Regeln fiir die Prasentation

1. Schritt: Materialien anfertigen

Fertige deine Materialien fiir die Prisenta-
tion in ausreichender GréfSe an. Auch der
Zuschauer in der letzten Reihe muss alle
Inhalte erkennen konnen. Schreibe nicht
zu viel auf deine Vorlage.

Die Abbildungen miissen sauber und le-
serlich sein. Setze Abbildungen sparsam
und mit Uberlegung ein. So kénnen die
Zuhdrer dem Vortrag konzentriert folgen.

2. Schritt: Gerdteeinsatz vorbereiten

Uberpriife bereits vor der Prisenta-
tion, ob die benétigten Geridte (z. B. Over-
headprojektor oder Beamer) einwand-
frei funktionieren. Mache dich mit deren
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Bedienung vertraut. Stelle die Projekti-
on deiner Abbildungen und Folien scharf
auf eine moglichst helle Projektionsfld-
che. Mit dem Abstand des Gerites von
der Projektionsfldche Idsst sich die Gro-
fe der Projektion verdndern. Stelle dich
nicht selbst in das projizierte Bild.

3. Schritt: Auferen Rahmen beachten

Sdubere vor Beginn deiner Préiisentation
die Tafel, damit die Zuhérer nicht abge-
lenkt werden und du Platz hast, um zum
Beispiel deine Gliederung oder wichtige
Namen und Begriffe anzuschreiben. Ver-

dunkle beim Einsatz von Projektor oder
Beamer den Raum. Achte darauf, dass die
gewdhlte Wandkarte zum Thema passt
und den Zuhérern Informationen veran-
schaulicht.

4. Schritt: Auftreten planen

Stelle dich beim Vortrag vor der Klasse ge-
rade und fiir alle sichtbar hin. Achte dar-
auf; dass du zu deinen Zuhorern sprichst
und Blickkontakt herstellst. Wenn du sie
durch Fragen in den Vortrag einbindest,
erreichst du die gréfStmogliche Aufmerk-
samkeit.

5. Schritt: Vortrag halten

Stelle zu Beginn deines Vortrags den Zu-
hérern die Gliederung vor. Fasse am Ende
nochmals kurz zusammen, damit sie das
Wichtigste noch einmal horen.

Achte auf die verfiigbare Zeit. Vermeide
unruhige Bewegungen und verfalle kei-
nesfalls in Hektik. Sprich nicht zu schnell.
Sprich laut und deutlich, damit man dich
auch in der letzten Reihe gut versteht.

1 Stelle mithilfe der Abbildung eine Liste

moglicher Fehler bei einer Prdsentation
zusammen.
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Methode



