Fachhochschule fur offentliche Verwaltung Nordrhein-Westfalen
Vertiefungsbereich Personal/Organisation/Fuhrung

4.4.2 Gestaltungselemente

Block 4: Prasentationstechnik
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Prasentationen visualisieren

» Gestaltung von Prasentationsunterlagen
» Grafische Moglichkeiten

» Technische Moglichkeiten

» Wirkung von Farben
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: : . Management
Vorteile von Visualisierung c.r?sult

Die visuelle Darstellung

fordert die Verstandigung

unterstutzt den Redner

gibt den Inhalten Strukturen

gibt dem Zuhorer Orientierungshilfen
markiert das Wesentliche im Vortrag

ist eine Gedachtnisstutze

macht Informationen leichter zuganglich
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Tipps zur Foliengestaltung g“:ﬁgﬁﬁ

® Folienanzahl nach Faustregel:
ca. 4 Minuten Redezeit pro Folie im Durchschnitt

® Schriftgrof3e min. 5 mm fur kleine und 7 mm fur grofde Buchstaben, in Word Grol3e 20-24

® Zeilenanzahl nicht mehr als 15 bei DIN A4 Hochformat, nicht mehr als 11 bei Querformat

® Schriftliche Ausarbeitung nicht eins zu eins fur Folien verwenden, da zu kleine Schrift
und Informationen zu komplex und uberladen

® Farben (max.3) fordern die Ubersichtlichkeit und dienen der Hervorhebung (Achtung:
Rot = Signalfarbe)

® Uberschriften hervorheben

® Nur eine Form der Hervorhebung verwenden

® Einheitliche Schriftarten verwenden

® Maximal 3 Schriftgrof3en

® Startfolie mit Thema und Namen versehen

® Folien testen
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Tipps zur Foliengestaltung 2"."?192"3?{

Einheitliches Layout festlegen (Plazierung von Logo, Farbwahl etc.)
Moglichst Querformat wahlen
® Keine optische Eingrenzung wahlen (Trauerrand)

® Einheitliche Schriftart wahlen (z.B. Arial, Helvenica)

® Uberschrift ca. 24 pt/ 22 pt

® Textca 22 pt/ 16 pt

® Fuldzeile mit Ihren Infos (z.B. Nr. der Folie, Name der Datei) 8 pt
Wahlen Sie nur eine Form von Hervorhebungen, also z.B. entweder kursiv oder fett
Ausreichend Abstand zwischen den Textzeilen lassen
Hochstens drei Farben fur Textfolien (Text, Hintergrund, Hervorhebungen)
Symbole festlegen (max. drei Symbole fur eine Prasentation)
Farben fur Grafiken (z.B. Kreis-/Liniendiagramme) festlegen
Gleiche Sachverhalte = gleiche Farben
Ein Gedanke auf einer Folie
Moglichst nur sieben Textzeilen auf einer Folie
Cliparts behutsam einsetzen

Beantworten Sie fur jede Folie die W's:
Was will ich verdeutlichen, Was will ich damit erreichen, Wen spreche ich an...
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Gestaltungselement Text

Schriftliche Informationen kommen beim Empfanger
am besten an, wenn man auf folgendes achtet:

Lesbarkeit

® ceinfache Schrifttypen (z.B. Arial)

® grold genug schreiben (insbesondere bei Folien Schriftgrofie 20)
® Blocke, Absatze bilden

Sprache

Gliederung/Ordnung bilden

kurz und pragnant formulieren

einfach formulieren

gebrauchliche Begriffe verwenden

Stichworte, Telegrammstil oder kurze Satze

AbkUrzungen vermeiden

Optik

® durch Farbe hervorheben

® durch Fettdruck oder Kursivdruck hervorheben

® verschiedene Schrifttypen zur Abgrenzung/Hervorhebung nutzen
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: Management
Gestaltungselement Diagramm censult

Diagramme sind standardisierte, optisch eingangige Darstellungen
von Sachverhalten.

Sie dienen der Gegenuberstellung und dem direkten Vergleich von
absoluten Zahlen, Entwicklungen, GrofRenverhaltnissen, Ablaufen,
Strukturen.

Fur Prasentationen gut geeignet sind:
Tabellen

Kurvendiagramme

Saulendiagramme
Kreis-/Tortendiagramme

Ablaufdiagramme

Netzplan
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M t
Gestaltung von Charts und Plakaten cr?]g;":ji‘t

maximal 3 Farben pro Darstellung

optische Blocke nach Sinneinheiten einteilen

Blattaufteilung vornehmen

gleiche Farben und Formen fur sinnverwandte Sachverhalte

Wichtiges hervorheben
(Farbe, Umrahmung, Unterstreichung, dicker Stift)

Freiflachen lassen, nicht uberladen
auf Abkurzungen verzichten

mit Skizzen veranschaulichen
Visualisierungen testen!
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Prasentations-Handouts

konnen

® nur die Folien der Prasentation oder
® erganzendes Material

® enthalten.

dienen

® der Vorbereitung der Teilnehmer,

® der Information wahrend der Prasentation,
® der Nachbereitung der Prasentation.
sollten

® im Umfang begrenzt

® strukturiert aufgebaut und

® visuell ansprechend sein.
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_ i . _ Management
Visualisierungsmoglichkeiten censult

Knockiwans

Lladflj adfiwa difl ja f

adlfjasd er sadfa dkd

adljfd dkdk o
- adsjfjdj
- adsjeikd

adjdjfdjldllj ajld jaljwei

Text Schaubilder Bilder Symbole Kombi-
nation
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Geht es so? Management

1985 1990 1995 |censult
400 800 1500

L L

So ist es 1500
schon lalt
_ besser. 1000
Gehlrnge_r_echt . 800
kommunizieren | 400
0 1985 1990 1995

So kann
man sich
Wachstum
vorstellen.

1985 1990 1995
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lhr Berichtswesen: So?

Produktstruktur
ADKd d kalkjd Ik.
ajdlk dkRaj ljaljdkk f.

Drleln lajdiru nmvlahf
vvldd. Orkdkdne al.d

idjrke rmflaurirj .

Absatzlander

Kdkkd flajldjl lulin,n ol

Isnisjkd. Aler Idldikjn ljlaj

doirunv jldjla ie naoije

nvidoaun Inmelkirlj Europa
nlykjlj. Jakadk | lasldij S
lMiuoer j"Ikdkjeiirj"

akdkel. aldjirnndk,

dkjekjrin dk adkji kdkjri

miruougn vnbyvk

oiajoienmek, aldk ka.

Vertriebswege
Udd aljdkj ajldju ajl ,
dkrur vjlkv aldlirfj lalduir
mamvlaurunvaa. Irkdkd

enrrkkd ndlerjrugng. Dirokt Mail
ajdirun blejriweorijljf ervice Provider
nmdlk, dker;j roBhandel

Iffadrerquijinm.
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Produktstruktur

ADKd d kalkjd Ik.
ajdlk dkRaj ljaljdkk f.

Drleln lajdiru nmvlahf
vvldd. Orkdkdne al.d =

idjrke rmflaurirj .

Absatzlander

Kdkkd flajldjl lulin,n ol

Isnisjkd. Aler IdIdikjn ljlaj

doirunv jldjla ie naoije

nvidoaun Inmelkjrlj Europa
nlykjlj. Jakadk | lasldij e
llliuoer j"Ikdkijeiirj"

akdkel. aldjirnndk,

dkjekjrin dk adkji kdkjri

miruougn vnbyvk

oiajoienmek, aldk ka.

Vertriebswege
Udd aljdkj ajldju ajl ,
dkrur vjlkv aldIrfj lalduir
mamvlaurunvaa. Irkdkd

enrrkkd ndlerjrugng. Direkt Mail
ajdirun blejriweorjljf Service Provider
nmd|k’ dkerj GroBhandel

Iffadrerquijinm.
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Auch Texte in Schwarzweil} lassen sich gestalten!

Knockiwans

-) Heeuuna kakd ul al urra.

laldkk ald, aldlii llld uuijlki.

= Uffi duffi ada!
Nehm remm dingsda.

=) Hust rust klingeling.
Truru akwoe laieri dll.
Alweoop diro kadepopu?

A 4

Trimduddeldu!
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Gestaltung von Texten

Nehmen Sie nur Kernaussagen auf!
Formulieren Sie verstandlich!
Schreiben Sie deutlich und leserlich!
Formulieren Sie kurz und knapp!

Wahlen Sie grol3e Abstande!

Nehmen Sie maximal sieben Inhaltspunkte auf!
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) _ _ _ Management
Saulendiagramme eignen sich censult

zur Darstellung von
B Zeitvergleichen
B Strukturen

Dups
Moo O Lgsgen_su:h gut mit
Liniendiagrammen oder
Kreisdiagrammen kombinieren
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. : Management
Liniendiagramme censult

B konnen Entwicklungsverlaufe
besonders gut darstellen

B Achtung:
Nicht mehr als 4 Linien

oups gleichzeitig darstellen
[ Dips
Nicht zu viele Datenpunkte
aufzeigen
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. . Management
Flachendiagramme c.r?sult

B eignen sich nur dann, wenn die
Daten “passen”, also die jeweils
hinterliegende Flache noch
deutlich zu sehen ist
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Bei Kreisdiagrammen nicht zu viele Segmente nutzen

Nord
20%

West
10%

Ost
30%
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. . . 3 . . . Management
Kombinationen von Kreis und Saule machen Teilsegmente deutlichcensult

Siid
40% - Nord 3

- 25%

Nord Nord 2
20% 50%
™~ . Nord 1
25%
30% 10%
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Standorte lassen sich auch anschaulich darstellen

Partnerstadte in aller Welt
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Achten Sie auf die schnelle Lesbarkeit!
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Management
Nutzen Sie Symbole censult

l::> Aufzahlung, kurz und knapp

\ -
%5%\/\ A
- Gut!

"~ schlecht!

... aber nicht zu viele Symbole verwenden!
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Beispiele fur Schraffuren

FHBV NW / Personal/Organisation/Fuhrung / Prasentationstechniken (c) Elisabeth Mehrmann,

Management consult GmbH Bonn
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_ _ o Management
Wirkung von Farbe bei der Kommunikation censult

, _
A _
. _
) _
; _
2

1

0

Auffalligkeit Lesbarkeit Klarheit Merkfahigkeit
EMitteilungen mit SW-Tabellen  EEMitteilungen mit Farb-Tabellen
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o anagement
Farbqualitat censult
a I
Farbton Helligkeit Sattigung
Grund- oder Urfarben Helligkeit Grad der Sattigung
Blau, Grin, Gelb, Rot in bezug auf eine eines Farbtones
daraus Mischfarben Schwarzweilskala gegenuber Grau bei
% konstanter Helligkeit <
Systematik
N R - hwach qesitt
warm ~ kalt | hell > dunkel Etfr:r g/i?l?:rlgte > Waucnbgiia;tgt
orange blau | hell dunkel | gtark schwach
rot griin | 90-50% 35-10%
unbunt mittel mittel
weils 50-35%
schwarz %
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ult

Management

F?rb.wwk.ung Raum Temperatur Stimmung
hinsichtlich...

- Entfernung kalt beruhigend
c
2 - Entfernung sehr kalt bis neutral sehr beruhigend
©
h=
o

Nahe sehr warm anregend
gelb
- Nahe warm aufreizend und beunruhigend
< orange sehr nahe sehr warm sehr anregend
4]
o
[
g - sehr nahe, einengend warm anregend
%}
L
s . .
aggressiv beunruhigend

dunkelblau sehr nahe kalt entmutigend
o
8
= | weil leer neutral anregend
T
3
c
H voll neutral beruhigend
c
=
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Farbkreis

Rot

Orange Violett

Gelb
e Blau

Grun
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Komplementar-
farben vermeiden

Nicht alle Farben
sind gut zu

.. Harmonische
kombinieren

Farbkombination
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Kontraste erzeugen

-n N
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Management
censult

Verwenden Sie Farben bei
der Gestaltung von
Reports

Auch mit
Farbverlaufen kann
man gute Wirkung

erzielen
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Ziele unserer Abteilung

Management

ungunstige Farbauswahl

censult

Aufgaben- und
Verantwortungsbereiche fur das
nachste Projekt bestimmen.

Seminare Uber neue Arbeitsprozesse
innerhalb der Abteilung durchfuhren.

Uber notwendige technische
Anschaffung fur neues Personal
informieren.

Projektmanagement-Handbuch
entwickeln.

Liste der Ansprechpartner
aktualisieren.

Symbole:
FHBV NW / Pers'o%%ggﬂiggégghru '/ REésfdiatio

HP-Z1/a

HP-Z1

Storniert

Ziele unserer Abteilung

4

Aufgaben- und
Verantwortungsbereiche fur das
nachste Projekt bestimmen.

Seminare Uber neue Arbeitsprozesse
innerhalb der Abteilung durchfuhren.

Uber notwendige technische
Anschaffung fur neues Personal
informieren.

Projektmanagement-Handbuch
entwickeln.

Liste der Ansprechpartner
aktualisieren.

Symbole:
mikgesctodetigabeth Mehrmann, Managem

nayeschiddgsenn A In Arbeit Verschoben/ 30

Storniert
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Management
censult

Schonen Sie die Umwelt

4 N

: T /

® Gehen Sie moglichst sparsam mit dem Material um. Manchmal reichen schon
konzeptionelle Uberlegungen und Notizen, um Material zu sparen.

® Benutzen Sie - falls moglich - Recycling Papier als Flip-Chart-Bogen, als
Pinwand-Bogen und fur das Handout.

® Moderationsmarker gibt es auch mit Tusche auf Wasserbasis.
Zudem konnen diese Filzstifte nachgefullt werden.

® Zur Beschriftung von Flip-Charts eignen sich auch Wachsstifte (Okomarker),
die heute wieder erhaltlich sind.

® Spruhkleber sollten Sie moglichst gar nicht verwenden. Sollte es unumganglich
sein, so benutzen Sie welchen mit umweltvertraglichem Treibmittel (ohne
FCKW).

® Als Ersatz fur Spruhkleber eignen sich Iosungsmittelfreie Klebestifte.
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