Prasentationstechnik

Leitfaden zur Vorbereitung und Durdktfrung
wissenschaftlicher Bsentationen

Cora Kohlmeier

24. August 2006



Mathematische Modellbildung SS2005




Mathematische Modellbildung SS2005 Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis
‘1 Ein paar Worte vorweg 5
‘2 Die Vorbereitun 7
2.1 Bevoreslosgeht. . . . ... ... .. .. .. ... ... .. ... 7
2.2 DieWahlderlnhalte . .. ... ... ... ... .......... 8
2.3 DieDarstellung . . . . . . . . .. ... 8
2.3.1 DieTitelfolie . . . ... .. ... ... ... . ....... 9
2.3.2 DerFolienmaster . . .. .. ... .. ... ......... 9
2.3.3 Textund Zeichens%tz ..................... 9
2.3.4 Einfliegende Objekte . . . . . .. ... ... ... ..... 10
2.3.5 BiIderundDiagramnhe .................... 10
2.3.6 MPEG,AVIundanimierteG‘lF ............... 10
2.3.7 Formel‘n ............................ 11
2.4 Handzettel . . . . . . . . ... .. 11
25 Testvortrag . . . . . . . . . e e e 11
2.6 Sicherunqskopién ........................... 12
3 Der Vortrag 13
3.1 Bevoreslosgeht. . . ... ... .. ... ... ... . ... 13
3.2 DerMortrag . . . . . . e e 14




Inhaltsverzeichnis Mathematische Modellbildung SS2005




Mathematische Modellbildung SS2005 Kapitel 1 — Ein paar Worte vorweg

1 Ein paar Worte vorweg

Schon wahrend des Studiums ist die Prasentation von mgskaftlichen Inhalten
in Kolloguien und Seminaren ein wesentlicher Lerninhgitatéstens zur Diplom-
bzw. Examensarbeit wird erwartet, dass man seine eigerggbiisse vor Publi-
kum darstellen kann. Haufig wird diese Anforderung jedordhtals Herausfor-
derung sondern als lastige Pflicht empfunden. Dies istdsghat die Darstellung
eigener Leistungen doch die beste Eigenwerbung und etddfitmals den Eintritt
ins Berufsleben. Daher sollte jede Moglichkeit zur Priégton wahrgenommen
werden, um Routine zu entwickeln. Der Prasentation uret Morbereitung gehort
dabei mindestens genausoviel Aufmerksamkeit wie einerdBaung, auch wenn es
sich,,nur* um die Prasentation innerhalb der eigenen Arbeifggethandelt. Selbst-
verstandlich darf man unter gegebenen Umstanden in esadcthen Rahmen noch
experimentieren. Man muss sich aber stets vor Augen haltesy das Publikum
einen gut vorbereiteten Vortrag erwarten darf. In Untemeh ist es selbstverstand-
lich, dass Kosten-Nutzen-Rechnungen aufgestellt weddenmt man einmal an,
dass dem Vortrag zehn wissenschatftliche Mitarbeiter laersaind der Vortrag in-
klusive Diskussion eine Stunde dauert, so betragen dielesistien Personalkosten
ca. 250&. Nun, fur solche Kosten dirfen die Zuhorer einiges eterar

Dieser Leitfaden dient vornehmlich der Vorbereitung EDAstiitzer Vortrage. Die
meisten Tipps gelten aber auch fur Vortrage mit Hilfe vorethead-Folien. Dieser
Leitfaden stellt aber keinesfalls eine Anleitung dar, wianmmit der Prasentati-
onssoftware umgeht. Hierzu sei auf die Hilfetexte der Safeabzw. auf spezielle
Kurse verwiesen, die an den Unis sowie an Volkshochschulgal@ten werden.

IHierbei wurde noch nicht beriicksichtigt, dass Gemeirdwstir Raumnutzung, Beamer, Laptop
etc. entstehen und dass Betreuer und Profs fur die Uniideturer sind. Fur Uibliche (industrielle)
Stundensatze von Akademikern ergeben sich sogar Kosteihar 600<.
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Die Vorbereitung

2.1 Bevor es losgeht

Wie bereits in der Einleitung erlautert, ist die Bedeutwnges Vortrags nicht zu
unterschatzen. Man sollte sich also fur die Vorbereitgegigend Zeit nehmen.
Wieviel Zeit benotigt wird, hangt naturlich von der péndichen Erfahrung sowohl
im Vorbereiten als auch im Umgang mit den einzusetzendeniéviezb. Bereitet
man das erste Mal eine EDV-gestitzte Prasentation vacfsPpenOffice Impress,
Powerpoint oder ahnliches), so sollte man sich viel Zeltmen. Dies kann eine
Vorbereitungszeit von 2 Wochen bedeuten. Aber keine Arggshedeutet ja nicht,
dass man immer so lange braucht und dass man zwei Wocheredmachen an der
Vorbereitung sitzt. Gut Ding’ will Weile haben und ein paagé zwischendurch,
in denen die ganze Sache sackt, schaden auch nicht. In jeakemstFes sinnvoll
ein bisschen Luft einzuplanen, falls unvorhergesehen ®ing Krankheit oder
Systemabsturz dazwischenkommen. Um die Nervositat inZ&rezu halten, sollte
die Prasentation nicht erst am Tag des Vortrags fertig arerBesser noch, man hat
zwischen Fertigstellung und Tag X ein bis zwei Tage Zeit, derrag auswendig
zu lernen. Hierbei sollte man mindestens die Reihenfolg&dken im Kopf haben.
Bevor man nun anfangt, sollte man beim Veranstalter umggdirfragen, wie lang
der Vortrag sein darf, in welcher Sprache er erwiinschtristab ein Beamer etc.
vorhanden ist. Bezuglich der Vortragsdauer unbedinghfnagen, ob es sich um
die reine Redezeit oder die Gesamtzeit inklusive Diskusisandelt. Gibt es keine
Vorgaben, so gilt der Grundsatz

Man darf Uiber alles reden, nur nicht Uber eine Stulde!

Dies sollte aber wirklich das Maximum sein. Besser ist es \d®trag auf eine drei-
viertel Stunde zu begrenzen, damit nach einer Stunde aedbiskussion beendet
ist.

In Klrze
* Frih genug anfangen

» erwinschte Vortragsdauer, Vortragssprache und VaaragFo-
lie, EDV-gestutzt) erfragen
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2.2 Die Wahl der Inhalte

Wenn man sich das Vortragsthema selbst ausgesucht hatamstmden Inhalten
frei und nur durch die Vortragsdauer eingeschrankt. Hiedit im Allgemeinen,
dass man nicht mehr als 1 Folie in 2 Minuten schafft. Untesehe Aspekt muss
nun der Stoff ausgewahlt werden. Am besten macht man siehléste der interes-
santen Ergebnisse und wahlt dann je nach Vortragslamgedeir mehrere Themen
aus. Dabei ist zu beachten, dass sich moglicherweiseeeligmen nicht so gut
eignen, da nicht gentigend Zeit ist, um in die Themen auseed einzufuhren.
Hierbei gilt, dass man besser etwas weglasst, als zuviefigadie Einfuhrung ei-
nes Themas zu verwenden, um dann am Ende das Ergebnis agr§iZ@én nicht
prasentieren zu konnen. Auch wenn man sehr viel ArbeitnareTeilaspekt seiner
Arbeit gesteckt hat, heisst dies nicht, dass der Aspekt @indkul3enstehende inter-
essant ist. Grundsatzlich ist es besser, eher wenig zeptiaren und die Zuhorer
auf dem Weg zum Ergebnis "mitzunehmen”, als die gesammElteenntnisse der
vergangenen Jahre zu prasentieren, ohne dass irgendg@hadnce hat zu folgen.

In Kirze
» Ergebnisse sortieren und wesentliches Auswahlen

* maximal 1 Folie pro 2 Minuten

2.3 Die Darstellung

Wenn man das erste Mal einen Vortrag vorbereitet, ist mareiimes Darstellung
noch vollig frei. Meistens fallt dieses erste Mal auch negim ersten Kontakt der
Prasentationssoftware zusammen. Beginnt man anfangaftanit weissem Hin-
tergrund und einer einzigen Textgrosse (wogegen absmtsneinzuwenden ist),
neigen Spielkinder dazu, alles was sie in der Software amttks entdecken auch
in der Prasentation unterzubringen. Die erhht abertniohedingt didJbersicht-
lichkeit und damit die Qualitat der Vortrags.

Wenn man bereits auf altere Vortrage zuriickgreifen kader sogar einen alten
Vortrag vielleicht in abgewandelter Form noch einmal hahll, so sollte man
unbedingt vermeiden, "Leichen” in der Prasentation ztwemalHiermit sind Folien
gemeint, die in friheren Vortragen gezeigt wurden, didgal aber aus Zeitgrinden
weggelassen werden sollen. Eine Moglichkeit ist es, sofaflien im Dokument zu
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halten und wahrend der Prasentation auszublenden (wiget# steht in der Hilfe
der Software). Dies hat aber den Nachteil, dass man dierFolgter in der Foli-
eniibersicht behalt und darin leicht dgberblick verliert. Besonders schlimmiist es,
wenn diese Folien wahrend des Vortrags einfach Ubeebntaterden. Die Zuhorer
werden verwirrt und man vermittelt das Gefuhl, sich niclklich vorbereitet zu-
haben.

2.3.1 Die Titelfolie

2.3.2 Der

Die Titelfolie ist diejenige, die am langsten betrachtétdwMeistens ist die Folie
schon an der Wand, wenn die Zuhorer eintrudeln. Sie stafiedso etwas wie eine
Visitenkarte dar. Die Titelfolie sollte neben dem Titel déamen des Vortragenden
enthalten. Zusatzlich sind Informationen tber die Arsgiuppe und das Institut
winschenwert. Nett ist es auRerdem, wenn die Folie daglékiDatum und den
Namen der Veranstaltung, in der man sich befindet, entki@h vermittelt so den
Eindruck, dass man sich genau auf diesen Tag vorbereiteDlest kann natirlich
auch auf dem Folienmaster festgelegt werden, so dass esdaunfHolie erscheint.

Folienmaster

Der Folienmaster enthalt alles, was auf jeder Folie glestiDies sind z.B. Logo,

Name und Datum. Weiterhin kann man im Folienmaster Hintedfiarbe -oder bild

sowie den Schriftstil etc. festlegen. Der Hintergrund dardn sollte ruhig sein und
im guten Kontrast zur Schriftfarbe stehen. Sinnvoll istlesgos etc. am unteren
Folienrand zu platzieren. In groReren Seminarraumem kaan von hinten mei-
stens nur den oberen Teil der Prasentation sehen, da devdResden Leuten vorne
verdeckt wird. Daher ist es nicht sinnvoll den oberen Fdlexeich mit redundanten
Informationen zu verschwenden.

2.3.3 Text und Zeichensatz

Die TextgroRe hangt sowohl von der Raumgrof3e als auchdeouflosung von
Beamer und Notebook ab. Im Zweifelsfall sollte man auspgnan, ob man die
kleinste verwendete Schrift auch noch aus der letzten Redss kann.

Man sollte sehr sparsam mit Text umgehen, ganze Satze isieadhasnahme. Die
Zuhorer konnen nicht gleichzeitig zuhoren und lesenniles mal notwendig ist,
eine Textpassage auf einer Folie darzustellen (z.B. beneiditat) , sollte man
diese unbedingt langsam vorlesen und nicht nur sinngengdievgeben.
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Die Folientext kann man als Schlagwortsammlung verstetiennit dem gespro-
chenen Text mit Leben gefullt wird. Keinesfalls darf aJlesas man sagt, auf der
Folie stehen. Hierfur gibt es die Handzettel.

2.3.4 Einfliegende Objekte

Die meisten Programme zur Erstellung von Prasentatioretarbdie Moglichkeit,
Objekte einfliegen zu lassen. Die bedeutet, dass nichttstdoigesamte Folienin-
halt erscheint, sondern die einzelnen Objekte (Zeiler) ptr.Mausklick nach und
nach aufgerufen werden kdonnen. Diese Funktionalitdtesaur dann verwendet
werden, wenn sie ddbbersichtlichkeit dient. Dies kann der Fall sein, wenn man
einen Sachverhalt wahrend des Vortrags nach und nachakatwiwill. Man muss
dann aber im Umgang mit der Software geiibt sein, weil dagckiattern in den
Folien nun nicht mehr so einfach geht. Ausserdem darf mamwewvia des Vortrags
nicht vergessen, das gerade benotigte Objekt einfliegéaszan. Sonst ist man mit
dem gesprochenen Text zur Folie fertig, bevor die Folie Kethfst.

2.3.5 Bilder und Diagramme

Bilder und Diagramme sollten im Allgemeinen nicht unkomniem auf der Folie
erscheinen. Zumindest eifdberschrift und eventuell eine Quellenangaben sind an-
gebracht. Bei Diagrammen muss unbedingt darauf geachteewgedass die Ach-
sen ausreichend grol3 beschriftet sind. Es muss klar erkesein, was gegen wen
aufgetragen ist und in welcher Einheit und Skalierung.

2.3.6 MPEG, AVI und animierte GIF
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Die Verwendung von Animationen (z.B. MPEGAVIE und animierte GI[#) in-
nerhalb von Prasentationen ist eine kritische Sache. B&rvFormaten wird das
Signal der Animation anders verarbeitet als der Rest. Diles tHazu, dass die Ani-
mation auf dem Notebook zu sehen ist, auf der Leinwand abeziniblauer Fleck
erscheint. Insbesondere bei dem sogenannten AVI-Forimdrsicht geboten. Bei
AVI handelt es sich nicht um ein standardisiertes Bildforns@ndern um einen
Container, in den unterschiedliche Formate gepackt wekdanen. Somit kann es
passieren, dass eine AVI-Datei dargestellt werden kane,andere nicht.

IMoving Pictures Experts Group
2Audio Video Interleave
3Graphics Interchange Format
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2.3.7 Formeln

Gerade mathematische Vortrage kommen meist nicht gare letwmeln aus. Hier-
zu haben die meisten Prasentationssoftwarepakete eoremefeditor. Man sollte
aber die Anzahl der Formeln in einem Vortrag gering halteiufif) besteht das Au-
ditorium aus Nicht-Mathematikern, die durch Formeln alopesckt werden. Aber
selbst fur Insider ist es schwer, eine Formel innerhalb Sekunden zu erfassen.
Man muss sich nur vor Augen halten, wie lange man selbst bbdtidebeitung des
Themas gebraucht hat, die Formel zu verstehen.

Bei Formeln kann es unter Umstanden hilfreich sein, weerettizelnen Terme erst
nach und nach erscheinen (siehe : Einfliegende ObjekteYadieg unterlegt sind.

2.4 Handzettel

Die meisten Programme zur Erstellung von Prasentatioretarbdie Moglichkeit,
Handzettel zu erstellen. Fur jede Folie wird dabei eingéeSastellt, die in der obe-
ren Halfte die Folie enthalt und darunter Platz fur Stiohte etc. bereithalt. Ob
man dieses nutzt oder Stichworte von Hand aufschreibgtatiich egal. Hilfreich
ist allerdings, dass man sehen kann, welche Folie als te&s&ckemmt (wenn man
die Reihenfolge vergessen hat). Dies erspart einem wédtdes Vortrags nicht zu
wissen, wie es weitergeht.

2.5 Testvortrag

Je kirrzer ein Vortrag sein soll und je strenger der zegliRahmen eingehalten wer-
den muss, umso wichtiger ist ein Testvortrag. Hierbei isirasBesten, wenn man
sich,echte” Zuhorer besorgt. Erfahrungsgemass schafft machs den Vortrag
ohne Zuhorer in dem Tempo zu halten, in dem man normaleenspsicht. Kei-
nesfalls sollte man den Vortrag stumm einiben. Hierbanish grundsatzlich viel
schneller und der Vortrag wird dementsprechend zu langwBiésren sollte man
den Vortrag schon mit dem Laptop tben, mit dem man ihn ¢atgédn prasentiert.
Anfangs ist es etwas ungewohnt, ohne Maus und mit leictangeiter Tastatur zu
arbeiten. Auf alle Falle sollte man sich einpragen, wiennmeder Prasentationssoft-
ware zuruckblattert.

Ist man sich immer noch unsicher, ob man mit der Zeit hinkonpkamn man ein
zwei Folien im Vortrag halten, die man nur dann zeigt, wennigend Zeit ist.
Hierbei muss man sorgfaltig auswahlen, damit kein Brueh/ortrag entsteht.

11
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Da am Ende eines Vortrags haufig Fragen zu einer Folie komdielirgendwo in
der Mitte ist, sollte man sich mit der Software soweit vartrmmachen, dass man
uber die Folienbersicht schnell die gewiinschte Folievaléen und noch einmal
zeigen kann.

2.6 Sicherungskopien

12

Das Wichtigste Uiberhaupt ist, dass man sich Sicherungskager Prasentation
anlegt. Dies sollte man spatestens immer dann machen, wamnvor hat, im
nachsten Schritt irgendetwas Animiertes einzubindeaufld funktioniert namlich
die Rickgangig-Funktion fiir komplizierténderungen nicht. Plotzlich hat man
einen Sound auf einem Objekt und wird ihn partout nicht widds. Oder viel
schlimmer, ein Objekt verschwindet auf Nimmerwiedersehan beim erneuten
Offnen der Prasentation den Rechner abstiirzen zu ladsen/ortragstag sollte
man auch immer eine Kopie auf einem USB-Stick etc. dabeimdkals einem die
Festplatte stirbt, kann man sich dann ein Notebook leihelden Vortrag ist geret-
tet.

In Kiirze

« Ubersichtliche, kontrastreiche Folien erstellen

Fliegende Objekte sparsam verwenden

Diagramme vollstandig beschriften

Handzettel vorbereiten

Testvortrag halten

Sicherungskopien erstellen
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3 Der Vortrag

3.1 Bevor es losgeht

Je nachdem, wie grof die VeranstaltunB,isbIlte man gegebenenfalls einen Tag
vor dem Vortrag die gesamte Technik testen. Dies bedeatss$,idan das Notebook,
das am Vortragstag verwendet wird, an dem Beamer im Voraagstestet. Haufig
arbeiten altere Beamer und altere Notebooks nur schiecl@mmen und man muss
ein wenig fummeln, bis man beides synchronisiert hat. Tesén dies frihzeitig,
kann man gegebenfalls den Systemadministrator vor Ort ufa bitten. AuRerdem
ist man kurz vor dem Vortrag vielleicht zu nervos, um die Moreinstellungen an
seinem Notebook noch zu andern. Man vermeidet in diesemrdoenhang schon
einen GroRteil allerArgers, wenn man grundsatzlich erst Beamer und Notebook
mittels Kabel verbindet, dann den Beamer einschaltet.evbrs dieser betriebsbe-
reit ist und erst dann das Notebook einschalten.

1. Notebook und Beamer verbinde

2. Beamer einschalten, kurz warte

3. Notebook einschalten

Desweiteren sollte man unbedingt das Powermanagemenemlildlschirmscho-
ner abschalten. Meistens hat man gerade die Technik ammn,add@n wird noch
eine Einleitungsrede geschwungen und in dem Moment, in damanfangen will,
legt sich die Platte schlafen und der Bildschirm wird sclavitaufig miissen sich
dann Beamer und Notebook neu synchronisieren, was einigath dauern kann.
Lasst man den Bildschirmschoner aktiv und verbringt anéeFolie mehr Zeit als
geplant, springt mitten in der Erklarung der Bildschirimsger an. Das verwirrt
nicht nur das Publikum. Haufig schaltet sich der Bildsclsichoner auch nach dem
Vortrag in der Diskussionrunde an und lenkt das PublikumBaldg¢chirmschoner
haben eine hypnotische Wirkung auf die Zuhorer).

Arbeitet man mit dem eigenen Notebook, so sollte man eineglictist neutralen
Bildschirmhintergrund wahlen. Hierbei ist nicht der Femihintergrund sondern der

1Es gibt Tagungen mit mehreren Tausend Teilnehmern und Iniemdeon Vortragen! Bei diesen

Grossveranstaltungen mit eng gestecktem Zeitplan wird/ddgrag einfach gestrichen, wenn man
nicht rechtzeitig mit allem fertig ist. Dies ist nicht nuripkich sondern in Anbetracht der ganzen
Arbeit in hohem Mal3e argerlich.

13
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Desktophintergrund gemeint. Das eigene Urlaubsphote di@fieicht normaler-
weise zu sehen ist, ist nicht fur die Allgemeinheit gedagoid lenkt ab. Auch ein
unaufgeraumter Desktop mit Icons offensichtlicher Fedthallationen (z.B. 3 Ver-
sionen AOL) lassen nicht auf Professionalitat schlie3en.

Die meisten Softwarepakete bieten die Auswahl, ob einsdptation immer mit
der ersten Folie gestartet werden soll oder nicht. Beidéd/tia und Nachteile.
Wird eine Prasentation immer mit der ersten Folie gedtasteist man zu Beginn
auf der sicheren Seite. Unabhangig von der aktuelleniBosih Dokument (aktu-
elle Folie) wird die Prasentation vorne begonnen. Der Maklst, dass in diesem
Fall wahrend der Diskussion Probleme auftreten konnetnven namlich aus der
Folienubersicht eine Folie noch einmal zeigen und wethsei eine grofRere Dar-
stellung zu erhalten, in den Prasentationsmodus, stiigd®rasentation auch jetzt
bei der ersten Folie.

Man sollte darauf achten, dass man eine Uhr im Blickfeld imak dass ein Zeige-
stock und ein Stift bereitliegen. Bei langeren Vortragetite man sich, falls notig,
ein Glas Wasser besorgen.

In Klrze
» Technik testen
* Powermanagment und Bildschirmschoner ausschalten
» Prasentationsmoduseinstellungen tiberprifen

* Handzettel, Stift, Uhr und Zeigestock bereitlegen. Euelitein
Glas Wasser besorgen

3.2 Der Vortrag

14

Bei guter Vorbereitung kann man nun gelassen mit dem Volteggnnen. Dabei ist
wichtig, dass man laut und deutlich und vor allem langsantBprGerade wenn
man den Vortrag haufig geuibt hat, neigt man dazu, zu schaejprechen (man hat
das ja alles schon so oft erzahlt, nur eben nicht dem jetzesenden Publikum).
Man sollte darauf achten, dass alle Zuhorer gut sehenétgman also nicht vor der
Leinwand steht. Will man auf der Prasentation etwas zeigelite man eine Zei-
gestock benutzen und nicht den Mauszeiger des SystemenErsteil der Maus-
zeiger nicht unbedingt auf der Leinwand zu sehen ist, undteng weil man so
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nicht in die Gefahr lauft, sich hinter dem Notebook zu vecken. An der Leinwand
stehend lasst sich der Blickkontakt mit den Zuhorern igehter halten. Es ist klar,
dass man dem Publikum so selten wie moglich den Riickenhzekesollte. Die
Benutzung eines Laser-Pointers ist fur Anfanger eheeaigmet. Meistens ist man
etwas nervos, so dass die Hande leicht zittern. Dies sigm dann in vielfacher
Vergrosserung auf der Leinwandhnliches gilt auch fiir Overhead-Projektionen.
Hier sollte man besser mit dem Zeigestock arbeiten, als enit 8tift auf der Folie.

Zu Beginn der Prasentation sollte man sich vorstellers(tdies nicht schon durch
einen Moderator geschehen) und sich gegebenenfalls beohedtor fir die Einla-
dung und die einfuhrenden Worte bedanken. Wichtig ist ddass man das Thema
noch einmal nennt, auch wenn es auf der Folie steht und desRen erwahnt, die
mitgewirkt haben (dies geht auch am Ende in einer DanksggMeistens erwahnt
man die Leute zu Beginn, wenn es sich um eine Gemeinscheaitthdndelt und am
Ende, wenn es sich nur um Hilfestellungen gehandelt hat.

Als nachstes sollte man einélberblick Uiber die Struktur des Vortrags geben. Hier-
zu ist es sinnvoll, eine Folie mit den wichtigsten Punkterelieuhalten (einen Fahr-

plan).

Man sollte hierbei vermeiden, haufigch gehe dann noch kurz auf ... ein*. Klar
geht man nur kurz auf etwas ein, die Vortragszeit ist eben. kor Folgenden sollte
man unbedingt vermeiden, seine Aufzeichnungen abzulesen.

Bei Folien mit Diagrammen sollte man unbedingt sagen, waslaom Diagramm
zu sehen ist. Hierzu zahlen insbesondere die Achsen ntieien und Skalierung.
Man darf nicht vergessen, dass die Zuhorer das Diagrammezsten Mal sehen
und eine Weile brauchen, den Inhalt zu erfas#émliches gilt fur Folien mit For-
meln. Auch hier ist es wichtig, die einzelnen Terme zu @édéuund dem Auditori-
um genigend Zeit zu geben, sich einzudenken.

Am Ende eines Vortrags ist es tblich, sich beim Auditoriumdie Aufmerksamkeit
zu bedanken und zu fragen, ob es noch Fragen gibt. Letzsengi die Leitung der
Diskussionsrunde, wird meistens vom Moderator ibernomme

Es ist durchaus ublich, dass Fragen zu der einen oder anBelie kommen. Es ist
dann gunstig, wenn man diese mit Hilfe der Folienuibetschnell wiederfindet.

15
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In Klrze
» Langsam, laut und deutlich sprechen
» Aufzeichnungen nicht ablesen
* Blickkontakt mit dem Auditorium halten

» Diagramme und Formeln ausfuhrlich erlautern
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