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Prasentationsleistung und Prasentationsprufung

Eine Handreichung in Anlehnung an die Broschure von Brigitte Wippermann, Gymnasium Bornbrook.

(Gymnasium Buckhorn 2017, aktualisiert 2021)
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Der Ablauf auf dem Weg zur Prasentationsprufung im Abitur

1. Die Vorgaben

Zur Vorbereitung auf mindliche Prifungen an den Hochschulen und auf entsprechende
Situationen in der Ausbildung und im Berufsleben werden Sie in der Oberstufe
mindestens drei Prasentationen ausarbeiten.

- Zu Beginn des 1. und des 3. Semesters wahlen Sie ein Fach, in dem Sie in dem
Scrlluljahr eine Prasentationsleistung erbringen, die einer Klausur gleichgestellt
ist.

- Pro Schuljahr muss ein Fachlehrer in einem zweistiindigen Fach nicht mehr als
drei, in einem vierstiindigen Fach nicht mehr als sechs Prasentationsleistungen
annehmen.

- Im Abitur werden Sie in drei Fachern schriftlich geprift und in einem Fach
mindlich. Diese mindliche Prifung ist im profilgebenden Fach immer eine
Prasentationsprifung. In allen anderen mindlichen Prifungsfachern kann
zwischen einer Prasentationsprifung und einer mindlichen Prufung (2x15 Min. zu
zwei Semesterthemen) gewahlt werden. Eine Prasentationsprifung umfasst einen
15 Minuten langen mediengestutzten Vortrag, dem ein 15 Minuten langes
Fachgesprach mit dem Priifungsausschuss folgt.?

1 Vgl.Bildungsplan gymnasiale Oberstufe, Aufgabengebiete, Hamburg 2009, Seite 8.
2 Vgl. APO-AH (Ausbildungs- und Priifungsordnung zum Erwerb der Allgemeinen Hochschulreife), § 26,1.
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Was ist eine Prasentation, eine Prasentationsleistung und eine
Prasentationsprifung?

Eine Prasentation ist ein Vortrag, der durch ein Medium (z.B. Folie, Tafel, Flipchart,
Power-Point-Prasentation) gestutzt wird. Zu einer Prasentationsleistung als
Klausurersatz gehort neben der Préasentation auch noch eine schriftliche
Dokumentation.® Die Dokumentation wird beim Fachlehrer eine Woche vor der
Prasentation (oder nach Absprache) abgegeben. Die Prasentationsleistung entspricht
den Anforderungen einer Klausur hinsichtlich des Anforderungsniveaus und der
Komplexitat. In dem Fach, in dem Sie eine Prasentationsleistung erbringen, entfallt eine
Klausur. Die Prasentation als Klausurersatzleistung dient dazu, Sie auf die
Prasentationsprifung im Abitur vorzubereiten.

Mit einer Prasentation haben Sie die Mdglichkeit, individuelle Arbeitsschwerpunkte zu
setzen. Eine Prasentationsleistung steht in einem Zusammenhang mit den Inhalten des
laufenden Unterrichts. Wenn es fur die Unterrichtsarbeit sinnvoll ist — dies entscheidet
jeweils die Lehrkraft — kénnen Sie auch in weiteren Féachern jeweils maximal eine
Prasentationsleistung als Klausurersatzleistung erbringen. Eine Présentationsleistung
kann auch in einem Team erarbeitet werden, dabei muss jedoch eine getrennte
Bewertung der individuellen Leistung moglich sein.

Die Prasentationsprufung erfolgt dann im Rahmen der Abiturprifung. Dazu erhalten
Sie zwei Wochen vor dem Prifungstermin die Aufgabenstellung. Sie bereiten einen
15 Minuten langen, mediengestitzten Vortrag (eine Prasentation) vor. Nach der
Prasentation erfolgt dann ein 15 Minuten langes Fachgesprdch mit dem
Prufungsausschuss. Die Aufgabenstellung tbergreift zwei Semesterschwerpunkte.

Eine Woche vor dem Prufungstermin muss eine schriftiche Dokumentation Gber den
geplanten Ablauf sowie Uber alle Inhalte beim Vorsitzenden des Prifungsausschusses
abgegeben werden. Teil einer Prasentation kénnen auch naturwissenschaftliche
Experimente oder in den Fachern Musik und Bildende Kunst musikalische und
kinstlerische Darbietungen sein. Wenn Sie Sport oder Darstellendes Spiel als
mindliches Prifungsfach wahlen, enthalt die Prasentation sportpraktische bzw.
spielpraktische Anteile. Sie entscheiden sich am Beginn des 3. Semesters fir das Fach,
in dem Sie die Prasentationsprifung ablegen werden. Bei der Auswahl sind Sie allerdings
eingeschrankt.* Der Priifer ist der Fachlehrer des 3. und 4. Semesters.

Die wichtigen Anforderungen an eine Préasentation sind hier noch einmal
zusammengefasst.

: Die adressaten-

S.elbststanc_ilges Lernen, bezogene Das Anw_endpn

elgenstandlges Ausarbeitung des untersch|.e.dl|cher,

Erarbeiten der Aufgabe Themas fachspezifischer

Methoden
e R
Einen Vortrag N .
TR Pr ntation

(15 Min.) in moglichst asentatio Die Visualisierung
freier Rede \ J mit Hilfe eines

Mediums

Die Dokumentation

3 Zu den Anforderungen an eine Dokumentation im Abitur s. Kap.7.
4 Die Bestimmungen und Auflagen fiir die Facherwahl : APO-AH, § 20, eine Zusammenfassung der wichtigen Bestimmungen ist auf den Folien 20ff der

Powerpointprésentation unter ,, www.gymnasium-bornbrook.hamburg.de*.
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Der Unterschied zwischen Prasentationsleistung und Prasentationspriufung:

Die Prasentationsleistung als Klausurersatz erfolgt vor einem Publikum, dem der
Sachverhalt zum Teil noch unbekannt ist. Die Teilnehmer an der Présentation sollen
aktiviert, ihre Aufmerksamkeit gefordert werden. Sie erstellen einen mediengestitzten
Vortrag, eine Dokumentation, evtl. ein Handout oder Thesenpapier fir den Kurs,
ubernehmen evtl. die Diskussionsleitung und halten Nachfragen stand.

Bei der Prasentationsprifung stehen Sie vor einem fachkundigen Publikum, es besteht
aus Fachexperten. Ihr Ziel muss es deshalb sein, Ihr Wissen und Kénnen in der zur
Verfiigung stehenden Zeit und in der Besonderheit der Prufungssituation unter Beweis
zu stellen. Sie erstellen einen mediengestitzten Vortrag sowie eine Dokumentation und
bestehen ein Prufungsgesprach (Kolloquium).

2. Die Erarbeitung

Bei einer Prasentationsleistung besprechen Sie das Thema in dem von lhnen
gewahlten Fach mit dem Fachlehrer. Auch bei einer Prasentationsprifung kénnen Sie
bis zu dem Zeitpunkt, den die Schule als Termin setzt, schriftlich ein Prifungsgebiet
angeben. Wird dieses Gebiet nicht in angemessener Zeit vom Vorsitzenden des
Prufungsausschusses abgelehnt, ist dieses Gebiet Gegenstand der Priifung.® Sowohl fiir
die Prasentationsleistung als auch fur die Prasentationsprifung wird die
Aufgabenstellung vom  Fachlehrer  formuliert. Die  Aufgabenstellung der
Prasentationspriufung enthalt bereits Bezlige zu dem abzuprifenden zweiten
Semesterthema.

Bei der Erarbeitung einer Présentation ist es sinnvoll, die Arbeit in einzelne Schritte
einzuteilen.

1. Schritt: Ankntpfen an das Vorwissen
Verschaffen Sie sich zuerst einen Uberblick, grenzen Sie das Thema ein. Dabei kann der
Einsatz von Cluster, Brainstorming oder einer Mindmap sehr hilfreich sein.

2. Schritt: Recherche

Bei der Suche im Internet fuhrt der erste Weg fast immer Uber verschiedene
Suchmaschinen (auch Meta-Suchmaschinen wie metager.de). Sie sind immer
verpflichtet, die Quellen zu Gberprifen und zu hinterfragen.

Es ist bereits zu diesem Zeitpunkt empfehlenswert, dass Sie ein eigenes Dokument fir
Internet-Quellen anlegen, zum Beispiel in Form einer Tabelle.

Datum des Besuchs der Bemerkungen zur .
Internet-Adresse . 9 Weiteres
Seite Quelle
. g Bemerkungen sind zum | Wichtige Passagen
Adresszeile des Das Datum ist fiir das Lo 9 9 ge
: o Beispiel: gute oder Stichworte hier
Internetbrowsers Literaturverzeichnis p . N S
. C Ubersicht, wichtig, einfigen. Zuordnung
kopieren. wichtig. . . . X
fragliche Quelle usw. zu einem Teilgebiet.

Wichtige Quellen und Grundlage einer jeden Arbeit sind nach wie vor Biicher und
Zeitschriften in gedruckter Form. (Bibliothek der Schule, Schulbuchbibliothek, 6ffentliche
Bibliotheken und Archive), es reicht in der Regel nicht, allein Internetquellen
auszuwerten.

Details werden von den Fachlehrern geregelt.

5 Vgl. APO-AH, § 26,3.



3. Schritt: Ordnen der Informationen
In der Regel hat jede Prasentation folgende Struktur:

- In der Einleitung formulieren Sie die Bedeutung des Themas und die eigentliche
Leitfrage. Sie stellen also einen ZuhoOrerbezug her und erlautern die
Vorgehensweise.

- Im Hauptteil strukturieren Sie die einzelnen inhaltlichen Aspekte des Problems
bzw. der Fragestellung. Im Aufbau ist dieser Teil problemorientiert. Die wichtigsten
Argumente nennen Sie am Schluss.

- Im Schlussteil geben Sie eine kurze inhaltliche Zusammenfassung, ein Fazit.
Dabei reflektieren Sie lhren Arbeitsweg, weisen eventuell auf die Grenzen der
Recherche hin und formulieren noch offene oder weiterfiihrende Fragen. ®

4. Schritt: Das Visualisieren und die Wahl des Mediums
Bei einem mediengestitzten Vortrag werden die wesentlichen Inhalte des Vortrags
visualisiert, d.h. sie werden parallel zum Gehorten fur das Publikum sichtbar gemacht.
Sie erarbeiten Schaubilder, in denen Zusammenhange auf einen Blick erkennbar sind.
Dabei ordnen Sie Argumente einander zu. Sie heben Wichtiges eindrucksvoll hervor und
steigern die Uberzeugungskraft zentraler Aussagen. Es kommt darauf an, konkret und
anschaulich zu sein und sich nicht in Details zu verlieren. In einer Visualisierung
reduzieren Sie also die Komplexitat der Informationen, vereinfachen den Sachverhalt
und Uberfihren ihn in ein Modell. Stellen Sie sich dazu zum Beispiel folgende Fragen:

- Was will ich darstellen?

- Wozu soll die Darstellung dienen?

- Wen will ich informieren/ Gberzeugen?
Danach Uberlegen Sie, welches Medium flr die Visualisierungen am besten geeignet
ist.’

5. Schritt: Ausarbeitung der Prasentation

An dieser Stelle geht es darum, die eigentliche Aufgabe zu l6sen, die Argumente
einzusetzen und die Bezuge herzustellen. Die einzelnen Teile des Vortrags werden
zusammengestellt.

6. Schritt: Uben der Prasentation

Jede Prasentation miussen Sie mehrmals tben! Die Anschriebe oder den Wechsel der
Folien miissen Sie planen. Das Konzept des Vortrags ist zu erarbeiten. Uberpriifen Sie
die Ubereinstimmung akustischer und visueller Informationen! Planen Sie die Einteilung
der zur Verfuigung stehenden Zeit! Der Zeitrahmen muss eingehalten werden.

7. Schritt: nur bei der Prasentation als Klausurersatz
- Wahlen Sie evtl. Informationen fir ein Handout aus.
- Planen Sie evtl. Aspekte fur eine Diskussionsleitung.

8. Schritt: nur bei der Prasentationsprifung
- Bereiten Sie sich auf zwei Semesterthemen vor.
- Die Aufgabenstellung ist in der Regel so formuliert, dass sowohl das vom Schuler
gewahlte Semesterthema als auch das vom Lehrer festgelegte zweite
Semesterthema in der Prasentation bericksichtigt werden sollen.

6 Dies ist in den naturwissenschaftlichen Fachern oder in Mathematik nicht immer notwendig.

7 Vgl. dazu ausfihrlich Punkt 4 dieser Broschure.



Hinweis:
Legen Sie sich unbedingt fiir die einzelnen Schritte der Erarbeitung einen Zeitplan an.
Als hilfreich hat sich hier eine Art Zeitstrahl erwiesen.

»
|

Bearbeitungsschritte die letzten 3 Tage / Prasentationstermin

Er wird vom Ende, also vom Abgabetermin her, geplant. Zwischen dem letzten Schritt der
Erarbeitung und diesem Termin muss unbedingt ein Puffer von ca. 3 Tagen angelegt
werden, damit Sie auf Unvorhergesehenes reagieren kdnnen.

3. Der Vortrag

Bei jeder Prasentation kommt es vor allem auf den Vortragenden an. Entscheidend fur
den Erfolg einer Prasentation sind nicht eine multimediale Technik und aufwéndige
Animationen, sondern lhre Fahigkeiten als Redner und die Uberzeugungskraft lhrer
Argumente, also der Inhalt des Vortrags. Entscheidend ist der Nachweis Ihrer
Fachkompetenz!

Sie werden nicht alles, was Sie erarbeitet haben, im Vortrag unterbringen, Sie missen
Ihre Informationen und lhr Wissen auf das Wichtige reduzieren und komprimieren.
Entscheidend ist es, das eigene Engagement an der Sache ,riberzubringen®. Der
Vortrag selbst muss geplant und geiibt werden.

Weitere Hinweise finden sich im Anhang.

4. Die Medien

Sie entscheiden selbst, mit welchen Mitteln Sie den Vortrag medial unterstiitzen. Dabei
sind Sie an die Hilfsmittel gebunden, die den Schulern unserer Schule zur Verfiigung
stehen. Die Wahl des Mediums muss zur Aufgabenstellung und zum Fach passen. Es ist
nicht immer sinnvoll, zum Beispiel eine Aufgabe im Fach Mathematik in einer Power-
Point-Prasentation vorzustellen. Kreide und Tafel oder eine Folie fur den
Overheadprojektor sind in diesen Fallen wesentlich tGiberzeugender.

Allgemeine Hinweise fur die Gestaltung:

Grundsatzlich gilt:
- Jede Gestaltungsentscheidung muss inhaltlich motiviert sein!
- Weniger ist mehr, das gilt auch fur den Einsatz von Farben!

Weitere Hinweise finden sich im Anhang.

5. Die Bewertungskriterien

Fur die Prasentationen werden in dem jeweiligen Fach Bewertungskriterien erarbeitet.
Diese Kriterien beziehen sich auf die Bereiche Fachkompetenz, Sprachkompetenz,
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Kommunikationskompetenz und Medienkompetenz. Sie sind dann zum Beispiel nach
folgenden Gesichtspunkten zu konkretisieren:

Kriterien
Fachkompetenz in Vortrag... ... und Unterrichtsgesprach bzw.
Aufgabenbezug Prifungskolloquium
Eigenstandiger Zugriff
Fakten und ihre Gewichtung
Argumentation
Strukturiertheit und Gedankenfiihrung
Sprachkompetenz in Vortrag... ... und Unterrichtsgesprach bzw.
Fachsprache, Ausdruck, situationsadaquates Prifungskolloquium
Sprechen
Kommunikationskompetenz in Vortrag... ... und Unterrichtsgesprach bzw.
Auftreten, Rhetorik Prifungskolloquium

Aufnahme von Anregungen und Einwanden

Medienkompetenz im Vortrag
Sinnvoller und sicherer Einsatz des Mediums

Die Prasentationsprufung ist eine Fachprifung.

Bewertungsgrundsatze:

- ,Die Dokumentation ist bei der Bewertung der miundlichen Prafung angemessen zu
berticksichtigen.“ (Prasentationsprifung gemaf § 26 Abs. 3 APO-AH) Die
Nichtabgabe der Dokumentation geht in die Bewertung ein, fuhrt aber nicht
automatisch zu einer nicht bestandenen Prifung.

- In der Prifung wird der fachliche Inhalt durch die Prasentation und das Kolloquium
festgestellt. Das Kolloquium soll bei der Bewertung des fachlichen Inhalts den
Ausschlag geben.

- "Schwerwiegende Mangel der fachlichen Prifungsleistungen kdnnen nicht durch
Prasentations- oder Medienkompetenz kompensiert werden." (Prasentationsprifung
gemal 8§ 26 Abs. 3 APO-AH)

6. Dokumentation

Die Dokumentation dient der Vorbereitung des Prifers. Sie zeigt einen Zwischenstand der
Prufungsvorbereitung nach einer Woche. Entsprechend sind ihre Ergebnisse vorlaufig und
nicht bindend fur die Prasentation. Sie muss fristgerecht abgeliefert werden.

»Die Dokumentation ist bei der Bewertung der mundlichen Prifung angemessen
zu beriicksichtigen.” (Prasentationsprifung gemaf 8§ 26 Abs. 3 APO-AH) Die
Nichtabgabe der Dokumentation geht in die Bewertung ein, fiihrt aber nicht automatisch
zu einer nicht bestandenen Priifung.®

8 Der Paragraph 28, Abs. 1, Satz 2 der APO-AH besagt, dass die Abiturpriifung als nicht bestanden gilt, wenn Teile der schriftlichen und mindlichen Priifungen
versdumt werden. Lediglich bei Krankheit gilt dann der § 27 mit den Regelungen zu Versdumnissen. Die Dokumemation ist hier ausdriicklich nicht als verbindlicher

Priifungsteil anzusehen.
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Die Dokumentation gibt Auskunft Giber den geplanten Ablauf und tber alle Inhalte der
Prasentation. Sie hat ca. 2 bis 3 Seiten. Sie enthalt folgende Bestandteile:

- Fach, Namen des Prufers und des Pruflings

- Thema, vollstdndige Aufgabenstellung

- Gliederung des Vortrags

- Hinweise auf Schwerpunkte, Ergebnisse, Beantwortung der Leitfrage

- Hinweis auf eingesetzte Medien, evtl. Begriindung

- Evil. Erlauterungen zum eigenen Arbeitsweg

- Liste samtlicher verwendeter Quellen, Materialien, Hilfsmittel

- Die Eigenstandigkeitserklarung mit eigenhandiger Unterschrift:
»Ich versichere, dass die Prdsentation von mir selbststédndig erarbeitet wurde und ich
keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt habe. Diejenigen Teile der
Prasentation, die anderen Werken im Wortlaut oder dem Sinn nach entnommen
wurden, sind als solche kenntlich gemacht.”

Hinweise:

Sie durfen sich keinesfalls darauf beschréanken, einen Ausdruck zur Folientbersicht in
Power-Point abzugeben.

Bei jeder unkommentierten Nutzung fremder Texte, Bilder, Karten etc. handelt es
sich um einen Tauschungsversuch.

In der Abiturprufung fihrt ein Tauschungsversuch zum Ausschluss von der Abiturprifung.
Wenn dige Tauschung spater entdeckt wird, kann das Abitur auch nachtréaglich aberkannt
werden.

7. Der Ablauf auf dem Weg zur Prasentationsprufung im Abitur

Im 1. Semester lernen Sie die Anforderungen fiir eine Prasentationsleistung in den
Seminarkursen kennen.

Deshalb halten Sie lhre erste Prasentation als Klausurersatz im 2. Semester, haufig
in Ihrem Profilfach, oft aber auch in einem anderen Fach Ihrer Wahl. Klaren Sie mit dem
Fachlehrer, ob dies mdglich ist. (= Seitel: Vorgaben: ,Pro Schuljahr muss ein Fachlehrer
in einem zweistiindigen Fach nicht mehr als drei, in einem vierstiindigen Fach nicht mehr
als sechs Prasentationsleistungen annehmen.*)

Am Anfang des 3. Semesters wahlen Sie erneut ein Fach, in dem Sie eine Klausur
durch eine Prasentationsleistung ersetzen wollen.

Aulerdem legen Sie lhre Prafungsfacher fest und damit auch, in welchem Fach Sie eine
Prasentationsprifung ablegen werden.

Im 4. Semester kbnnen Sie zu einem von der Schule festgesetzten Termin schriftlich ein
Prifungsgebiet angeben.

Zwei Wochen vor dem Termin der Abiturprifungen im 4. Prifungsfach erhalten Sie das
Thema fir lhre Préasentationsprifung, ab dann gilt auch die Unterrichtsbefreiung.

9APO-AH, § 28,2: ,,Die zustindige Behorde kann einen Priifling, der wihrend der Priifung tduscht, zu tduschen versucht, bei einem Tauschungsversuch hilft oder in
anderer Weise die ordnungsgemaRe Durchfilhrung der Priifung behindert, von der weiteren Teilnahme an der Abiturpriifung ausschlieen oder anordnen, dass er einen
Teil oder mehrere Teile der Prifung wiederholt. In der Regel setzt der Priifling die Priifung bis zur Entscheidung der zustdndigen Behorde fort.

APO-AH, §28,3: Wird die Pflichtwidrigkeit, die zum Ausschluss berechtigt hatte, erst nach der Priifung festgestellt, kann die Abiturpriifung nachtraglich fir nicht
bestanden erklart werden. Die Entscheidung trifft die zustandige Behdrde innerhalb von finf Jahren seit dem Datum des Zeugnisses der allgemeinen Hochschulreife.

Das Zeugnis wird eingezogen.
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Eine Woche vor dem Prifungstermin geben Sie die schriftliche Dokumentation ab.

ANHANG

Zum Vortrag

Jeder Vortrag hat eine bestimmte Dramaturgie. Dazu gehdrt es

B BE B BEE BEEEE

in der Einleitung die Leitfrage und das Vorgehen klar zu erlautern (bitte niemals:
.ich will was erzahlen Uber...,besser: mein Thema ist...);

im Hauptteil Schwerpunkte setzen, Informationen auswahlen;

anschauliche Beispiele geben;

Vorgriffe oder sprunghafte Querverweise und Wiederholungen vermeiden;
beachten, dass man beim Schreiben anders formuliert als beim Sprechen

den Vortrag weitgehend frei halten (beim Uben helfen Karten mit Stichworten und
Schlusselbegriffen);

niemals nur das vorlesen, was auf der Folie steht;

nicht auf die Projektionsflache sehen, sondern zum Publikum sprechen;
maoglichst haufig einen Blickkontakt zum Publikum herstellen (z.B. beim Wechsel
der Folien, kurze Pause, Blickkontakt)

die Lautstarke der Stimme dem Raum, dem Inhalt und dem Anlass anpassen,
Wichtiges laut und deutlich hervorheben;

Fallworter vermeiden;

auf entleerte Formeln wie ,danke fur die Aufmerksamkeit® am Schluss verzichten,
inhaltlich bleiben;

Zeitrahmen unter keinen Umstanden tberschreiten;

sich selbst niemals abwerten, auch wenn etwas nicht klappt.

Stellen Sie sich aus diesen Hinweisen eine personliche Checkliste zusammen, die beim
ersten Vortrag ein Mitschiler fur Sie ausfiullt. Das Feedback bei einem Vortrag ist
schwierig, viele empfinden die Kritik an der eigenen Kommunikation als sehr persénlich.
Fur Sie ist diese Ruckmeldung wichtig, damit Sie bis zur Prasentationsprifung im Abitur
Ihre Leistungen verbessern kdénnen.

Jeder Vortragende muss auch auf AuReres achten, namlich auf die Kérperhaltung sowie
Gestik und Mimik. Es ist klar, dass man nicht mit den Handen in den Hosentaschen vor
dem Publikum steht, nicht planlos herumlauft oder sich in einer Ecke verkriecht. Man
spricht zum Publikum und wahrt die Zuhérerorientierung. Wichtig ist es, dass Sie fur sich
eine eigene Haltung finden und die Erfahrungen fiir sich reflektieren.!!

Die wichtigen Tipps gegen das Lampenfieber vor einem Vortrag sind:

das wiederholte Uben des Vortrags vor Freunden oder fir sich selbst gibt
Sicherheit und hélt den Stress in Grenzen;

sich mindestens 1Stunde vor der Prasentation nicht mehr mit der Rede
beschaftigen;

sich mit den aufReren Gegebenheiten vertraut machen (die Raume rechtzeitig
vorher ansehen);

auch wenn die Zeit lauft, nicht Gberhastet beginnen, erst warten, bis Ruhe ist;
und zum Schluss der banale, aber wichtige Tipp: das Gehirn nicht nur damit
beschéftigen, was alles schief gehen kann. Eine positive Einstellung zur eigenen
Person, zum Vortragsthema und zu den Zuhdorern erleichtert es, selbstsicher,
kompetent und glaubwiuirdig zu sein.

10 Weitere Tipps finden sich z.B. in der Campus- Ausgabe der Zeitschrift ,, Die Zeit*, Zeit Campus 05/2009, S.32ff..

11 Siehe dazu Punkt 6 der Broschire: Das Portfolio.
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Etwas Lampenfieber zu haben ist vollig normal, es steigert die Konzentration und gibt die
Energie, die zu einem liberzeugenden Vortrag dazu gehort.

Zu den Medien

Allen Medien gemeinsam ist, dass man

- die Inhalte auf Konkretes, Anschauliches reduziert (z.B. Text in Form von
Schlusselworten)

- mit einer Flache umgehen muss und das Format geeignet nutzen muss;

- typografische Entscheidungen zu fallen hat (Handschrift, Schriftgréf3en etc.)

- sich mit typografischen Hilfsmitteln wie Frage-, Ausrufungszeichen, Plus-
Minuszeichen, Doppelpunkt, Gleichheits- und Ungleichheitszeichen befassen
muss;

- Symbole einfigen kann und Visualisierungen (z.B. Mindmaps) einsetzen muss.

Es muss also ein einheitliches Layout gefunden werden. Dabei ist es hilfreich, bei der
Aufteilung der Flache auch Gestaltungsraster zu verwenden. Das Erscheinungsbild wird
damit vereinheitlicht, insbesondere dann, wenn verschiedene Objekte wie Bilder,
Tabellen oder kleine Textfelder enthalten sind. Die Raster sind dann in der fertigen
Prasentation nicht mehr zu sehen.

Neben der Entscheidung fur eine einheitliche Ausrichtung wird das Layout eines
Dokuments vor allem durch die Gestaltung der Schrift bestimmt. Man unterscheidet
zwischen der Serifenschrift und der serifenlosen Schrift.

Serifen wie bei ,, Times New Roman* sind kleine Hakchen und Abschlussstriche, die den
Lesefluss fordern. Diese Schriften sind fur langere Texte in Broschiren oder Blichern
geeignet.

Bei den serifenlosen Schriften (hier Arial; auch Helvetica und Verdana) fehlen diese
Verzierungen. Diese Schriften sind bei Plakaten, Prasentationen und grofR3flachigen
Texten besser zu lesen, werden also bei einer Prasentation gewahilt.

Als Schriftgrole bei computergeschriebenen Overheadfolien oder den Folien bei
Powerpoint missen mindestens 18 Punkt gewahlt werden, Uberschriften und
Hervorhebungen mussen 20 Punkt grof3 sein.

Beim Einfigen von Bildern gelten folgende allgemeine Regeln:
- Die Bilder mussen aussagekraftig sein, ein Bildausschnitt kann eventuell
treffender als das gesamte Bild sein.
- Die Seitenverhaltnisse des Bildes und die Scharfe sind mdglichst nicht zu
verandern. Bilder nicht zu stark vergré3ern oder verkleinern!
- Jedes Bild muss eine Bildunterschrift haben!
- Jedes Bild braucht einen Quellennachweis.

Stichpunkte zu den Vor- und Nachteilen einzelner Medien

Die Tafel
Personlicher, spontaner Charakter
- Sukzessiver Aufbau der Information moglich
- Vorplanung der Flachenaufteilung des Tafelbildes notwendig
- Problem der Sprechpausen und der Handschrift
- Gefahr, zur Tafel zu sprechen
Material: saubere Tafel, vor allem Innenflache nutzen, auch farbige Kreiden verwenden.

Der Flipchart

Material: Blatter im Format 67x99, dazu dicke, farbige Filzstifte
- Vorfertigung moglich, auch das Nachzeichnen von Projektionen
- Einsatz von Abdeck- oder Collagetechnik
- Vor- und Riuckblenden beim Einsatz mehrerer Blatter
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- Aussparungen, die spontan ausgefullt werden kénnen;

- Lesbarkeit bis 8 m, d.h. max. 10 Zeilen pro Blatt
Die Pinnwand/ Metaplanwand
Die Wéande sind in der Regel 125 x 150cm grof3 und werden bei Prasentationsleistungen
in der Regel vollstdndig vorbereitet. Metaplanwande konnen aber auch als ein
interaktives Medium genutzt werden, d.h. die Teilnehmer einer Prasentation kdénnen
einen LOsungsprozess miterleben

- Arbeit mit Metaplankarten, d.h. farbigen Pappen und Stecknadeln

- Einfugen von Symbolen mdglich

- Notwendigkeit der klaren Strukturierung der Farben und Gréf3en der Pappen

- Einbringen einzelner Informationen und Meinungen nacheinander

Die Folie auf dem Overheadprojektor
Folien sind sehr geeignet fur die Darstellung von Modellen, Bildern,
historischen/geografischen Karten, Grafiken und pragnanten Zitaten.
- Darstellung komplexer Zusammenhange
- nachtragliche Kolorierung mdglich
- Arbeiten mit Uberleg-/ Wegnahmetechnik
- Projektionsflache mdoglichst schrag stellen
- mdglichst keine Handschrift fiir langere Textblocke
- Zeigen auf der Folie, nicht an der Wand
Material: Folien, die auch fir den Kopierer geeignet sind, Folienstifte und OHP.

Das Lernposter

Ein Lernposter ist nur sehr bedingt bei einer Prasentation einzusetzen, es ist eigentlich
Teil von Ausstellungen. Wegen der Grol3e eines solchen Posters kénnen die Zuhérer nur
direkt vor dem Poster stehen, um alles erkennen zu kénnen. Es muss unbedingt auf das
Format geachtet werden, das Hochformat enthalt Textblécke und Zitate, im Querformat
werden vor allem Bilder, Karten, Mindmaps etc. verwendet.

- klare Gliederung der Informationskomplexe

- Themenlandschaften bilden

- Einfugen von Fotos und Bildern

Die Power-Point-Prasentation

Prasentationen sollten nicht einfach abgespeichert werden, sondern Uber ,Speichern

und Senden® und ,.... fir CD verpacken® als Datei gesichert werden. Diese enthalt dann

alle Anhange usw. sowie einen PPViewer, der eine Prasentation unabhangig von der

installierten Software garantiert. Eine PPP muss immer rechtzeitig getestet werden und

es muss auch in einer weniger technisierten Version Wichtiges bereitgehalten werden

(z.B. 2 bis 3 OHP-Folien oder ein Ausdruck der Prasentation mit verkleinerten Folien).

- Niemals die Folien vorlesen (jede Prasentation erganzt den Vortrag, ersetzt ihn aber
nicht)

- Genau klaren, was ausgesagt werden soll, wie es strukturiert wird, was im Mittelpunkt
steht und welche Beispiele heranzuziehen sind.

- Wenig Text, Einsatz visueller Hilfsmittel (Pfeile, Kastchen, Hervorhebungen)

- Alle Folien haben eine einheitliche Gestaltung insbesondere der Kopf- und Ful3zeile.

- Jede Folie hat eine Uberschrift

- AuRerst sparsamer Umgang mit Animationen



