4.1 Wann brauchen Sie visuelle Hilfsmittel?

Erstellen Sie visuelle Hilfsmittel, wenn Sie folgendes tun miissen:

Die Aufmerksamkeit der Zuhorer auf etwas konzentrieren.

Die verbale Botschaft verstirken (aber nicht Wort fiir Wort wiederholen!).
Das Interesse stimulieren.

Fakten illustrieren, die schwer zu veranschaulichen sind.

Wenn Sie visuelle Hilfsmittel aufbauen, wenden Sie das KEPA-Prinzip (kurz, ein-
fach, prézise, anschaulich) an. Uberladen Sie die Diagramme nicht mit zu vielen
Daten. Wenn Sie das tun, wird das Interesse Ihrer Zuhorer schnell erlahmen, oder sie
werden sich in den Daten und Fakten verlieren.

Vermeiden Sie Diagramme wie das folgende:
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Vereinfachen Sie die Tabelle, und lenken Sie die Aufmerksamkeit Ihrer Zuhorer
dorthin, wo Sie sie haben wollen.



4.2 Richtlinien fiir die Erstellung

von Zahlendiagrammen

® Zahlendiagramme - verwenden Sie maximal 30 Zahlen
pro visuellem Hilfsmittel. Eine Zahl kann bis zu fiinf Stellen
haben - z. B. 18,922 gilt als eine Zahl. Bei mehr als fiinf
Stellen sieht das visuelle Hilfsmittel zu iiberladen aus, und
die Konzentration der Zuhorer geht verloren.

Abnahme

179,880
128,864

VER- 34,221
MEIDEN

129,775
378,664
SIE DAS! 194,775
198,856
746,599
286,675
196,999
185,868
2661,767

Gesamt

Monatssummen
Summe Riicknahme
423,3660 967
345,7670 860
678,4440 733
654,9980 1887
739,6000 431
187,4659 223
189,9570 582
879,9560 334
385,7689 233
285,8678 188
286,8786 299
5058,3140 6737

Betrag

334,07
287,74
982,21
658,89
205,58
295,50
377,89
867,73
286,57
206,97
185,90
4869,13

In diesem Fall ist nur die Zeile mit den Gesamtsummen wesentlich - die restliche
Information kénnte auf einem Informationszettel gegeben werden.

Vermeiden Sie Anhdufungen von Daten. Wenn Ihre Prisentation mit zu viel
visuellen Hilfsmitteln oder mit zu viel Informationen {iberladen ist, ist sie weniger
effizient und verliert an Wirkung. Fiir gewohnlich gilt: je weniger, desto besser.
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4.3 Richtlinien fiir die Informationsmenge
von Textfolien

¢ Fiir Textfolien verwenden Sie maximal 36 Worter (ohne Uberschrift).
Versuchen Sie, die Information in hiochstens sechs Zeilen mit nicht
mehr als sechs Wortern pro Zeile zu bringen. Wenn Sie mehr Platz
brauchen (wie in dem Beispiel unten), verwenden Sie mehr Zeilen,
aber weniger Worter. Es ist nicht notwendig, jedes Wort Ihrer
Présentation zu wiederholen. Sie wollen einfach Ihre wichtigsten
Punkte fiir den Zuhdrer noch einmal betonen.

Der Aufbau lhrer Priasentation

Es ist eine gute Idee, zuerst die Ziele zu entwickeln.
miissen Sie lhre Zuhérer sorgfiltig analysieren, be
und die Unterpunkte lhrer Préasentation getrennt vq
niederschreiben. Wenn es eine Uberzeugungsprag
auch entscheiden, welche Teilnehmervorteile es gi
sachliche Informationen und bereiten einen Entwu
Erstellen Sie auch alle visuellen Hilfsmittel, Informatio
die Sie brauchen werden. Und vergessen Sie nicht, zu iibé

VER-
MEIDEN
SIE DAS!

Dieses Diagramm ist effektiver, wenn es folgendermafen aufgebaut ist:

Wie Sie lhre Priasentation aufbaue
Ziele entwickeln
Zuhorer analysieren
Kernpunkte und Unterpunkte spontan entwickg
Visuelle Hilfsmittel, Informationszettel und No
Vorteile festlegen (bei einer persuasiven Prasentatiq
Satz fiir die Zusammenfassung der wichtigsten Gg
der Prasentation festlegen
Einleitung und SchluB3 gestalten

Wenn Sie die Informationen kurz und biindig auf Ihren Diagrammen festhalten,
konnen sie die Zuhorer besser behalten.



4.4 Richtlinien fiir die Erstellung von Grafiken

& Meistens miissen wir Zahlen im Vergleich priisentieren. Fiir einen
relativ einfachen Vergleich sind ohne Grafik bereits viele Worte
notig. Durch eine simple Darstellung wird die Prisentation
anschaulich, verstdndlich und damit einpragsam.

Die vier gebrduchlichsten Arten, Zahlen darzustellen, sind:

Siulen oder Blocke
Kurven oder Linien
Kreise und

Balken

Es folgen einige Beispiele, wie verschiedene Arten von Information mit visuellen
Hilfsmitteln effektiv prasentiert werden konnen.

e Siulen oder Blocke
— einfache Siulen- oder Blockdiagramme

werden meistens fiir einen Vergleich innerhalb eines bestimmten Zeitraums oder zu
einem bestimmten Zeitpunkt verwendet. Zum Beispiel:

Umsatzentwicklung des Produkts X
von 1987 bis 1991
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w= Richtlinien fiir die Erstellung von Grafiken

— Summensédulen oder -blécke

geben den Anteil der Einzelteile an der Gesamtmenge an. Zum Beispiel:

Umsatzanteil 4
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® Kurven oder Linien

Damit werden Zeitverldufe, Haufigkeitsverteilungen, Zusammenhinge, Funktionen,
Profile usw. veranschaulicht.
~ Zeit ... zeigt Zeitverdnderungen innerhalb eines gewissen Zeitraums. Siulen-
oder Kurvendiagramme sind am héiufigsten.

Der Monatsumsatz der Verkiufer A, B und C
A von Janner bis Mai
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w= Richtlinien fiir die Erstellung von Grafiken

- Hdiufigkeit ... zeigt die Zahl der Punkte in unterschiedlichen Zahlenreihen.
Sdulen- und Kurvendiagramme werden auch hier verwendet.

Testergebnisse

20
15

10

Zahl der Studenten

| I r I >

60 70 80 20 100
erreichte Punkte

- Zusammenhénge ... zeigt die Beziehung zwischen Variablen. Es werden
Balken- und Punktdiagramme verwendet, um Zusammenhdénge zu illustrieren.

Krebsrate bei Rauchern
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gerauchte Packungen pro Tag

Krebsfille in Tausend




w= Richtlinien fiir die Erstellung von Grafiken

- Funktion ... zeigt die Abhéngigkeit einer Variablen (z. B. Konzentrations-
fahigkeit) von einer anderen Variablen (z. B. Zeit) an.

[
>

Konzentrationsfihigkeit

Zeit

— Profil ... gibt die Ausprigung verschiedener Variablen in bezug auf eine Person
oder Sache an.

Politiker
freundlich . . unfreundlich
redegewandt . nicht redegewandt
unabhéngig . . abhangig
intelligent . « unintelligent
biirgernah " . biirgerfern

engagiert . «» distanziert




w= Richtlinien fiir die Erstellung von Grafiken

@ Kreise, Kreissegmente

- Prozent ... zeigt einen Vergleich als Prozentsatz von einem Ganzen. Meistens
werden Torten- oder Kreisdiagramme verwendet.

Firmenausgaben

10% all-
gemeine
Unko-

sten

20%
Entwick-
lung

25%
Marketing

Die verschiedenen Anteile — also Prozente — miissen in die entsprechende Anzahl
von Graden eines Kreises umgerechnet werden. Dies erfolgt mit der Formel:

% Anteil = Anzahl der Prozente x 360
100
i 45 x 360
. B. 45% Anteil = - 162°
Z 45% Antei o
12.00

Nun legen Sie im Kreis bei der
12-Uhr-Marke den Winkel-
messer an und zeichnen
im Uhrzeigersinn einen
Winkel von 162° ein.

162°



w= Richtlinien fiir die Erstellung von Grafiken

® Balken

... zeigen einen Vergleich und eine Rangordnung. Fiir gewthnlich ein Balken-
(horizontale Linien) oder ein Sdulendiagramm (vertikale Linien).

Umsatz bei Autoverkiufen in Mio. 1987
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