hrm Tel. 27337
[image: wzl-rwth_aachen-schwarz_6cm-breit]
[image: wzl-rwth_aachen-schwarz_6cm-breit]
[bookmark: _GoBack]
Leitfaden zur Durchführung von Präsentationen

Inhalt
1.	Techniken zur Präsentation	2
1.1.	Methodische Grundlagen	2
1.2.	Ablauf	2
1.3.	Ergebnispräsentation	3
1.3.1.	Methodische Grundlagen	3
1.3.2.	Ablauf der Ergebnispräsentation	3




[bookmark: _Toc504884888]Techniken zur Präsentation
[bookmark: _Toc504884889]Methodische Grundlagen
Das Visualisieren von wichtigen Informationen ist die Grundlage einer jeden Präsentation. Dabei können z.B. bei der Gestaltung von Folien zwei Aspekte herangezogen werden:
· Die grafische Darstellung von Abbildungen, Bildern und Tabellen sowie
· Die klare Gestaltung von Texten.
Die grafischen Darstellungen verfolgen die Absicht, nur noch verdeutlichend zu wirken, ohne emotionalen Gehalt und möglichst ohne künstlerische Gestaltung. Das Bild oder die Grafik ist dabei nur noch Transportmittel, um die Informationen klarer und verständlicher zu machen. Mit einem Schaubild verbindet sich immer eine Absicht. Zusammenhänge, Vergleiche, Veränderungen, Tendenzen und Abläufe sollen dadurch visualisiert werden.
Umfangreiches statistisches Datenmaterial wird am besten in Tabellen dargestellt. Die Tabelle informiert komplex, detailliert und präsentiert Rohdaten, ohne dabei zu interpretieren. Aber auch schon durch eine klare Gliederung eines Textes macht man einen Schritt zur Visualisierung. Visualisieren heißt in diesem Zusammenhang: Eine textliche, reinsprachliche Information in eine optisch „aufbereitete“ Information umzusetzen.
Dabei sollten die visuellen Hilfsmittel so selbstverständlich sein, daß sie im Idealfall keiner Erklärung mehr bedürfen.
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Bevor eine Information visuell aufbereitet wird, muß klar sein, was aus den Daten herausgestellt und welche Vergleiche angestellt werden sollen.
Der Weg von den Ausgangsdaten zur passenden Abbildung läßt sich in folgenden Schritten zusammenfassen:
· Welche Aussage? Es ist wichtig sich klar zu machen, was genau ausgesagt werden soll.
· Welcher Vergleich? Die Aussage, für die man sich in Schritt A entschieden hat, wir immer einen Vergleich beinhalten, und zwar einen von den fünf Grundtypen: Struktur, Rangfolge, Zeitreihe, Hüfigkeiteverteilungen oder Korrelation.
· Jede Art von Vergleich verlangt eines der fünf Schaubilder: Kreis-Diagramm, Balken-Diagramm, Säulen-Diagramm, Kurven-Diagramm oder Punkt-Diagramm.
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Jedes Projekt muß, unabhängig von seiner Bedeutung, dem Auftraggeber, dem Linienmanagement sowie den Mitarbeitern mit Hilfe bestimmter Techniken klar und verständlich nähergebracht werden. Außerdem muß man die Betroffenen in das Projekt einbeziehen, in dem man ihnen schildert, welche Überlegungen zu den geplanten Lösungen geführt haben, noch bevor man auf die Lösungen als solche eingeht. 
Zusammengefaßt werden die Ergebnisse- mindestens der Phasen, oft auch der Meilensteine- in der Präsentation, bei der der Projektauftraggeber und die Vorgesetzten der Projektmitarbeiter (Projektausschuß) und alle betroffenen Stellen über die Ergebnisse der Arbeit unterrichtet werden. Falls erforderlich, sollte zusammen mit den Kostenschätzungen, dem Amortisationsplan und der Kapazitätsplanung auch ein Terminplan für die endgültige Realisierung des Projekts vorgestellt werden, so daß alle notwendigen Entscheidungsunterlagen vorliegen und eine vollständige Information über alle zukünftigen mit der Projektrealisierung zusammenhängenden Aktivitäten und Probleme stattfindet.
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Vorbereitung der Präsentation
	Information
	Die Vorabinformation der Teilnehmer beschränkt sich auf technische Daten wie Ort, Zeit, voraussichtliche Dauer, Teilnehmer, Begründung, Thema und Ziel der Veranstaltung. Es sollten vorab jedoch keine Informationen über Inhalte, Lösungsansätze, These etc. gegeben werden. Derartige Informationen können zu Diskussionen und Meinungsbildungsprozesse vor der Präsentation führen, die vom Organisator nicht gesteuert werden können.

	Räumlichkeiten
	Die Präsentation sollte möglichst in dem Raum stattfinden, in dem die Projektgruppe in der Regel arbeitet. Dort sollten sämtliche technischen Hilfsmittel, aber auch Unterlagen, bereitstehen, die während der Sitzung benötigt werden.

	Beteiligte
	Die Auswahl der Teilnehmer hängt von der Zielsetzung ab. Der Teilnehmerkreis sollte jedoch so klein wie möglich gehalten werden, maximal jedoch 15 bis 20 Personen nicht überschreiten, da sonst die Gefahr besteht, daß die Präsentation zu einem Vortrag entartet und nicht zu einer gemeinsamen Diskussion führt. Die eigentliche Vortragsphase, die nicht länger als 15 bis 20 Minuten dauern sollte, kann vom Projektleiter, von einem rhetorisch geschickten Mitglied der Projektgruppe oder von mehreren Projektgruppenmitgliedern durchgeführt werden. Ein Wechsel der Präsentierenden weckt neues Interesse und erhöht somit die Aufmerksamkeit. Allerdings darf der Wechsel nicht zu häufig stattfinden- maximal drei Präsentierende innerhalb von 15 Minuten- da er sonst störend wirken könnte. Darüber hinaus spricht für diese Lösung, daß der jeweilige Fachmann der Projektgruppe über sein Spezialgebiet Auskunft geben kann. Präsentieren mehrere Mitglieder, ist der Projektleiter für den Rahmen zuständig. Er sollte dann zu Beginn die Zielsetzungen und Themenschwerpunkte erläutern und die Präsentierenden vorstellen. Anschließend an die Teilpräsentationen sollte der die Ergebnisse noch einmal stichwortartig zusammenfassen und in die nächste Phase, die Diskussionsphase, überleiten. Die Diskussionsphase folgt auf die Vortragsphase und dauert in der Regel 45 bis 60 Minuten.

	Inhalt
	Jede Präsentation umfaßt in der Vortragsphase folgende vier Themenfelder, die auch in dieser Reihenfolge betrachtet werden sollten:
1. Ist-Zustand
2. Probleme des Ist-Zustandes bzw. Ziele
3. Mögliche Lösungsvarianten
4. Bewertung der Lösungsvarianten.
Diese Themenfelder sind entsprechend der Zielgruppen und der Zielsetzungen der Präsentation unterschiedlich intensiv zu behandeln. Der Ist-Zustand ist den von der Lösung Betroffenen normalerweise bekannt. Bei der Präsentation zur Meinungsbildung kann es jedoch notwendig sein, ihn ausführlicher darzustellen, besonders wenn nicht alle den gleichen Informationsstand besitzen. Die Probleme des Ist-Zustandes müssen fast immer ausführlicher dargestellt werden, da aus ihnen die Begründung für die vorgeschlagenen Lösungsvarianten abgeleitet werden. Die Beschreibung der Varianten sollte speziell in  einer Entscheidungspräsentation sehr kurz gefaßt werden, da die Entscheider sich mit den grundsätzlichen Vor- und Nachteilen auseinandersetzen sollen und nicht mit einzelnen Details. Die Bewertung der Ergebnisse sollte bei allen Präsentationen den breitesten Raum einnehmen. Nur wenn es gelingt, überzeugend die Vorteile der favorisierten Lösung herauszuarbeiten, ist zu erwarten, daß der Vorschlag angenommen wird.

	Visualisierung
	Die Technik der Visualisierung ist eines der wichtigsten Instrumente der gesamten Projektarbeit, insbesondere bei der Präsentation.
Die Vorteile der Visualisierung sind:
· Leichtes Erkennen von Zusammenhängen
· Aufmerksamkeitswirkung
· Orientierungshilfe für Vortragende und Zuhörer
· Hervorheben von Aussagen
· Besseres Behalten von Gesehenem und Gehörtem.
Zur Visualisierung zählen nicht nur Bilder, sondern auch Texte. So kann eine Diskussion visualisiert werden, indem die wichtigsten Aussagen, für alle gut sichtbar, stichwortartig schriftlich fixiert werden.

	Unterlagen
	Bei den Unterlagen gilt das Prinzip: „Qualität vor Quantität“. Es sollten in gestraffter Form die wichtigsten Aussagen zur Verfügung gestellt werden. Besonders ist darauf zu achten, daß alle visualisierten Sachverhalte in den Teilnehmerunterlagen enthalten sind.



Durchführung der Präsentation
	Vortragsphase
	Die Vortragsphase sollte etwa ¼ der Präsentationszeit nicht überschreiten und auf keinen Fall länger als 15 bis 20 Minuten dauern. Langwierige Vorträge führen schnell zu sinkender Konzentration. In der Vortragsphase werden je nach Anlaß Probleme aufgeworfen, Lösungen vorgestellt, Entscheidungspunkte aufgezeigt. In dieser Phase gelten im besonderen die Regeln der Rhetorik, wie beispielsweise freie Rede, Augenkontakt, Variation der Lautstärke, Gestik, Mimik usw.

	Diskussionsphase
	Die Diskussionsphase sollte etwa ¾ der Präsentationszeit einnehmen. Je nach Präsentationsziel gilt es, Anregungen zu erhalten, offene Fragen zu klären, zu Einwänden Stellung zu nehmen, Bedenken zu zerstreuen oder die Teilnehmer positiv einzustimmen.
Bei der Informationspräsentation werden am Ende der Diskussionsphase die Lösungen nochmals vom Projektleiter zusammengefaßt, dargestellt und die weiteren Schritte erläutert. Ebenfalls werden bei einer Präsentation zur Meinungsbildung die erarbeiteten Ergebnisse zusammengefaßt und der Projektfortschritt aufgezeigt. Gleichzeitig muß versucht werden, von den Anwesenden eine Entscheidung zu erhalten, da die weitere Arbeit davon abhängt.

	Auswertung der Präsentation
	Nach Abschluß der Präsentation ist ein Protokoll anzufertigen. Daran sollten, wenn möglich, alle Mitglieder der Projektgruppe mitarbeiten, um Fehlinterpretationen und Mißverständnisse zu vermeiden. Das Protokoll ist allen Teilnehmern auszuhändigen. Es sollte sich auf das wesentliche beschränken. Ein nicht innerhalb einer gewissen Frist beanstandetes Protokoll sollte vereinbarungsgemäß als verabschiedet gelten.




Regeln
Es können vier Anlässe von Präsentationen unterschieden werden:
1. Präsentation zur Entscheidungsfindung:
Entscheidungspräsentationen finden zu ereignis- und zu zeitpunktorientierten Punkten statt. Der oder die Organisatoren (Projektgruppe) präsentieren vor dem Entscheidungskolloquium, um Zusagen für die Fortführung des Projektes zu erhalten, oder um zu erfahren, welchen Weg sie weiter verfolgen soll.
2. Präsentation zur Information:
Bei den Präsentationen zur Information stehen die Ergebnisse fest. Es sind keine Entscheidungen zu fällen. Die Veranstaltungen dienen dazu, entwickelte und verabschiedete Lösungen vorzustellen, zu erläutern und zu begründen. Sie unterstützen die Projektarbeit und dienen der Einführung neuer Lösungen.
3. Präsentation zur Meinungsbildung:
Bei Präsentationen zur Meinungsbildung soll eine breite gemeinsame Basis für Lösungen gefunden werden.
4. Präsentation zur Überzeugung:
Hinsichtlich ihres Zwecks können Präsentationen zur Entscheidungsfindung, zur Information, zur Meinungsbildung und zur Überzeugung unterschieden werden.
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