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Prasentationen & Prasentieren in der Verwaltung — Eine Anleitung fur einen Uberzeugenden & souveranen Vortrag

KapitelUbersicht

N Wie erzahle ich eine spannende Prasentationsgeschicnte
S Folienlayout & -design: Inhalte Ubersichtlich darstellen
f Souveran auftreten und sicher prasentieren
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@ Prasentationen in der Verwaltung

1> Lerneinheit 1

Warum brauche ich das?
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Prasentationen in der Verwaltung | Warum brauche ich das?

Inhalte der Lerneinheit

Einfuhrung in den Kurs

Warum ist eine gute Prasentation wichtig?
Wieso sollte auf gute Folien wertgelegt werden?
Worauf sollten Sle bei einem guten Vortrag in der Verwaltung achten?

Aufbau des Kurses in inhaltliche Kapitel
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Die Prasentation ist heute das beste Medium, um Wissen effektiv zu vermitteln
oder die Vermittlung zu unterstitzen

Beispiel eines Prasentationsfehlers

.. sind monatelang mit der Aufbereitung von Daten beschaftigt, aber
haben nur 10 Minuten Zeit, jemanden zu Uberzeugen.

.. haben eine gute Idee und wollen Ihre Kolleg:innen und
Vorgesetztinnen davon Uberzeugen.

« ... durfen ein Thema fur eine Gruppe von Zuhorer:innen aufarbeiten
und spater vortragen.

» .. sollen einen Prozess, zu dem Sie der/die Expert:in sind,

veranschaulichen und fur Kolleg:innen archivieren. Tesla warb bei der Vorstellung des Cybertrucks
mit schusssicheren Scheiben, allerdings wurde
bei der Prasentation durch den Wurf einer
Metallkugel die Scheibe rissig

Multimediale Prasentationen
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Wissen kann mit visueller Unterstitzung einfacher transferiert und konserviert
werden

« Das Gehirn bevorzugt in der Informationsaufnahme Bilder oder Visualisierungen im Vergleich zu langen Texten

« Mit gut gewahlten visuellen Darstellungen und reduzierten Texten, konnen auf einer Folie eine Vielzahl von
Informationen deutlich schneller bermittelt werden

Zwei Beispiele fur eine Folie mit dem gleichen Inhalt

Der Sprung Der Sprung eignet sich gut fiir die Uberquerung
Wenn Sie etwas Uberqueren wollen, gibt es die @ o-s @ DicLond

U . . . . . er sprun 1€ Landun
Maglichkeit zu springen und das lasst sich gut in 3 Vergevasser% Sie sich, Konzemration%ass
verschiedenen Schritten erklaren. Der Sprung ist der dass der Weg frei ist nichts schief geht, jetzt

und los geht's! haben Sie es geschafft!

erste Schritt, aber sie sollten sicher gehen, dass der Weg
frei ist. Beim Flug sind sie bereits in der Luft und haben
sich Uberwunden. Das ist super. Jetzt kommmt nur noch

die Landung. Bei der Landung sollten Sie beachten, dass @ DerFlug

es Konzentration fordert und aufpassen, dass nichts fe”'ege”_s'e RSy der
. .. . . . uft zu sein, Sie haben

schief lauft. Jetzt sind sie fertig und haben es geschafft. sich Uberwunden!

Herzlichen Glickwunsch!
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Prasentationen in der Verwaltung | Warum brauche ich das?

Gewusst wie, um beim Vortrag in der Verwaltung auf offene Ohren zu stol3en
und maoglichst viele Informationen einpragsam zu ubermitteln

Kernelemente fur einen

— Besondere Bediirfnisse der
integrativen Vortragsstil

Verwaltungszielgruppe

» Selbstbewusst auftreten « Grundwissen zu Prasentationen

« Langsam und deutlich » Technische Affinitaten und

vortragen Gegebenheiten
 Auf Inhalte deuten, um » Virtuelle Vortrage und
Zuhorer:iinnen mitzunehmen Homeoffice
« Pausen einlegen « Heterogenes Mitarbeiter:innen
Umfeld

» Gestiken und Mimik nutzen,
um Ausdruck zu verstarken

* Raum fur Fragen lassen

Quelle: Adobe Stocks



Daher teilen sich die folgenden Kapitel in die abgebildete Struktur ein, um Sie zu
befahigen zukunftig auch Wissen besser zu prasentieren

(Geschichte

Woruber mussen Sie sich am
Anfang der Erstellung einer
Prasentation Gedanken machen?

Was macht eine gute
Prasentationsgeschichte aus?

Was sind die Kernelemente in der
Struktur einer Prasentation?

Folie

Was macht eine gute Folie aus?

Wie stellen Sie ihre Hauptaussage
dar?

Wie arbeiten Sie mit visuellen
Elementen und Textbausteinen?

Wie raumen Sie die Inhalte auf der
Folie auf

Wann sind gute Zeitpunkte, sich
Feedback einzuholen?

Prasentieren

Wieso ist gutes Prasentieren
wichtig?

Wie sollten Sie sich langfristig auf
die Prasentation vorbereiten?

Welche kurzfristigen
Vorbereitungen sind vor der
Prasentation zu beachten?

Worauf mussen Sie wahrend des
Vortrags achten?

- AnwendungsUtbung der erlernten
Inhalte

- Anwendungsubung der erlernten
Inhalte

- AnwendungsUbung der erlernten
Inhalte
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Prasentationen & Prasentieren in der Verwaltung — Eine Anleitung fur einen Uberzeugenden & souveranen Vortrag

KapitelUbersicht

Prasentationen in der Verwaltung

N _

S Folienlayout & -design: Inhalte ubersichtlich darstellen
f Souveran auftreten und sicher prasentieren
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ﬂj Wie erzahle ich eine spannende Prasentationsgeschichte

1> Lerneinheit 5

Die Relevanz einer guten Prasentationsgeschichte und ihre
Rahmenbedingungen
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Wie erzahle ich eine spannende Prasentationsgeschichte | Die Relevanz einer guten Prasentationsgeschichte und ihre Rahmenbedingungen ﬁ
\ b'

Inhalte der Lerneinheit

Beispiel einer guten Vortragsgeschichte

Die 7 Dimensionen der Geschichtsfindung

Rahmenbedingungen Zweck

Zuhorerschaft Einpragsamkeit
Kommunikationsmechanismen
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Eine gute Prasentationsgeschichte passt sich in den Vortrag ein und hilft den
Zuhorer:innen mit Interesse am Ball zu bleiben — Beispiel von David Kriesel

#6558
David Kriesel

Traue keinem Scan, den du
nicht selbst gefdlscht hast

Bei Kopierern kommt das raus, was man reinsteckt.”

- Wer das denkt, sollte diesen Vortrag besuchen.

DICD

a new dawn

David Kriesel
Traue keinem Scan, den du nicht selbst gefalscht hast

Link: https://www.youtube.com/watch?v=7FeqF1-Z1g0

Was macht er gut?

’ Einbindung des eigenen Vortrags in das Gesamtgeschehen
(Minute 0:20)

’ Lustige Beispiele mit emotionalen Reaktionen bringen
(Minute 0:53)

’Struktur des Vortrags
(Minute 1:07)

’W|Cht|gke|t des Themas/Problems vorstellen
(Minute 1:59)

‘AIIgememgulngeﬂ des Thema/Problems hervorheben
(Minute 6:39)

‘Authenhzﬁat (Gesamtvortrag)

r(b) academa - lhre Akademie fur digitale Weiterbildung in der Verwaltung
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Eine gute Geschichte kann man nicht pauschalisieren, da es verschiedene
Faktoren gibt, die die Wahl der Geschichte beeinflussen kdnnen

() Welches Thema sollen adressiert und vermittelt werden?

() Was ist der Sinn und Zweck des Vortrags?

@Was sind die Rahmenbedingungen des Vortrags?

() Welches Format sollte der Vortrag haben?

() Wer sind die Interessensvertreter in der Zuhérerschaft?
@Wie konnen die Geschichtsinhalte einpragsam gewahlt sein?

) Was sind wirksame Mechanismen fir die Kommunikation?

Diese Faktoren beeinflussen die
Wahl der passenden Geschichte und
werden im Weiteren naher beleuchtet

r(b) academa - lhre Akademie fUr digitale Weiterbildung in der Verwaltung
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Erortern Sie im ersten Schritt, welches Thema adressiert und welche Inhalte
innerhalb des Vortrags vermittelt werden sollen

Das Thema ...

=) . ist meistens schon Vorgegeben und sollte andernfalls friihzeitig geklart werden
« Damit Sie eine sinnvolle Geschichte finden, muss in erster Linie das Gesamtthema des Vortrags geklart sein

Was ist die elektronische Akte?

m=) . sollte im ersten Schritt eingeordnet werden
« Damit lasst sich auf einem gemeinsamen Wissenstand aufbauen und die Zuhorer:innen thematisch abholen
Schriftgutverwaltung = Akte - elektronische Akte

m=) . sollte sinnvoll abgegrenzt werden

« Durch die Abgrenzung wird den Zuhorer:innen die Moglichkeit gegeben, schnell die Relevanz des Vortrags fur sich selbst
einzuschatzen

Im Bereich der elektronischen Akte wollen wir heute tber die Definition, Einordnung, Vor- und Nachteile, aber nicht
Uber die Abgrenzung zu anderen Formaten und die Erstellung eines Systems sprechen

r(b) academa - lhre Akademie fUr digitale Weiterbildung in der Verwaltung 18



Wie erzahle ich eine spannende Prasentationsgeschichte | Die Relevanz einer guten Prasentationsgeschichte und ihre Rahmenbedingungen

Exemplarisch

Klaren Sie im nachsten Schritt, welchen Zweck der Vortrag erftllen soll und
welche Rahmenbedingungen dieser haben wird

Welchen Zweck verfolgt der Vortra
- \Wissensupdate * - Unterhaltung
Welche Form soll der Vortrag haben?

- Fomer. _
Wie lange darf die Prasentation bzw. der Vortrag werden?
d -~ 208min —
Wie viel Vorbereitungszeit haben Sie?

- BiszulWoche * ~ Mehrals6Wochen
Wie grol ist das Publikum?

- Biszu5Personen _ ~ Mehrals20Personen

Welche Hintergrunde bringen die Personen mit?
~ Fachfremd * ~ Gemischt

r(b) academa - Ihre Akademie fur digitale Weiterbildung in der Verwaltung
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Das Format, indem das Wissen der Prasentation vermittelt wird, beeinflusst
stark die nutzbaren Unterstutzungsmedien fur die Prasentationsgeschichte

M E Ve

Emailanhang  Servereintrag Vortrag

Unterstitzungsmedien Unterstitzungsmedien

» Analog: nur schwierig moglich « Analog: Tafel, Flipchart, Whiteboard, Plakat, Overheadprojektor
« Digital: Umfragebogen, virtuelles « Digital: PC Prasentation, Smartboard, virtuelles Whiteboard

Whiteboard, Videos y :
Sofern das Unterstutzungsformat nicht zuvor schon vorgegeben
Sofern die Geschichte verbal besser ist, konnen die Rahmenbedingungen auch bei der Auswahl helfen
Ubermittelt werden kann, bieten sich eine

Videodatei zur eigentlichen Prasentation an « Bei kurzer Vorbereitungszeit bieten sich eher analoge Medien

(Flipchart, Tafel) und ein interaktiver Vortrag an

» Videodateien sind haufig sehr grold und
lassen sich besser Uber Serverlinks
verschicken

« FUr grolRe Publikumsgrofien und virtuelle oder hybride
Formate ergeben digitale Medien mehr Sinn

r(b) academa - lhre Akademie fur digitale Weiterbildung in der Verwaltung 20
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Die Interessensvertreter:innen in der Zuhorerschaft lassen sich gut in interne
und externe Zuhorer:innen unterteilen

Intern Extern

Kunden & Kundinnen/

\Vorgesetzte Dienstnehmer:innen

Verwaltungsmitarbeiter:in

Kollegen & Kolleginnen Dienstleisterinnen

r(b) academa - lhre Akademie fUr digitale Weiterbildung in der Verwaltung 21



Nur durch eine gute Geschichte ist das vermittelte Wissen einpragsam fur die
Zuhorerschaft und wird nicht in den nachsten 10 Minuten vergessen

|:> Nur etwa 5% der taglich aufgenommenen Informationen sind 10 min spater noch im eigenen Wissen vorhanden

IZ> lhre Aufgabe in der Prasentationsvorbereitung ist es, zu versuchen, wichtige Teilen Ihrer Prasentation in diese 5% zu verankern

Geschichten werden kognitiv besser verarbeitet (bis zu gefiihlten Selbsterlebnissen) und sind damit einpragsamer

» LOst bei Zuhoreriinnen Emotionen, Assoziationen und Erinnerungen aus

« | Ost Identifikationen aus und weckt Interesse, weiterhin informiert zu bleiben

Automatische Emotionen, Assoziationen und Erinnerungen kdnnen im Vortrag spielerisch unterlegt werden

Beispiel: Emotionale Assoziationen zu Bildern
« Mit positiven Bildern werden haufig positive Emotionen vermittelt (Pinguin auf Eisberg)

« Allerdings kann ein positives und negatives Bild zusammen direkte negative Emotionen tUbermitteln (Eisberg und Titanic)

Geschichten sind allerdings stark durch die Rahmenbedingungen des Vortrags beeinflusst

« Achten Sie darauf, ob die gewahlten Emotionen, Assoziationen und Erinnerungen zur Zuhorerschaft und Vortragsformat passen

r(b) academa - lhre Akademie fUr digitale Weiterbildung in der Verwaltung 22



Geschichten Iosen zusatzlich auch Reaktionen im Unterbewusstsein aus,
welches als wirksamer Kommunikationsmechanismus genutzt werden kann

Rational und logisch
Regeln, Ziele, Aufgaben etc.

Zahlen, Daten, Fakten und Texte

Nicht rational oder logisch
Emotionen, Werte, Bedirfnisse, Angste etc.

Visualisierungen, Bilder, Geschichten und Darstellungen

r(b) academa - Ihre Akademie fur digitale Weiterbildung in der Verwaltung 23



[D Wie erzahle ich eine spannende Prasentationsgeschichte

1> Lerneinheit 8

Die Gliederung und Grobstruktur

r(b) academa - lhre Akademie fUr digitale Weiterbildung in der Verwaltung
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Wie erzahle ich eine spannende Prasentationsgeschichte | Die Gliederung und Grobstruktur

Inhalte der Lerneinheit

Die Grobstruktur

Die 5 Schritte zur Erstellung der Grobstruktur

Die Wichtigkeit der Grobstruktur

Exemplarische Schritte 1-3

Vertiefung auf Schritte 3-5

Allgemeine Tipps fur die effiziente Prasentationserstellung

r(b) academa - Ihre Akademie fur digitale Weiterbildung in der Verwaltung

25



Der erste Schritt in der Erstellung einer Prasentation beginnt mit der Gliederung
einer Grobstruktur

Warum ist es wichtig vor Beginn der Ausarbeitung der Prasentation
eine Grobstruktur zu erstellen?

©) Strukturierung des Themas
@ Pragmatische Abarbeitung — Aussortieren depriorisierter Themen
©) Schneller sichtbarer Uberblick des Themas und der inhaltlichen Richtung

@) Kurze und frihe Feedbackschleifen

r(b) academa - lhre Akademie fUr digitale Weiterbildung in der Verwaltung 26
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(&
Gestalten Sie eine Grobstruktur der Prasentation entlang der Hauptelemente
und legen Sie die thematischen Blocke analog oder digital fest

Folgen Sie den 5 Schritten in der Erstellung der Grobstruktur
(1 6 Hauptelemente (Einleitung, Hauptteil, Schlussteil, etc.) aus vorheriger Lerneinheit anlegen

(2 Thematische Bldcke bzw. Subelemente anlegen

(® Thematische Blocke in Prasentationsfluss (Geschichte und Roter Faden) bringen
(@ Thematische Blocke auf Folien runterbrechen

(6 Feedback einholen und Grobstruktur Uberarbeiten

Nutzen Sie Stickerkarten auf einer Wand oder am Alternativ konnen Sie auch ein virtuelles Whiteboard

Fenster, aber vergessen Sie nicht ein Foto zu schielden, benutzen. Hier ist der Vorteil, dass Sie es nicht

wenn Sie die Karten abnehmen muissen ,2abbauen” mussen und Sie es sogar mobil prasentieren
konnen

r(b) academa - lhre Akademie fUr digitale Weiterbildung in der Verwaltung 27



Die ersten 3 Schritte zum Erstellen der Grobstruktur

Q\ eckblatt

Agenda XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX Backup Appendix
@ @ itelblatt Agenda Thema Block 2 Block 4
Block 7 Block 1 Block 5 Block 3 Block 6
Block 9 Block 8 Block n Backup Appendix

r(b) academa - lhre Akademie fUr digitale Weiterbildung in der Verwaltung
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Sobald die thematischen Blocke in die Kapitel eingeteilt sind, konnen die letzten
beiden Schritte der Grobstruktur angehen

@)Ausarbeitung der Folien

« Notwendige Kernaussagen/-inhalte fir den Themenblock Uberlegen

- Jeweilige Kurzform einer Uberschrift beschreiben
* Inhalte skizzieren (verbal oder visuell, je nach Medium)

 Reihenfolge der Folien adaptieren

C) Feedback einholen

Oft hilft es bereits, die Kernaussagen in der richtigen Reihenfolge einmal laut durchzusprechen

« Aber naturlich ist auch ein inhaltliches oder strukturelles Feedback an dieser Stelle sehr hilfreich, da noch nicht
zu viel Zeit in die Ausarbeitung geflossen ist

« Das Feedback sollte im besten Fall vom Auftraggeber:in der Prasentation kommen. Falls dies aber nicht
maoglich ist, reicht auch ein anderes objektives Feedback von Kolleg:innen oder Vorgesetzten

f(,) academa - Ihre Akademie fur digitale Weiterbildung in der Verwaltung @ Schritt zur Erstellung der Grobstruktur 29
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Grundsatzlich konnen die 3 folgenden Tipps sehr hilfreich sein, um die
Ausgestaltung der Prasentation so angenehm wie moglich zu gestalten

) Pareto — 80/20 System

« 80 Prozent der Arbeit kann in 20 Prozent der Zeit erledigt werden, wenn sie richtig priorisiert ist

» Dieser Ansatz sollte beim Erstellen einer Prasentation stets beachtet werden, um pragmatisch zu einem
Ergebnis zu kommen und sich nicht in unnotigen Details zu verlieren

z J1 Minute Vortrag pro Inhaltsfolie

» Die Redezeit zu jeder Folie sollte als Faustregel ca. T min betragen. Naturlich konnen manche Folien auch
schneller oder langsamer vorgetragen werden. Mit dem Richtwert lasst sich basierend auf der Vortragslange

auch eine gute Anzahl der Folien festlegen.
« Achten Sie hier bereits auf die Zeit, die Ihnen fur einen Vortrag zusteht, damit Sie den Vortrag nicht zu lange
oder kurz auslegen

C‘:' JIdeen fiir die spatere Darstellung direkt dokumentieren

- In der Vortragsvorbereitung, gibt es wenig Argerlicheres als bereits tberlegte Inhalte oder Darstellungen
wieder zu vergessen. Hier hilft es, direkt eine grobe Skizze oder Dokumentation anzulegen, die fur eine

spatere Ausarbeitung ausreicht
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Daher teilen sich die folgenden Kapitel in die abgebildete Struktur ein, um Sie zu
befahigen, zukunftig auch Wissen besser zu prasentieren

Folie

Was macht eine gute Folie aus?

Wie stelle ich meine
Hauptaussage dar?

Wie arbeite ich mit visuellen
Elementen und Textbausteinen?

Wie raume ich die Inhalte auf der
Folie auf

Wann sind gute Zeitpunkte, sich
Feedback einzuholen?

- Anwendungsubung der erlernten
Inhalte

Prasentieren

Wieso ist gutes Prasentieren
wichtig?

Wie sollte ich mich langfristig auf
die Prasentation vorbereiten?

Welche kurzfristigen
Vorbereitungen sind vor der
Prasentation zu beachten?

Worauf muss ich wahrend des
Vortrags achten?

- AnwendungsUbung der erlernten
Inhalte

f(,) academa - lhre Akademie fur digitale Weiterbildung in der Verwaltung
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Prasentationen & Prasentieren in der Verwaltung — Eine Anleitung
fur einen Uberzeugenden & souveranen Vortrag
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Prasentationen & Prasentieren in der Verwaltung — Eine Anleitung fur einen Uberzeugenden & souveranen Vortrag

KapitelUbersicht

Prasentationen in der Verwaltung

Wie erzahle ich eine spannende Prasentationsgeschicnte

0=
A

f Souveran auftreten und sicher prasentieren
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Folienlayout & -design: Inhalte Ubersichtlich darstellen

1> Lerneinheit 11

Das Arbeiten mit Folienbausteinen und Skizzen
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Folienlayout & -design: Inhalte Ubersichtlich darstellen | Das Arbeiten mit Folienbausteinen und Skizzen

Inhalte der Lerneinheit

Folienelemente

Einordnung der Folienelemente

Folienskizzierung

Folie mit

Handskizze Grobelementen

Nutzung in Praxisformaten
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Bevor die Skizzierung der Folie beginnt, sollten mogliche Bausteine einer Folie
bekannt sein

Bewahrte Bausteine einer Folie 1. Stichpunkt 1 @
2. Stichpunkt 2

Text 3. Stichpunkt 3
® Die Kunst eines guten Vortrags ist es, den Text auf den 4. Stichgunkt 4

Folien bestmaoglich zu reduzieren und zu kondensieren

@ Schaubild
Prozessschaubilder werden haufig dazu verwendet, um
Wirkzusammenhange darzustellen

() Diagramm
Datenserien konnen mit Diagrammen deutlich einfacher
dargestellt werden als mit der Tabelle

Bild ’
Beachten Sie stets die Nutzung der Urheberrechte und auf
Dateigroe und Pixelauflosung

Die jeweiligen Bausteine und lhre bestmaoglichen B
Anwendungsbereiche werden in den folgenden beiden j " B
Lerneinheiten noch naher verdeutlicht o1 a0t so1s 2013
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(&
Die Wahl genutzter Folienbausteine hangt stark vom Einsatzbereich der
Prasentation ab

Interaktionslevel Text Schaubilder Diagramme Bilder
mit Autor/Vortrager

Informationsvortrag
Werbeveranstaltung
Lehrveranstaltung

Wissensarchivierung

Beispiel: In den Lernmaterialien und Foliensatzen bei academa werden Sie immer viel Text auf der Folie
sehen, da die Folien auch als Skript/Nachschlagewerk zur Wissensarchivierung genutzt werden und
Leser:innen auch zukinftig ohne Referenten die Inhalte verstehen sollen
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Folienlayout & -design: Inhalte Ubersichtlich darstellen | Das Arbeiten mit Folienbausteinen und Skizzen Handskizze ﬁ
\ b.

Zwei Verfahren bieten sich an, um eine Folie zu skizzieren: Handskizze und
Grobelemente auf der Folie positionieren [1/2]

=]
=]

>_”_/
Sl

Grundlage: l*:

FUr die Handskizze empfiehlt es sich ein DIN A4 oder DIN A5
Blatt zu nehmen und es um 90° zu drehen. Dann ahnelt das REFEEETETRTESEN
Format direkt einer Prasentationsfolie und die Platzverhaltnisse I Y P 5 O 8 O 55

mussen nicht nachtraglich adaptiert werden aMERR=C

Durchflhrung:

Es empfiehlt sich auch bei der Handskizze auf die
Umsetzbarkeit der Folienelemente zu achten. Verwenden Sie
bspw. keine Formelemente, die sich nicht in der PowerPoint
Bibliothek befinden, sondern beschranken Sie sich auf das
Bekannte

Ubertragbarkeit: Vorteile:

Sie selbst sind vermutlich gut in der Lage Ihre eigene Schrift zu . Haufig die schnellere Lésung
lesen. Allerdings kann es vorkommen, dass Sie kurzfristig bei +  Feedback kann leichter gegeben werden

der Erstellung der Folie unterstutzt werden. Daher sollten Sie . N . . :
auf die Lesbarkeit der Inhalte achten gg;%ir;emschafthche Erarbeitung von Darstellungen gut

re
A ;
-~
o
| o
\
%
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Zwei Verfahren bieten sich an, um eine Folie zu skizzieren: Handskizze und

Grobelemente auf der Folie positionieren [2/2]

Grundlage:

Hier sollte eine leere Folie in PowerPoint als Grundlage genutzt
werden und diese mit einfachen Formelementen (bspw. Boxen,
Kreise und Textelemente) und Stichpunkten beflillt werden’

Durchflhrung:

Achten Sie bei der Durchfuhrung auf Ihr Zeitmanagement und
platzieren Sie nur die wichtigsten Inhalte auf der Folie, damit fur
jeden und jede ersichtlich ist, was Sie darstellen wollen.
Verlieren Sie sich nicht im Detail.

Ubertragbarkeit:

Nicht nur fur potenzielle Unterstitzer:innen bei der
Ausarbeitung der Folie, sondern auch fur Sie personlich, ist es
wichtig, dass alle notwendigen Ausfiihrungen zu den Inhalten
schon auf der Folie beschrieben sind. Im Zweifel konnen Sie
dafur auch die Notizfunktion unterhalb der Folie benutzen, um
sicherzustellen, dass keine Informationen verloren gehen

§Die elektronische Akte hat 7 Vorteile zur
konventionellen Akte

~ Vorteile (Vorlage)

- Kopieren

- Unterschreiben
- Versenden

- Archivieren
- Suchen

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

» Haufig bessere Verstandlichkeit

* Besser zum parallelen Verteilen an mehrere Personen
* Auch sinnvoll als zweiter Schritt nach der Handskizze
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39

f(,)



f(,)

academa

Prasentationen & Prasentieren in der Verwaltung — Eine Anleitung
fur einen Uberzeugenden & souveranen Vortrag
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Prasentationen & Prasentieren in der Verwaltung — Eine Anleitung fur einen Uberzeugenden & souveranen Vortrag

KapitelUbersicht

Prasentationen in der Verwaltung

Wie erzahle ich eine spannende Prasentationsgeschicnte

D= ~olienlayout & -design: Innalte ubersicntlich darstellen
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é) Souveran auftreten und sicher prasentieren

1> Lerneinheit 16

Die Wichtigkeit des guten Prasentierens

r(b) academa - lhre Akademie fUr digitale Weiterbildung in der Verwaltung

42

f(,)


https://kurse.academa.de/courses/course-v1:academa+PP001-DEMO+2022_T1/courseware/dac1055f08694212a0e009d0c3629bc8/93faf2090fe344a18df3d01f3717ccd3/?child=first

Inhalte der Lerneinheit

Warum ist der Vortrag so wichtig?

Wieso ist gutes Prasentieren eigentlich so wichtig?

Was sollten Sie bei einem Vortrag versuchen umzusetzen und zu vermeiden?

Wie lassen sich die Vortragsvorbereitung am besten strukturieren?
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(&
Warum gutes Prasentieren so wichtig ist und wie es lhrem Thema und Ihnen
personlich nachhaltig helfen kann

Warum ist es wichtig?

@ Zuhorer:innen vom Inhalt begeistern
Anhand guter Vortrage konnen Sie das Publikum von lhren Inhalten begeistern und die Meinungsbildung pragen.
Dies kann langfristig TUren flr den Fortschritt 6ffnen und neue Kolleg:innen zur Unterstutzung begeistern

@ Bewusstsein und Anklang zum Thema schaffen
Durch gute Vortrage haben Sie die Moglichkeit Ihre thematischen Schwerpunkte zu platzieren und sicherzugehen,
dass Zuhorer:iinnen zukinftig das Thema und verwandte Themen mit Ihnen in Verbindung bringen

@Werbung fdr sich selbst bei Vorgesetzten machen
Durch gute Vortrage konnen Sie sich einen Ruf erarbeiten. Auch bei Kolleg:innen, die moglicherweise nicht in der
Zuhorerschaft sitzen, wird der Ruf durchdringen und Ihnen neue Moglichkeiten eroffnen

@ Feedback erhalten
Mit guten Vortragen haben Sie die beste Moglichkeit, nach der Prasentation von vielen Zuhorer:innen
konstruktives Feedback zu Ihrem aktuellen inhaltlichen Stand und weitere DenkanstolRe zu erhalten

Selbst wenn die Prasentation extrem gut gemacht ist, werden die Zuhdrer:innen nach einem ,schlechten” Vortrag nicht
viele Informationen mitgenommen haben und sich vermutlich nicht positiv an den Vortrag erinnern
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Um den Vortrag moglichst positiv zu gestalten, sollten Sie darauf achten, einige
Aspekte zu verinnerlichen oder zu vermeiden

v/ Darauf sollten Sie achten

Langsam sprechen

Pausen nehmen

Teilnehmer:innen einbinden
Stehend prasentieren (auch virtuell)

Blickkontakte suchen

®© 06 6

Vorstellung bei unbekanntem Publikum

X Das sollten Sie vermeiden X

&) Zu spat kommen oder beginnen

&) Fullworter vermeiden

@ Texte der Prasentation ablesen

X Zwischen den Folien hin und her springen
@ Nur bestimmte Zuhorer:iinnen ansprechen

%) Gesellschaftskritische Vergleiche
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Souveran auftreten und sicher prasentieren | Die Wichtigkeit des guten Prasentierens

Die Vorbereitung ist der wichtigste Aspekt eines reibungslosen Vortrags, lasst
sich in 3 Blocke unterteilen und wird in den folgenden Lerneinheiten behandelt

17 18
L angzeitvorbereitung Direkte Vorbereitung Durchflhrung

(2-8 Wochen vor Vortrag) (15-60 Minuten vor Vortrag) (Wahrend Vortrag)

‘ Beginnen Sie fruhzeitig mit ‘ Seien Sie rechtzeig fur den ‘ Haben Sie Spal} und
der Langzeitvorbereitung Aufbau in der Raumlichkeit setzen Sie das Geubte um
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