung


Zu rascher Folienwechsel


Charts sind nicht lesbar


Unsicherheiten beim Handling


Im projizierten Bild stehen


Mangelhafte Zeigetechnik


Gleichförmige Dramaturgie 
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Was am Flip-Chart�visualisieren?





Gliederung


Skizzen


Kernaussagen


Strukturbilder


Beiträge und Fragen�der Zuhörer
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