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ABSTRACT

Diese Bachelorarbeit beschéftigt sich mit dem Wirkungsgrad der PowerPoint-
Prasentationen im Fremdsprachenunterricht im Bezug auf das Niveau der Fremdsprachen-
kenntnisse. Die Arbeit besteht aus zwei Teilen. Der theoretische Teil widmet sich der Prob-
lematik des Prisentierens und komplexen Zusammenfassung der Informationen aus diesem
Bereich. Das erste Kapitel enthélt ein Prasentationsmodell, welches die Problematik ndher
erklart. Der zweite Teil umfasst die Methoden, die im Fremdsprachenunterricht verwendet
werden. Dariiber hinaus beinhaltet er die Fragebogenforschung, die bei den Studenten der
Tomas-Bata-Universitit in Zlin durchgefithrt wurde. Im Anhang wurden ein paar gute

Empfehlungen vorgeschlagen, wie man seine Présentation und Reden gut vorbereitet.

Schliisselworter: PowerPoint-Prasentation, Prasentationsmodell, Visualisierung, Methode

im Fremdsprachenunterricht, DaF Unterricht, Fragebogen, Merkblatt.

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with the efficiency of PowerPoint presentations in foreign lan-
guage teaching with regard to language level. The work consists of two parts. The theoreti-
cal part covers the issue of presenting, providing a comprehensive outline of information in
the current field. The first chapter includes a presentation model that explains the whole
issue more makes clear. The second part covers methods used in foreign language teaching.
In addition, it contains a questionnaire research performed by students of Tomas Bata Uni-
versity in Zlin. The annex presents several suggestions showing possible ways of how to

prepare a presentation and performance.

Keywords: PowerPoint presentation, presentation model, visualization, foreign language

teaching methods, teaching German as a foreign language, questionnaire, worksheet.
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EINLEITUNG

Die Prisentationsfertigkeiten sind wesentlich fiir den Erfolg beim offentlichen Auftritt, ob
vor einer grofleren oder kleineren Gruppe von Zuhorern. Eine Prasentation ist im Grunde
jede Tatigkeit, in der wir uns bemiihen, etwas mitzuteilen oder zu erkldren, die eigene
Meinung zu verteidigen oder jemanden von etwas zu tiberzeugen. Aus dieser Perspektive
prasentieren wir immer, wenn wir vor jemand reden. Die Zuhorer haben beim anhéren ei-
ner Prisentation einige Erwartungen. Um die Erwartungen der Zuhorer womoglich zu er-
fiillen, sollte die Prisentation einen entsprechenden Inhalt haben und dem Publikum auf

geeignete Weise vorgetragen werden.

Die Situation, vor einer Gruppe von Menschen zu stehen und ein Produkt, eine Firma, ei-
nen Vorschlag oder eine Idee vorzustellen, gehdrt zu dem beruflichen Alltag. Da ich die
Fachrichtung deutsche Sprache fiir Managerpraxis studiere, wo die PowerPoint-
Prisentationen sehr beliebt und integraler Bestandteil des DaF Unterrichts sind, habe ich

deshalb dieses Thema flir meine Bachelorarbeit gewéhlt.

Im ersten Teil beschéftige ich mich mit der Theorie, wo ich die wichtigsten Begriffe aus
dem Bereich Prisentieren erkldre. Im ersten Kapitel lege ich ein Prasentationsmodell vor,
das mich an der Entstehung des theoretischen Teils inspiriert. Da die Grundlage jeder Pré-
sentation die Kommunikation ist, die die Rhetorik und die Visualisierung beinhaltet,

nimmt sie auch ihren Platz in diesem Teil ein.

Der praktische Teil umfasst die Methoden des Fremdsprachenunterrichts und der Fragebo-
genforschung. Die Methoden des Fremdsprachenunterrichts konnen in zwei Gruppen ge-
teilt werden, und zwar in traditionelle und alternative Methoden. Dieser Abschnitt befasst
sich nur mit traditionellen Methoden, die durch historische Entwicklungen beeinflusst wer-
den. Zur besseren Orientierung habe ich drei Tabellen erstellt, die pragnant und eindeutig
die einzelnen Methoden charakteristisch beschreiben. Sie erkldren auch, wie die Methoden
im Fremdsprachenunterricht mit einbezogen sind und wie die Beteiligung an den Ubungen
ist. Der Schluss des praktischen Teils ist der Fragebogenforschung gewidmet, die ich zwi-
schen den Studenten Tomas-Bata-Universitdt durchgefiihrt habe. Da meiner Bachelorarbeit
ein sehr umfassendes Thema beinhaltet und es viele verschiedenen Sprachen gibt, habe ich
mich entschieden, dass meine Fragebogenforschung nur auf den Wirkungsgrad der Power-

Point-Prasentationen im DaF Unterricht orientieren werde. Der Grund dafiir ist, dass die
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deutsche Sprache, die mir am nachsten stehende von allen fremden Sprachen ist und auch,
weil ich diese Sprache studiere. Fiir die Forschung habe ich nur die Studenten gewahlt,
welche die Fachrichtung Deutsche Sprache fiir Managerpraxis studieren, weil gerade diese
Studenten im DaF Unterricht die PowerPoint-Prasentationen im Rahmen der Seminare
bearbeiten miissen. Das Ziel dieser Forschung ist festzustellen, ob die PowerPoint-
Présentationen fiir diese Studenten im DaF Unterricht im Bezug auf das Niveau der Fremd-
sprachenkenntnisse effektiv sind, was diese Prasentationen fiir sie bringen und eventuell

was diese Erfahrungen fiir sie in der Zukunft bringen werden.

Ich vermute, dass die PowerPoint-Priasentationen im Fremdsprachenunterricht im Bezug
auf das Niveau der Fremdsprachenkenntnisse nur dann wirksam sind, wenn man schon
gewisse Kenntnisse der fremden Sprache hat. Wenn ich nur von meiner Untersuchung aus-
gehe, glaube ich, dass fiir die Studenten, welche die deutsche Sprache studieren, sind die
PowerPoint-Prasentationen im DaF Unterricht im Bezug auf das Niveau der Fremdspra-

chenkenntnisse forderlich und wirksam.

Den Anhang lege ich einige gute Empfehlungen bei, welche die Problematik des Prasentie-
rens belangen. Es geht um die Ergdnzung zum theoretischen Teil. Diese Empfehlungen
sind nicht eine Anweisung zur Bewiltigung der perfekten Prisentation oder eine Garantie

fiir den Erfolg, aber sie konnen den Menschen behilflich sein.

Da unser wichtigster Informationskanal die Augen sind, beinhaltet die ganze Arbeit inte-

ressante Bilder, Tabellen und Grafiken, die zum besseren Verstiandnis helfen.
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I. THEORETISCHER TEIL
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! HEUSSER, Stefan. Présentieren: Schulung von Prisentationstechniken. 1. Auflage. Bern: h.e.p. Verlag,
2004. S. 17. ISBN 3-03905-084-2. Im Folgenden: HEUSSER, Stefan. Présentieren.: Schulung von Prdsenta-

tionstechniken.
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2 KOMMUNIKATION

Der Begriff Kommunikation kommt aus dem lateinischen Wort communicare und bedeutet
Verbindung, Austausch und Verstindigung zwischen zwei oder mehreren Personen. Die
Kommunikationskompetenz beschéftigt sich nicht nur mit der Dialogféhigkeit und dem
schriftlichen und miindlichen Ausdrucksvermdgen, sondern auch mit der Fahigkeit zu pra-

sentieren und zu visualisieren.?

Das Kommunizieren ist eine besondere Form des Verhaltens. Folgendes Schema zeigt ei-

nen Uberblick iiber den Begriff der Kommunikation.

Abbildung 1. Begriff der Kommunikation®

Verhalten +Intentional
@ {(beabsichtigt)
Handeln
+ partnerorientiert
Interaktion ?
+ symbolisch
Kommunikation ?
@ + verbal
Sprachliche
Kommunikation

Man kann sagen, dass die Kommunikation ein intentionales, partnerorientiertes, symboli-
sches Verhalten ist. Man kommuniziert also nur, wenn man dies will. Es ist nicht nur wich-

tig, was man sagt, sondern auch wie man es sagt und zu wem man spricht.

2 BOHRINGER, Joachim. Préisentieren in Schule, Studium und Beruf. Heidelberg: Springer-Verlag, 2001.
S. 4. ISBN 978-3-540-45704-6. Im Folgenden: BOHRINGER, Joachim. Présentieren in Schule, Studium und

Beruf.

8 HEUSSER, Stefan. Prsentieren: Schulung von Prdsentationstechniken im Unterricht. S. 18.
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2.1 Kommunikationsziele

Mit einer Priasentation bemiiht man sich, bestimmte Ziele zu erreichen. Zuerst muss man
aber seinen eigenen Standpunkt festsetzen. Erst dann fiihrt der Weg zum Ziel und zum Er-

folg.

Bei der Analyse und zielorientierten VVorbereitung muss man einige wichtige Fragen stel-

len:
e Wer ist das Zielpublikum?
e Welche Ideen und Inhalte sollen vermittelt werden?
e Wie viel Zeit ist vorhanden?
e Soll das Publikum aktiv beteiligt werden?
e Welche Medien und Unterlagen kann man anwenden?
e Was Neues bietet dem Publikum die Prasentation?
e Was ist das Ziel? Ist es realistisch?

e  Warum soll das Publikum die Priasentation horen? Was ist fiir die Zuhorer wichtig?4

4 BOHRINGER, Joachim. Présentieren in Schule, Studium und Beruf. S. 4.
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3 RHETORIK

Diese Kapitel mochte ich gern mit dem Zitat von Albert Einstein beginnen. ,, Das meiste,
was wir wissen und an was wir glauben, haben uns andere Menschen durch die Sprache
vermittelt. Ohne das Phdnomen der Sprache, wdre unsere Féhigkeit nachzudenken sehr

erbdrmlich, vergleichbar mit der gleichen Fdihigkeit der hoheren Lebewesen. “5

Die Rhetorik ist eine Wissenschaft die sich mit verbalen AuBerungen beschiftigt. Sie ist
neben der Grammatik und Dialektik eine von den drei urspriinglichen freien Kiinsten, die
an den Universitdten im Mittelalter gelehrt wurden. Es ist eine der dltesten, schon in der

Antike entstandenen, Sprachdisziplinen.®

Tabelle 1. Rhetorik’

Rhetorik
Verbale Kommunikation Nonverbale Kommunikation
(Sprache) (Korper)
e Wortwabhl e Mimik
o Stil o Gestik
e Redefiguren e Haltung
e Tempo e Ausstrahlung
e Verstandlichkeit e Kileidung
e Sprechpausen e Augenkontakt
e Qualitét des Inhalts e USW.
® USW.
Publikum

> Space.wbs.cz [online]. c2011 [Stand 2011-04-23]. Zajimavé osobnosti. URL:

<http://ww.space.wbs.cz/Zajimave-osobnosti.html>.
® Retorika.navajo.cz [online]. c2010 [Stand 2011-03-14]. Rétorika. URL: <http://retorika.navajo.cz/>.

"HEUSSER, Stefan. Prsentieren: Schulung von Présentationstechniken im Unterricht. S. 19.
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Die Tabelle stellt die wichtigsten Faktoren dar, die beim Reden vor anderen einen Einfluss

haben und aufeinander wirken.

3.1 Verbale Kommunikation

Zur verbalen Kommunikation gehoren die Sprache/Sprachqualitat (Wortwahl, Stil, Redefi-
guren usw.) und die Sprechtechnik (Tempo, Verstindlichkeit / Artikulation, Sprechpausen

USW.).
Einfachheit

Rascher und leichter wird ein Text verstanden, der aus kurzen und einfachen Sétzen be-
steht. Der Richtwert bewegt sich in der Regel bei maximal 15 Worten pro Satz und einem
Nebensatz pro Hauptsatz. Dies gilt auch fiir die Fremdworter. Es ist besser, wenige
Fremdwaorter zu benutzen oder sie lieber iiberhaupt nicht zu verwenden. Die Gefahr besteht
auch bei Abkiirzungen, die vielleicht nicht immer und von allen verstanden werden miis-

sen.
Sprechtempo und Pausen

Es ist wichtig, wahrend einer Rede nicht zu schnell zu sprechen. Die durchschnittliche Ge-
schwindigkeit der Sprache innerhalb normaler Gespriache, bewegt sich um die 125 Worter
pro Minute. Je mehr sich der Redner dem Ende des Vortrages nihert und seine Nervositét
steigt, desto mehr hat er die Tendenz zu beschleunigen. Dies fiihrt dann zum Worterstol-
pern oder zu einer mangelhafteren Aussprache. Kleine Pausen sind auch ein wichtiger Teil

eines Kommunikationsprozesses.®
Lautstirke und Stimme

Um das Gesagte zu betonen, kann man die Stimme verstiarken oder dampfen. Eine Verstar-
kung erregt das Aufsehen, eine Dampfung bis zum Geflister betont und dramatisiert aus-

driicklich das Gesagte.’

8 HEUSSER, Stefan. Prsentieren: Schulung von Prisentationstechniken im Unterricht. S. 19, 20.

9 KABATEK, Ale§. Obchodni a manazerskd prezentace. Praha: Grada Publishing, 2010. S. 110. ISBN 978-
80-247-3344-9. Im Folgenden: KABATEK, Ales. Obchodni a manazerskd prezentace.
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Stil, Ton und Wortwahl

Sehr wichtig bei einer Prasentation sind Ton und Stil. Sie sind ausschlaggebend, wie die
Zuhorer ihre ldeen und Aussagen empfangen. Beim Sprechen sind die Wortwahl und der
Satzaufbau wichtig. Gleiche Sitze in der Aussage, konnen sehr unterschiedliche Bedeutung

haben.

3.2 Nonverbale Kommunikation

Im Grunde enthélt die nonverbale Kommunikation die Korpersprache. In diesen Bereich
gehoren Mimik, Gestik, Haltung, Bewegung usw. Die Korpersprache kann die gesprochene
Rede nicht nur unterstiitzen, verdeutlichen, vorbereiten, sondern auch ersetzen. Sie kann

dem Publikum tiber den Redner auch etwas verraten.
Gestik

Zur Gestik gehort auch die Haltung der Hande und Arme. Die Gestik sagt nicht nur viel
tiber den Gemiitszustand des Redners aus, sondern weist auch auf die Engagiertheit des
Sprechers hin.

Mimik

Wenn man iiber Mimik spricht, spricht man tiber das Spiel der Gesichtsmuskeln. Sowie die
Gestik, sagt auch die Mimik viel tiber die Einstellung des Redners zum Publikum aus.

Blickkontakt

Der Blickkontakt gehort zu den wichtigsten nonverbalen Verhaltensformen. Der Redner
kann bei seinem Publikum dank Blickkontakt wertvolle Hinweise, wie z.B. Sympathie,
Antipathie, Zuneigung, Misstrauen, Einverstiandnis, Unverstandnis oder Aufmerksamkeit

beobachten. Sehr belangvoll sind Haufigkeit, Dauer und Intensitéit des Blickkontakts.
Korperhaltung

Die Korperhaltung des Vortragenden driickt die emotionalen Grundstimmungen wie Span-

nung, Aufmerksamkeit, Wohlbefinden, umgekehrt auch Unbehagen oder Miidigkeit aus.'

1© HEUSSER, Stefan. Préisentieren: Schulung von Prdsentationstechniken im Unterricht. S. 20, 21.



UTB in Zlin, Fakultit fiir humanwissenschaftliche Studien 19

Kleidung

Durch den ersten Eindruck kommt es unbewusst zur Bildung einer Meinung {iber andere
Personen. Deshalb beeinflusst das allgemeine Aussehen wesentlich das Image. Die goldene
Regel besagt, man kleide sich bei einer Prasentation immer etwas eleganter, als das Publi-

kum.!

Einige Regeln, die bei einer Rede bzw. einem Vortrag beziiglich der Rhetorik beachtet

werden sollten, sind auf dem Merkblatt*? erginzt.

M KABATEK, Ale§. Obchodni a manaZerskd prezentace. S. 46.

12 Siehe Anhang Nummer |I.
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4 PRASENTIEREN

Unter dem Begriff Présentation stellt sich jeder von uns wahrscheinlich etwas anderes vor.
Jemand die Teilnahme an regelméBigen Beratungen, jemand das Anbieten von Produkten
oder Dienstleistungen, ein anderer wieder die Vorstellung seiner Arbeit oder seiner zukiinf-
tigen Projekte. Es kann nicht nur eine Idee, ein Vorschlag, ein Angebot oder eine Empfeh-

lung, sondern auch ein Projekt oder ein fertiges Produkt prisentiert werden.*®

In verschiedenen Fachpublikationen bin ich auf unterschiedliche Begriffe gestoBen, die
diesen Begriff erkldren. Joachim Skambraks in seiner Publikation erklart: ,, Eine Prdsenta-
tion ist eine Veranstaltung, bei der ein Prdsentator einem ausgewdhlten Teilnehmerkreis,

vorbereitete Inhalte vorstellt“.**

Der Autor Frank Eller sagt: , Die Prdsentation ist eine konzentrierte Form des Vortrags,
durch den einem Publikum ein eng umgrenztes Thema oder ein Angebot in verbal und vi-

suell aufbereitet Form dargestellt wird “.*°

., Eine Présentation ist eine mediengestiitzte Vorstellung**® definiert einfach diesen Begriff

der Autor Wolfgang G. Friedrich in seinem Publikation iiber Présentieren.

Allgemein kann man also sagen, dass die Prisentation ein personlicher Vortrag eigener

Gedanken mit Hilfe von Visualisierung vor einem Publikum ist.

B KABATEK, Ales. Obchodni a manazerskd prezentace. S. 21.

% SKAMBRAKS, Joachim. Présentieren und iiberzeugen. Humboldt: Schliitersche, 2003. S. 9. ISBN 3-
89994-005-9. Im Folgenden: SKAMBRAKS, Joachim. Présentieren und tiberzeugen.

1 ELLER, Frank. Die 7 Schritte zur erfolgreichen Prisentation. 1. Auflage. Norderstedt: Books on Demand,
2008. S. 11. ISBN 9783837077193. Im Folgenden: ELLER, Frank. Die 7 Schritte zur erfolgreichen Prdsen-

tation.

! FRIEDRICH, Wolfgang G. Die Kunst zu préisentieren: Die duale Prisentation. 2. Auflage. Heidelberg:
Springer-Verlag, 2003. S. 4. ISBN 3-540-00357-6. Im Folgenden: FRIEDRICH, Wolfgang G. Die Kunst zu

prdsentieren: Die duale Prdsentation.
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4.1 Vorbereitung und Planung einer Prisentation

., Eine gute Vorbereitung ist mehr als die Hilfte des Erfolgs. Nicht umsonst ist dieses
Zitat wahrhaftig. Wenn man seine Prisentation gut vorbereitet, vermeidet man damit eine
groflere Nervositét vor einer Priasentation und andere Unannehmlichkeiten. Man wird mehr

selbstbewusster und ruhiger.
Die Bestandteile einer guten, professionellen VVorbereitung sind:
e Brainstorming
e Thema
o Ziel
e Inhalt
e Ablauf
e Zeitbudget
e Materialbeschaffung
e Analyse des Zielpublikums
e Organisation
e Sprache und Kdorpersprache
e Die personliche Wirkung"’

Mehr Informationen, wie man eine Présentation gut vorbereiten und planen kann, befinden
sich auf dem Merkblatt'®. Das Merkblatt gibt ein Paar guten Empfehlungen: Wie man Er-
gebnisse anschaulich darstellt, was auf jeden Fall beim Vortragen zu beachten ist, was man

bei einer Panne macht usw.

" SKAMBRAKS, Joachim. Présentieren und iiberzeugen. S. 15.

18 Siehe Anhang Nummer 1.
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4.2 Ziel einer Priasentation

Beim Prisentieren glauben wir oft, dass wir nur Informationen iibergeben. Aber ist es dem
wirklich so? Geniigt es nicht, Informationen in Papier- oder elektronischer Form zu tiber-
geben? Warum sollte man mit Lampenfieber vor dem Publikum stehen und sich quélen?*®
Das Ziel der Prasentation ist nicht nur die Teilnehmer zu informieren, sondern auch zu

iiberzeugen und zu motivieren.

4.2.1 Informieren

Durch Zahlen, Daten und Fakten, wird das Publikum {iber ein bestimmtes Projekt, Umsatz-
zahlen oder etwas Ahnliches informiert. Dank von Informationen sollte man die Zuhorer
nicht nur dazu noétigen, neue Perspektiven anzunehmen, sondern die Dinge auch von einer

anderen Seite zu sehen. Es reicht nicht aus, wenn die Teilnehmer weiter passiv bleiben.

4.2.2 Uberzeugen

Die Kunden sollen z.B. von einem Produkt oder einer Dienstleistung, der Arbeit vor einer
Fachkommission oder vor den Kollegen, aus ihrer Sicht der Dinge iiberzeugen. Diese
Uberzeugung hilft dem Teilnehmer, sich zu entscheiden. Erst dann werden die Zuhérer

aktiv bewegt.

4.2.3 Motivieren

Die Motivation hilft die Anderen zum Handeln aufzumuntern. Durch seine Uberzeugungs-
kraft zwingt der Vortragende die Zuhorer aktiv zu werden. Er muss dafiir so viel Vertrauen,

Sicherheit und Begeisterung aufwenden, damit eine Handlung erfolgt.?°

Auf der folgenden Abbildung werden die einzelnen Arten der Prasentation dargestellt, bei
denen auch die wichtigsten Aspekte von drei Zielen bei Prasentieren mit der Abkiirzung

gezeigten sind.

Y KABATEK, Ale§. Obchodni a manaZerskd prezentace. S. 21.

20 SKAMBRAKS, Joachim. Présentieren und tiberzeugen. S. 18, 19.
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Abbildung 2. Ziel der Priisentation®

AbschluB-
prisentation Projekt- i

Projektstatus i finanzierung

Kick Off m

Schulung m

Firmen- i . 0
prisentation * Prisentation Entscheidung 4

Road Show 0

(m) Losung/Sollllst
Verkauf Produkt |
(™ Bewerbung ?m} m

1 = informieren; {i = liberzeugen; m = motivieren

4.3 Arten der Prisentation
Es gibt viele verschiedene Arten der Préisentation. Zu den bekanntesten gehdren:
e Firmenprésentation
e Produktprisentation
e Verkaufsprisentation
e Projektprisentation
¢ Kick-Off-Veranstaltungen
e Zwischenbericht eines Projekts
e Ergebnisprisentation
e Abschlussprédsentation
e Konzeptprisentation
e Zielprisentation

e Problemprisentation

2L SKAMBRAKS, Joachim. Présentieren und iiberzeugen. S. 18.
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e Schulung

e \ortrag

e Konferenz

e Bewerbungsgesprich
. Eigenpréisentaltion22

Zu diesem Zeitpunkt ist die Mehrheit von Zehntausenden von Prisentationen auf den Ver-
kauf von Produkten oder Dienstleistungen, auf die Informationsiibergabe, zur Férderung

neuer Ideen oder auf die Kenntnisnahme und Entwicklung neuer Fertigkeiten orientiert.?®

Wie kann man eine Firma, ein Produkt oder eine Leistung prisentiert, oder sich {iber diese

informiert, ist auf den Merkblattern®* angefiihrt.

2 SKAMBRAKS, Joachim. Présentieren und iiberzeugen. S. 9 — 12.

2 BRADBURY, Andrew. Jak iispéiné prezentovat a presvédcit. 2. Auflage. Brno: Computer Press, 2007.
S. 1. ISBN 978-80-251-1622-7. Im Folgenden: BRADBURY, Andrew. Jak iispésné prezentovat a presvédcit.

24 Siehe Anhénge Nummer III und IV.
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5 GLIEDERUNG EINER PRASENTATION

Der klassische Aufbau einer Priasentation besteht aus drei Teilen:
e Einleitung
e Hauptteil

e Schluss

5.1 Einleitung

Die Einleitung spielt eine wichtige Rolle und dauert ca. 10 Prozent von der Zeit der Prisen-
tation. Bei der Vorbereitung und der Durchfiihrung der Einleitung muss man sich als Refe-
rent bewusst sein, weil die Zuhorer ihre Einstellung zum Vortrag schon in den ersten Se-
kunden entwickeln. Es ist positiv, wenn der VVortragende sein Publikum von Anfang an fiir

sich gewinnt.®

Aufmerksamkeit, Interesse und wahrhaftige Neugierde auf das Thema wird beim Publikum
durch ein aktuelles Ereignis, eine humorvolle Geschichte, ein Sprichwort, eine rhetorische
Frage, ein kurzes Zitat oder etwas Ahnliches geweckt. Dieser Teil beinhaltet meistens die
BegriiBung, personliche Vorstellung, Anlass, Thema und Ziel der Veranstaltung, sowie den

Fahrplan und die Spielregeln.?®

Obwohl man eine Priasentation mit der Einleitung beginnt, sollte man wéhrend der Vor-

und Aufbereitung einer Priasentation mit diesem Teil nicht beginnen. ,, Einleitungen entste-

hen oft aus dem, was im Hauptteil szehz. “*’

% SILHANOVA, Renata. Prisentationsfertigkeiten im deutschen Unternehmensprisentation. Zlin:
Univerzita Tomase Bati ve Zling, 2008. S. 14. ISBN 978-80-7318-657-9. Im Folgenden: SILHANOVA,

Renata. Prdsentationsfertigkeiten im deutschen Unternehmensprisentation.

2 | ehrerfortbildung-bw.de: Landesakademie fiir Fortbildung und Personalentwicklung an Schulen [online].
c2002 [Stand 2010-11-27]. Details des Prisentationsablaufs. URL: <http:/lehrerfortbildung-

bw.de/kompetenzen/projektkompetenz/durchfuehrung/abschlusspraes/ablauf/praes_ablauf.htm>.

2T HEUSSER, Stefan. Présentieren: Schulung von Prdsentationstechniken im Unterricht. S. 24.
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Aufbau der Einleitung

Die Einleitung kann in drei Teile aufgegliedert werden.

Abbildung 3. Aufbau der Einleitung®

Start Erster Schntt
(Blfhi‘ . Zweiter Schritt

ots d

Finale ' Dritter Schritt

Am Anfang jeder Prisentation steht die BegriiBung. Man hat fiir den ersten Eindruck keine
zweite Chance, darum sollte die BegriiBung gut vorbereitet und iiberlegt sein. Wenn man
vor einem unbekannten Publikum présentiert, wird die eigene Person kurz vorgestellt. Am
besten stellt man sich ohne Anrede Herr oder Frau, sondern mit eigenem Vor- und Nach-
namen vor. Wenn mehr als eine Person prisentiert wird, sollte der Hauptredner alle ande-
ren Leute vorstellen. In dieser Startphase ist es wichtig, den Kontakt mit dem Publikum

aufzunehmen.

In der zweiten Phase sollte der Redner dem Publikum kurz den Inhalt, das Thema und das
Ziel der Prisentation vorstellen. Fiir den Zuhorer ist es am Anfang wichtig, den Ablauf der
Préasentation zu horen, was dem Publikum die Orientierung innerhalb des Vortrags erleich-

tert.

Im dritten Schritt der Er6ffnungsphase geht es darum, die Zuhorer auf das Thema anzulo-

cken. Zu sagen, was sie erwarten konnen, was sie zu horen bekommen und auf was sie

sich freuen kénnen.?®

8 HEUSSER, Stefan. Prdsentieren: Schulung von Prisentationstechniken im Unterricht. S. 24.

2 HEUSSER, Stefan. Présentieren: Schulung von Prdsentationstechniken im Unterricht. S. 24, 25.
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5.2 Hauptteil

Der Hauptteil umfasst insgesamt ca. 80 Prozent der Zeit von der Prisentation und beinhal-
tet die eigentliche Auseinandersetzung mit dem Thema. Man muss kurze und klare Sétze,
eine verstdandliche Sprache und kleine Sprechpausen beachten, weil damit dem Publikum
das Verstehen des Vortrages erleichtert wird.*® Dieser Teil besteht aus den Definitionen,
Thesen und Antithese, Einzelheiten, Experimenten, Diagrammen, Ergebnisse, Argumenten,

Losungen, Schlussfolgerungen usw.

Die Zuhorenden werden den Inhalt leichter verstehen, wenn folgende Prinzipien beachtet

werden:
e vom Einfachen zum Komplizierten
e vom Gewohnten zum Neuen
e vom Bekannten zum Unbekannten
e vom Konkreten zum Abstrakten

o vom Naheliegenden zum Entfernten®

5.3 Schluss

Der Schluss dauert gleich wie Einleitung, ca. 10 Prozent der Zeit und fasst die Hauptge-
danken der Priisentation nochmals zusammen.*? Zum Schluss gehoren Punkte wie Zusam-
menfassung der Préasentation, Ausblick in Zukunft, Frage, Diskussion, Zitate, Anekdoten,

Danksagung den Zuhorenden fiir ihre Aufmerksamkeit usw. >

% SILHANOVA, Renata. Prisentationsfertigkeiten im deutschen UnternehmenSprisentation. S. 14, 15.
8 HEUSSER, Stefan. Présentieren: Schulung von Prdsentationstechniken im Unterricht. S. 26.
%2 SILHANOVA, Renata. Prisentationsfertigkeiten im deutschen UnternehmenSprisentation. S. 15.

% Lehrerfortbildung-bw.de: Landesakademie fiir Fortbildung und Personalentwicklung an Schulen [online].
c2002 [Stand 2010-11-27]. Details des Prisentationsablaufs. URL: <http:/lehrerfortbildung-

bw.de/kompetenzen/projektkompetenz/durchfuehrung/abschlusspraes/ablauf/praes_ablauf.htm>.
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6 VISUALISIEREN

Unter Visualisierung versteht man im Allgemeinen etwas ,, bildhaft darstellen“>* Das
Vorbereitungsverfahren ist ein zweistufiger Prozess. Erster Schritt ist die Kkreative
Phase, man braucht eine visuelle Idee (Auflistung, Graph, Organigramm, Skizze usw.).

Danach folgt die Realisierung (die eigentliche Vorbereitung der Folie, des Diapositives).

Der Prisentator, der visuelle Hilfsmittel verwendet, wirkt auf die Zuhorer liberzeugender,
glaubwiirdiger, sicherer und als besser vorbereitet. Warum ist dem so? Der Hauptgrund
dafiir ist, dass die Augen unser wichtigster Informationskanal sind. Es wird geschétzt, dass
man durch den visuellen Kanal etwa dreimal mehr Informationen aufnimmt, als mit allen
anderen Sinnen zusammen. Also, wer mittels Augenlicht kommuniziert, hat groBeren
Erfolg.®

6.1 Hilfsmittel zum Visualisieren

Man kann seinen miindlichen Vortrag einer Prisentation mittels verschiedener Medien
unterstiitzen. Das Ziel der Medien dient nicht nur der Auflockerung, sondern ist auch ein

Beitrag zum besseren Verstehen.

Die Medienauswahl fiir eine Priasentation ist nicht nur von der vorhandenen Technik, son-

dern auch von der Situation und der Absicht abhéingig.*®

In den folgenden Absétzen werden die fiinf meistbenutzten Medien kurz erklart und ihre

Vorteile und Nachteile angefiihrt.

% SEIFERT, Josef W. Visualisieren, Prisentieren, Moderieren. 23. Auflage. Offenbach: GABAL Verlag,
2006. S. 11. ISBN 3-930799-00-6. Im Folgenden: SEIFERT, Josef W. Visualisieren, Prdsentieren, Moderie-

ren.

% HIERHOLD, Emil. Rétorika a prezentace. 7. aktualisierte Auflage. Praha: Grada Publishing, 2008.
S. 107. ISBN 978-80-247-2423-2. Im Folgenden: HIERHOLD, Emil. Rétorika a prezentace.

% SILHANOVA, Renata. Prisentationsfertigkeiten im deutschen Unternehmensprisentation. S. 21.
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6.1.1 Flipchart
In der Form von Papierblittern auf einem Sténder.
Vorteile
e Finanzerschwinglichkeit
e Unabhiéngig von Energie
e Moglichkeit Ideen zu notieren
e Einfach zu transportieren
Nachteile
e Ungeeignet fiir groBBere Rdume und mehr als 30 Leute im Publikum

e Vermindertes Packungsvermdgen wihrend des Transportes®’

6.1.2 Wandplakat

Wen kein Flipchart zu Verfligung ist, kann man ein Plakat anfertigen und zwar auf weiflem

Packpapier oder als Tapete.
Vorteile
e Gut anzufertigen und sehr flexibel
e Preiswert
e Beliebt bei den Zuhdrern
e Gut zu handhaben, technisch unproblematisch
e Gut lesbar (Papier ist ein Objekt)
Nachteile

e Nur durch Handarbeit herstellbar

¥ HOSPODAROVA, Ivana. Prezentacni dovednosti. Praha: Alfa Publishing, 2004. S. 84. ISBN 80-86851-
08-7. Im Folgenden: HOSPODAROVA, Ivana. Prezentacni dovednosti.
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e Nur fiir kleine Gruppen anwendbar (bis ca. 20 Personen)

e Sehr sperrig und schlecht zu transportieren®®

6.1.3 Hellraumprojektor

Der Hellraumprojektor ist auch unter dem Begriff Overheadprojektor bekannt. Es handelt
sich um eine Projektion von Texten und Grafiken auf Acetat-Folien auf eine Leinwand

oder eine Projektionswand.
Vorteile
e Gilinstiges, solide, unkompliziertes Gerat

e Die Informationen kdnnen rasch geéndert werden, es ist flexibel und ldsst Raum fiir

Improvisationen

e Es wirkt personlich und hat das Potenzial das Publikum in die Geschichte mit ein-

zubeziehen
e Gute Sichtbarkeit auch iiber groBe Distanz™
Nachteile
e Es kann ein Gefiihl von alter Technologie hervorrufen
e Die Abhéngigkeit von Energie, Ersatzteilen (Glithbirnen, Kabeln)
e Erhohter Larm

e Raumanspriiche (Leinwand, Verdunkelung, Platzierung des Projektors)*

%8 Arbeitsblaetter.stangl-taller.at  [online]. ¢2000 [Stand 2010-11-25]. Medieneinsatz. URL:
<http://arbeitsblaetter.stangl-taller.at/PRAESENTATION/medieneinsatz.shtml>.

% KOPECKY, Ladislav. Prezentace v marketingovych komunikacich. Praha: Grada Publishing, 2010. S. 71.
ISBN 978-80-247-3123-0. Im Folgenden: KOPECKY, Ladislav. Prezentace v marketingovych komunika-

cich.

0 HOSPODAROVA, Ivana. Prezentacni dovednosti. S. 85.
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6.1.4 Video

Eine Videoprojektion wird speziell fiir die Zwecke der Prisentation im ausgewdihlten For-

mat angefertigt oder aus verfiigbaren Quellen ausgeliehen.
Vorteile

e Erholung und Entspannung fiir das Publikum

e Auflockerung

e Anschaulichkeit
Nachteile

e Erstellung einer speziellen Videoprojektion ist anspruchsvoll an Finanzen und
Zeit"

6.1.5 Multimedia

Das Wort Multimedia enthélt u. a. Notebook, Computer, Software (z.B. PowerPoint) usw.
Im Folgenden werde ich nur an Computerprogramm PowerPoint sich orientieren, weil es

ein Wichtiger Teil dieser Arbeit ist.

PowerPoint gehort zu den beliebtesten Programmen zum Prisentieren. ES bietet vielartige
Moglichkeiten zur Animationen mit Text und Bild, Gerdusche und leichte Bedienbarkeit
an. Die Présentationen in diesem Programm werden fiir die Leute immer wichtiger. Man
benutzt eine Présentation z.B. in der Schule, in der Arbeit, aber auch auf der Messe und
anderen Veranstaltungen. Dieses Présentationsprogramm wird von Microsoft mit dem

Office-Programm hergestellt.*?

Eine PowerPoint-Prasentation wird bei normalen Umstianden von einem Redner vortragen.

Sie hilft dem Redner bei miindlicher AuBerung, indem sie visuell den, mit Worten be-

* KOPECKY, Ladislav. Prezentace v marketingovych komunikacich. S. 72.

* SILHANOVA, Renata. Prdisentationsfertigkeiten im deutschen Unternehmensprisentation. S. 20, 21.
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schriebenen Sachverhalt unterstiitzt. Die PowerPoint-Folien miissen darum dem Publikum

nicht alles sagen.*®
Vorteile
e Prompte, schnelle und flexible Gestaltung

e Breite Palette von Gestaltungen, Grafiken, Illustrationen, Animationen, Fotografie-

und Internetverbindungen
e Breite Auswahl von Préisentationsschablonen und Hintergriinden

e Experimentiermdglichkeiten mit Farben, schnelle und preiswerte Aktualisierung der

Prisentation
e Gestaltung iiberall moglich und in verschiedene Umgebungen iibertragbar
e Professionelles Aussehen
o Maoglichkeit vorausgehender Vorbereitung*
Nachteile
e Unzuverldssigkeit der Technik
e Raumanspriiche

o Erhohte Anforderungen auf die Aufmerksamkeit, beschrénkte Lichtverhiltnisse®

6.2 Darstellung einer Information

Es gibt drei grundsitzliche Moglichkeiten, wie die Informationen auf einer Folie veran-
schaulicht werden konnen. Dies kann durch das Textdiagramm, das Organigramm und das

Grafikdiagramm dargestellt werden.

*% |_ehrerfortbildung-bw.de: Landesakademie fiir Fortbildung und Personalentwicklung an Schulen [online].
€2002 [Stand 2010-02-18]. Tipps PowerPaint. URL: <http://lehrerfortbildung-

bw.de/kompetenzen/praes/werkzeuge/tipps.htm>.
* KOPECKY, Ladislav. Prezentace v marketingovych komunikacich. S. 72.

*® HOSPODAROVA, Ivana. Prezentacni dovednosti. S. 86.
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6.2.1 Textdiagramm

Gut vorbereitete Textdiagramme enthalten nur die Stichworter der Gedanken, die der Red-
ner wihrend seines Vortrages sagen will, damit die Prasentation iibersichtlich bleibt. Jeder
Punkt sollte nicht mehr als sechs bis acht Zeilen und jedes Diagramm sollte nicht mehr als
sechs bis acht Zeilen beinhalten. Die Wortkonstruktionen, die aus kraftvollen Verben
bestehen, wirken besser als mit vielen Substantiven. Die Uberschrift sollte die Aufmerk-

samkeit der Zuhorer spannen.46

6.2.2 Organigramm

Das Organigramm, manchmal auch als Aufbaudiagramm, Organisationsplan, Organisati-
onsschaubild oder Stellenplan genannt, dient zur Darstellung von Strukturen und Ablaufen,
z.B. Ablauf von Organisationen, Produkten, Dateistrukturen, Arbeitsprozessen, Projek-

ten.*’

6.2.3 Grafikdiagramm

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, Informationen und Ideen anschaulich auszudriicken.
Welche Variante man wahlt, hingt von der Art der Informationen ab, die man seinem Pub-
likum vermitteln will.*® Alle Typen von Diagrammen sind in zwei- oder dreidimensionalen
Varianten gesehen, die dank einem Computerprogramm generiert sind.*® Es gibt unter-
schiedliche Arten von Diagrammen, wie Punktdiagramm, Liniendiagramm, Saulendia-

gramm, Kreisdiagramm, Flachendiagramm oder kombinierte Diagramme.

*® SILHANOVA, Renata. Prdsentationsfertigkeiten im deutschen Unternehmensprdisentation. S. 22.
47 SEIFERT, Josef. W. Visualisieren, Prdsentieren, Moderieren. S. 38.
*® KABATEK, Ales. Obchodni a manazerskd prezentace. S. 178.

* SILHANOVA, Renata. Prisentationsfertigkeiten im deutschen Unternehmensprisentation. S. 22.
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6.3 Graphik, Farbwirkung, Hintergrund

Die Farben machen das Design der Prisentation visuell interessanter. Sie teilen den Text
auf und geben dem Inhalt eine verschiede Bedeutung. Zum Beispiel eine rot betonte
Schrift inmitten schwarzer Buchstaben fesselt die Aufmerksamkeit des Zuhorers mehr, als
ein dunkelblauer Text. Mit den Farben kann man die Information dem Publikum leichter

verstindlich machen. Daher sind sie nicht in der Prisentation sinnlos.>
Mit sinnvoller Verwendung von Farben kann man dem Publikum:

e die wichtigen Informationen hervorheben.
e die Zusammenhinge authellen.
o die aufeinanderfolgenden Darstellungen, miteinander verbinden.*

Die Farben wirken wesentlich nicht nur auf die Augen, sondern auch auf die Psyche der
Zuhorer. Jede Farbe beeinflusst den Menschen anders und weckt in ihm andere Assoziatio-
nen. Allgemein ist eine Enthaltsamkeit bei der Anwendung der Farben bei der Gestaltung
von Folien zu empfehlen. Normalweise reichen nur drei Farben und ihre Tone, um wichti-

ge Informationen zu differenzieren und hervorzuheben.

Wenn es um die Farben des Hintergrundes geht, muss man gut iiberlegen, ob ein dunkler
oder heller Hintergrund besser ist. Ein weiler ist nicht augenfreundlich, aber fiir eine kurze
Prasentation macht es nicht viel aus. Fiir ldngere Présentationen und fiir die Augen ist ein

dunkler Hintergrund mit heller Schrift geeigneter.

Ein paar Tipps fiir die Textvisualisierung und fiir die Vorbereitung der PowerPoint-Folien

wurden auf dem Merkblatt> dargestellt.

0 BOHRINGER, Joachim. Prdsentieren in Schule, Studium und Beruf. S. 31.
51 SEIFERT, Josef. W. Visualisieren, Prdsentieren, Moderieren. S. 44.
2 KABATEK, Ale§. Obchodni a manaZerskd prezentace. S. 175, 176.

53 Siehe Anhang Nummer V.
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7 UNTERLAGEN

Die Unterlagen dienen nicht nur als Erleichterung fiir den Vortragenden, sondern auch fiir

das Publikum.

7.1 Handout

Handout ist ein Anglizismus fiir das deutsche Wort ,,Handreichung®. Unter diesem Begriff
versteht man jede Art von Unterlagen (Tischvorlagen oder Handzettel), die vor oder wah-
rend der Vortragen, Besprechungen, Tagungen und Konferenzen an die Teilnehmer ausge-
geben werden. Der Vortragende kann sich selbst entscheiden, ob das Handout verwendet

wird oder nicht.>*

Ein gut vorbereitetes Handout hat folgenden Effekt:
o erleichtert das Verfolgen des Vortrages
e erspart liberfliissiges mitschreiben

e st eine Gedichtnisstiitzte beim spiteren Wiederholen

7.2 Manuskript

Dieses Wort kommt aus dem lateinischen Wort manu Scriptum und bedeutet von ,,Hand
Geschriebenes®. Unter Manuskript versteht man ,, geschriebener Text der als Vorlage zum

Setzen einer Publikation — Prospekt, Plakat aber auch Internet-Seite — gilt >

Der Vortragende sollte sich bemiihen, Manuskript sorgféltig und {ibersichtlich vorzuberei-
ten. Dort findet er alles, was er im Voraus gestaltet hat. Plant er so, dass die benétigten

Informationen immer erreichbar sind. Es liegt nur an ihm, welche Form des Manuskripts er

¥ Wie-Wie.de [online]. c2010 [Stand 2011-02-21]. Was ist ein Handout? URL: <http://www.wie-

wie.de/ratgeber/1891/was-ist-ein-handout.htmi>.
% SILHANOVA, Renata. Prisentationsfertigkeiten im deutschen Unternehmensprésentation. S. 17.

% Adberry.com [online]. c2006-2011 [Stand 2011-02-21]. AdBerry — Glossar: Manuskript. URL:
<http://ww.adberry.com/glossarynv/300/97.html>.
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wihlt. Bei allen Formen sollten bestimmte Punkte befolgt werden, die auf dem Markblatt>’

erginzt sind.

7.2.1 Volltextmanuskript

Diese Manuskriptart wird vorzugsweise beim Vortrag von Texten mit kompliziertem Inhalt
benutzt. Der Text ist eindeutig und unmissverstiandlich, wortlich formuliert. Diese Art des

Manuskriptes gewéhrleistet einen sicheren Vortrag.

7.2.2 Text-/ Stichwortmanuskript

Das Text- / Stichwortmanuskript besteht wie beim Volltextmanuskript aus einem Volltext.
Daneben werden noch vorbestimmte Stichworter hervorgehoben. Es beinhaltet deshalb auf

einer Blatt- oder Kartenhilfte den Volltext und auf der Zweiten die Stichworter.

7.2.3 Kartenmanuskript

Unter einem Kartenmanuskript versteht man Karten im DIN A6-Querformat, auf denen der
Ablauf der einzelnen Themen in Abschnitte des Vortrages vermerkt ist. Bei dieser Manu-

skriptart l4sst sich die Nervositit gut verbergen.

7.2.4 Stichwortkirtchen

Es handelt sich um die kiirzeste Form des Manuskripts. Das Stichwortkartchen umfasst nur
die Schliisselworter oder Phrasen. Sicheres, freies Sprechen ist die Voraussetzung fiir die
Benutzung dieser Art des kiirzesten Manuskriptes. Hier werden nur Stichworter und Phra-

sen, diese meist wortgetreu, vermerkt.

%" Siehe Anhang Nummer V1.

*% Magic-point.net [online]. 2010 [Stand 2011-01-21]. Prisentation - Manuskript. URL: <http://www.magic-

point.net/fingerzeig/praesentation/praesentation-ausfuehrlich/manuskript/manuskript.html>.
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8 LAMPENFIEBER

Das Lampenfieber ist ein integraler Bestandteil jeder Prasentation. Es ist nichts Negatives.
Wenn der Vortragende vor einer Prisentation liberhaupt keine Nervositdt hitte, wire es

falsch, er wiirde wahrscheinlich die Maximalleistung nie erreichen.

Es ist notwendig, das Lampenfieber unter Kontrolle zu halten. Man darf nicht zulassen,
dass das Lampenfieber die Oberhand gewinnt. Wird es nicht beherrscht, wird die Haltung
steif, der Augenkontakt unsicher, die Rede wahrscheinlich mit zittriger Stimme gehalten,
zu leise oder umgekehrt, zu laut oder zu schnell sein. Nebenher wird der Vortragende den
Atem verlieren, zerstreute Gebarden machen, sich unbewusst in die Haare oder ins Gesicht

greifen usw.

Soll das Lampenfieber liberwunden werden, bereite man die Présentation gut vor und kon-
trolliere sie noch vor dem eigentlichen Vortrag. Dasselbe betrifft die Folien und Materia-
lien die benutzt werden sollen. Wenn man befiirchtet, nicht zu wissen, was als nichstes zu
tun ist, sieht man in den Unterlagen nach, wo den verlorenen Faden findet. Wahrend der
Prisentation bedarf es, tief und langsam zu atmen, langsam und mit héufigen Pausen zu
sprechen, eine positive Atmosphére hervorzurufen und sich nicht tiber eigene Befiirchtun-

gen zu dufern.”

Das Lampenfieber hat bei jedem Menschen eine andere Form. Einige Vortragende bekla-
gen sich iiber erhohten Herzschlag, trockenen Mund, feuchte Hénde, Drang zur Toilette,
oder auf Unwohlsein. Andere Leute haben andere Symptome, wie Errdten, fehlenden

Blickkontakt, hektische Bewegungen, hektisches Reden oder eine zittrige Stimme.°

Wie kann man mit dem Lampenfieber umgehen kann, dazu wurden auf dem Merkblatt®!

hilfreiche Tipps gegeben.

% KABATEK, Ales. Obchodni a manazerskd prezentace. S. 54.

% | ehrerfortbildung-bw.de: Landesakademie fiir Fortbildung und Personalentwicklung an Schulen [online].
c2002 [Stand  2011-04-03]. Ursachen fir  Lampenfieber. URL: <http://lehrerfortbildung-

bw.de/kompetenzen/projektkompetenz/durchfuehrung/abschlusspraes/lampenfieber/praesentation.htm>.

%1 Siehe Anhang Nummer VII.
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9 ZIELPUBLIKUM

Bei der Vorbereitung einer Préasentation sollte man als erstes ein Maximum von Informati-
onen tber dem Publikum feststellen und die Prasentation dem Naturell des Publikums an-

passen.®

Zwischen dem Vortragenden und den Zuho6rern entsteht immer eine gewisse Beziehung.
Eine Prisentation ist ein gegenseitiger Dialog, kein Monolog. Man muss iiberlegen, welche
Fragen man stellen, sowie welche Erlauterungen und Kommentare man weitergeben kann.
Fiir die Zeitplanung ist darum die vortragende Person verantwortlich. Das Publikum ist

dankbar, wenn der am Anfang vereinbarte Zeitrahmen der Présentation, eingehalten wird.%

9.1 Aufmerksamkeit des Zielpublikums

Um das festgesetzte Ziel zu erreichen, muss man bei den Teilnehmern das Interesse we-
cken und ihre Aufmerksamkeit aufrechterhalten. Dies kann man durch eine Anderung der

Methode oder der Prasentationsmittel erreichen.
Im Verlauf der Prasentation konnen gedndert werden:
o die Korpersprache (Mimik, Gestik, Haltung, Bewegung, Stimme)

e der Einsatz von audiovisuellen Geréten (Flipchart, Aufnahmen, Materialien, Mus-

ter, Video usw.)

e die Methode der Interpretation und Interaktion in verschiedenen Formen (Fragestel-

lung, Gruppendiskussion, Fallstudie, Brainstorming, Ubung, Test, Quiz usw.)®*

%2 BRADBURY, Andrew. Jak iispésné prezentovat a presvédcit. S. 8.
% HEUSSER. Stefan. Prdsentieren: Schulung von Prisentationstechniken im Unterricht. S. 31.

64 KABATEK, Ales. Obchodni a manazerska prezentace. S. 43, 44.
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Abbildung 4. Aufmerksamkeit des Publikums®

Aufmerksamkeit
'
Einlaitung Hauptteil Schluss
» Zeit

Die Entwicklung der Aufmerksamkeit des Publikums beim durchschnittlichen Redner -
die Aufmerksamkeit nach der Einleitung sinkt und steigt wieder vor dem bevorstehenden

Schluss.

Abbildung 5. Aufmerksamkeit des Publikums®

Aufmerksamkeit

&

Einlgitung Hauptteil Schluss

» Leit

Die Entwicklung der Aufmerksamkeit des Publikums beim erfolgreichen Redner - wenn
der Redner ein absinken der Aufmerksamkeit registriert, &ndert er die Prasentationsmittel

oder Methoden und die Aufmerksamkeit steigt wieder.

% KABATEK, Ale§. Obchodni a manaZerskd prezentace. S. 44,

% KABATEK, Ales. Obchodni a manazerskd prezentace. S. 44.
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10 METHODEN DES FREMDSPRACHENUNTERRICHTS

Fiir den Fremdsprachenunterricht ist wichtig, Unterrichts-Methoden einer Fremdsprache zu
kennen, um eine Methode des Unterrichts nach dem Niveau und Bediirfnissen der entspre-
chenden Gruppe optimal zu wéhlen. Die Lehrer von Fremdsprachen im Schul- und Hoch-
schulunterricht kehren oft zu den Methoden zuriick, die sich in der Vergangenheit bewéhrt
haben. Die Forderungen an den Fremdsprachenunterricht haben sich mit der Zeit verandert.
Dies hat zur Folge, dass neue Methoden entwickelt werden, die haufig das annehmen, was
vorher vernachléssigt wurde oder die einfach der aktuellen Bediirfnisse der Gesellschaft
angleichen. Von dieser Methodenentwicklung des Fremdspracheunterrichts wird auch
Deutsch als Fremdsprache beeinflusst. Die Kenntnis der einzelnen Unterrichtsmethoden
ermOglicht dem Lehrenden, nach Fihigkeit und vorgegebenen Lernzielen, fiir die jeweilige

Zielgruppe die beste Unterrichtsform zu wihlen.®’

Die Methoden des Unterrichts konnen in zwei Gruppen geteilt werden, und zwar in traditi-

onelle (historische) Methoden und alternative Methoden.

10.1 Traditionelle Methoden

Die traditionellen Methoden sind durch historische Entwicklung beeinflusst. Zu den am

hiufigsten verwendeten Methoden im Fremdsprachunterricht gehoren:
e Grammatik-Ubersetzungsmethode

direkte / natiirliche Methode

e audiolinguale Methode
e audiovisuelle Methode
e kommunikative Methode

e interkultureller Ansatz

7 SKLIZMANTAITE, Rasa. Methoden des Fremdsprachenunterrichts [online]. LT -10223 Vilnius: Vilnius
Gediminas Technische Universitat, 2006. 4 S. URL:

<http://mww.coactivity.vgtu.lt/upload/filosof _zurn/r_sklizmantaite_filologija_nr_4.pdf>.



UTB in Zlin, Fakultit fiir humanwissenschaftliche Studien 42

Im néchsten Teil will ich mich nicht mit der Geschichte dieser Methoden beschéftigten.
Stattdessen fiihre ich die Merkmale, die Techniken und die Prinzipien beim Unterricht in

den einzelnen Methoden an.

10.1.1 Grammatik-Ubersetzungsmethode

Im Vordergrund stehen bei dieser Methode das Lernen grammatischer Regeln und die Er-
weiterung des Wortschatzes, an Beispielsidtzen lernt man selber korrekte Sitze zu bilden.
Zu den charakteristischen Typen der Ubungen gehdren Ubersetzungsiibungen, Ergin-
zungsaufgaben, Aufsatzschreiben, Formulierung korrekter Sétze, wie z.B. ,,.Setzen Sie die
Sitze aus dem Prisens ins Perfekt”. Die Grammatik-Ubersetzungsmethode bevorzugt
schriftliche Texte und solche, deren Erlduterung und Diskussion in der Ausgangsprache
verlaufen.®® Das Ziel des Sprachestudiums nach dieser Methode ist, sich die Féhigkeit an-

zueignen, Literatur im Original zu lesen.®

10.1.2 Direkte / natiirliche Methode

Die direkte / natiirliche Methode entstand auf Grund der Kritik an der Grammatik-
Ubersetzungsmethode, im Gegenteil zu welcher man die Grammatik auf ein Minimum
reduziert. Man basiert auf der Annahme, dass man sich eine Fremdsprache auf dhnliche
Weise wie die Muttersprache aneignen kann, also auf natiirlichem induktivem Weg. Der
Wortschatz und die Bedeutungsvermittlung werden in der Zielsprache durch Ausdruck,
Objekte etc. vermittelt, als Hilfsmittel werden z.B. Bilder, Wandbilder gebraucht. An der
Spitze steht die gesprochene Sprache (das Gespréach), die durch Horen und Nachsprechen
geiibt wird. Das Ziel der direkten / natiirlichen Methode ist, ein Gefiihl fiir die Sprache zu

entwickeln. Der Erfolg dieser Methode hingt von bestimmten Faktoren ab, wie der Person-

% Hueber.de [online]. c2011 [Stand 2011-04-17]. Methoden des Fremdsprachenunterrichts. URL:

<http://mww.hueber.de/wiki-99-stichwoerter/index.php/Methoden_des_Fremdsprachenunterrichts>.

% HANUSOVA, Svétlana. Metody cizojazyéné vyuky. In Jazyk a jazykovi komunikace [online]. Katedra
anglického jazyka a literatury. Brinn: Pddagogische Fakultit MU, 2010. 10. S. URL:
<http://svp.muni.cz/ukazat.php?docld=301>.
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lichkeit der einzelnen Lehrenden und deren Phantasie, die Begriffe durch verbale und non-

verbale Kommunikation zu erkliren und zu vermitteln.

10.1.3 Audiolinguale Methode

Die audiolinguale Methode entwickelt das Konzept der direkten Methoden. Der Ausdruck
,audiolingual“ bedeutet ,,Hor-Sprech-Methode®. Diese Methode ist auf alltdgliche Situati-
onen orientiert. Zur Verwirklichung des Ziels, praktische Kenntnisse zu vermitteln, wird
von den Studenten in regelmifigen Kommunikationen und Wiederholungen ein Rede-
Muster nachgeahmt (z.B. Tonbandaufnahme, Lehrende). Das Gewicht liegt auf korrekter
Aussprache. Im Vordergrund steht die Vermittlung und Aneignung der gesprochenen Spra-
che. Statt Lesen und Schreiben steht hier Horen und Sprechen. Charakteristische Ubungs-
formen dieser Methode im Unterricht sind Einsetziibung, Wiederholung, Nachspielen von
Modelldialogen und Auswendiglernen. Der Unterricht findet in einem gut ausgestatteten

Sprachlabor statt.”

10.1.4 Audiovisuelle Methode

Die Basis der audiovisuellen Methode ist die gleiche wie bei der audiolingualen Methode
und zwar, die gesprochene Sprache. Im Gegenteil zur audiolingualen Methode versteht
man unter ,,audiovisuell* in der Ubersetzung ,,Hor-Seh-Methode®. Ein weiterer gemeinsa-
mer Punkt zwischen diesen beiden Methoden, ist der Einsatz technischer Medien im Unter-
richt. Entwickelt werden auch andere Lernmittel, nicht nur Horen, sondern auch die visuel-

len Elemente."?

" Hueber.de [online]. c2011 [cit. 2011-04-17]. Methoden des Fremdsprachenunterrichts. URL:

<http://mww.hueber.de/wiki-99-stichwoerter/index.php/Methoden_des_Fremdsprachenunterrichts>.

! Sugestopedie.cz [online]. ¢2009 [Stand 2011-04-16]. SUGESTOPEDIE | PROJEKT "Nové metody" -
AUDIO-LINGUAL METHOD. URL.: <http://www.sugestopedie.cz/audio-lingual-method/>.

2 SKLENSKA, Gabriela. Alternative Methoden im Fremdpsrachenunterricht: mit dem Schwerpunkt Helen-
Doron-Methode [online]. Briinn: Masaryk-Universitdt, 2010. 59 S. Bacherlorarbeit. URL:
<https://is.muni.cz/th/252153/pedf_b/BP_konecna_verze-tisk.pdf>.
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10.1.5 Kommunikative Methode

Die kommunikative Methode ist vor allem auf Kommunikation, insbesondere der Kommu-
nikation der Studenten im Fremdsprachenunterricht, abhingig. Die Sprache in der Mutter-
sprache ist auf ein Mindestmal begrenzt, soll auch bei der Erkldrung der Grammatik oder
neuen Wortern nicht verwenden werden. Im Gegenteil ist die Aktivitdt des Studierenden,
tiber neue notwendige Begriffe nachzudenken und ohne die Verwendung eines Worterbu-
ches die richtige Bedeutung festzustellen, gewiinscht. Der Lehrende bemiiht sich mit dem
Studenten ein Motiv zu kldren. Wenn der Student die richtige Losung selbst findet, wird er
sich diese mit groBer Wahrscheinlichkeit merken. Die kommunikative Methode ist eine der

modernsten Lehrmethoden.”

10.1.6 Interkultureller Ansatz

Es handelt sich um eine Weiterentwicklung von kommunikativen Methoden. Der interkul-
turelle Ansatz bringt im Fremdsprachenunterricht das Lesen und das Schreiben zuriick. Die
Féhigkeiten im Unterricht werden durch Diskussion und kreatives Schreiben verbreitet.
Eine wichtige Rolle in dieser Methode spielt die individuelle Motivation und die Lernleis-
tung der Lernenden, Lerntraditionen und Gewohnheiten, sowie das Verhéltnis zur Zielkul-
tur.”* Das Ziel dieser Methode ist, den Unterricht fremder Kultur und deren Traditionen,
Gebrauche und Bedingungen im Vergleich mit der Mutterkultur, zu unterstiitzen. Es geht
nicht nur um die Kenntnisse, die sich die Studenten aus ihren Unterrichten in der Schule
oder an den Universitdten bringen, weil diese meist nur fiir Feiertage und Feste gelten, son-

dern auch um die Erkenntnisse iiber die Gebriauche und das Verhalten im Alltag.”

" KOSTOVICOVA, Hana. Jazyky.com [online]. c2006 [Stand 2011-04-16]. Co je komunikativni metoda?
URL: <http://www.jazyky.com/content/view/179/48/>.

" SKLENSKA, Gabriela. Alternative Methoden im Fremdpsrachenunterricht: mit dem Schwerpunkt Helen-
Doron-Methode [online]. Briinn: Masaryk-Universitdt, 2010. 59 S. Bachelorarbeit. URL: <htt-
ps://is.muni.cz/th/252153/pedf_b/BP_konecna_verze-tisk.pdf>.

" Viyuka.jazyku.cz [online]. c2006 [Stand 2011-04-17]. Firemni vyuka jazyki - Interkulturni pristup ve vyuce
jazykt. URL: <http://vyuka.jazyku.cz/l.php?1d=20>.
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10.2 Alternative Methoden

Die alternativen Methoden umfassen eine Vielzahl von Maoglichkeiten, die Sprache im
Fremdsprachenunterricht zu vermitteln. Es gibt die alternative Methoden wie Community
Language Learning, Silent Way, Suggestopddie, Lernen im Tandem, Total Physical Res-
ponse usw. Weil diese Methoden keine Bedeutung fiir den DaF Unterricht haben, werde

ich mich mit diesen nicht weiter beschiftigen.”

10.3 PowerPoint-Prisentationen im Fremdsprachenunterricht

Das Thema meiner Bachelorarbeit konzentriert sich auf PowerPoint-Prisentationen im
Fremdsprachenunterricht, so mochte ich mich in diesem kurzen Artikel gerade diesem

widmen.

Die PowerPoint-Prisentation kann man unter die audiovisuellen Methoden mit einbezie-
hen. Dank dieser Mdglichkeit kann man Informationen nicht nur mit dem Gehor, sondern

auch visuell wahrnehmen.

Sie wird zum Vorstellen von Produkten, Dienstleistungen, Firmen, als Begleittext bei Vor-
lesungen, der Prisentation von Aufgaben, zum zusammenfassen von Grundsitzen und
Praktiken, verwendet. Die PowerPoint-Priasentation kann man in allen Bereichen des Aus-
bildungswesens, auch in den Schulen und an den Universititen im Fremdsprachenunter-

richt verwenden.

Diese Présentation hilft, den Lernstoff leichter zu verstehen. Sie ist geeignet in der Présen-
tation Bilder, iibersichtliche Tabellen, Diagramme oder Textbetonungen darzustellen, was
zur besseren Orientierung im jeweiligen Thema hilft. Sie sollte der Zielgruppe ein paar
wichtige Daten in einer klaren Struktur anbieten und durch hohe Qualitit und Motivation

des Redners ergénzen.

Die Qualitdt und die Quantitit spielen hier eine gro3e Rolle. Die Qualitét sollte in die Pré-

sentation der Inhalte immer an erster Stelle stehen. Es sollten hochwertige Quellen, Materi-

® Hueber.de [online]. ¢2011 [Stand 2011-04-17]. Methoden des Fremdsprachenunterrichts. URL:

<http://ww.hueber.de/wiki-99-stichwoerter/index.php/Methoden_des_Fremdsprachenunterrichts>.
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alien, Fachliteratur und Hilfsmittel ausgewahlt werden. Was die quantitativen Aspekte an-
belangt, sollte der Redner sein Publikum nicht mit zu vielen Informationen {iberlasten. Die
Darstellung des Inhalts sollte den Kenntnissen und Fahigkeiten der Altersgruppe, fiir die
man prasentiert, angepasst werden. Es wird empfohlen, ein Thema pro Folie und den Inhalt
nicht in einem Satz zu schreiben, sondern nur die wichtigsten Punkte anzeigen. Die wich-

tigsten Punkte enthalten in der Regel nur die Schliisselworter der Gedanken.

Die PowerPoint-Prisentation kann auch beim Fremdsprachenunterricht zur Ubung des
Lernstoffes dienen. Man hat auch die vorbereitete interaktive PowerPoint-Présentation zur
Verfligung, dank der andere ihre Kenntnisse testen konnen. So koénnen bei Tests, Bildern,
Ubersetzungsiibungen und Ergéinzungsaufgaben, wenn sie angeklickt werden, die richtigen

Antworten erscheinen.

Die Prisentationen iiber ein Thema sollte nicht nur der Lehrende vorbereiten, sondern auch
die Studenten konnen auf diese Weise daran beteiligt sein. Sie bekommen die Aufgabe, zu
Hause eine PowerPoint-Prasentation zum Thema vorzubereiten, diese dann anderen Stu-
denten vorzustellen und vor ihnen zu verteidigen. Durch diese Realisation entwickeln sie
thre Kreativitit und Kompetenzen. Sie miissen einzeln die Quelle, Materialien und Infor-

mationen auswihlen, damit sie die schriftliche und miindliche Sprache entwickeln.

Jeder Redner soll seine Priasentation im Unterricht gut vorbereiten. Er kann das Handout zu
den einzelnen Folien schreiben, das ihm dann jederzeit zur Verfligung sein wird. Der gro3-
te Teil ist auch von seinen Rhetorik-, Organisations- und Moderationsfahigkeiten abhan-
gig.

Auf den folgenden drei Seiten sind die Ubersichtstabellen dargestellt, wo die einzelnen
Methoden aufgefiihrt sind. Die Tabellen beinhalten bei den Methoden die Prinzipien im
Unterricht, die Typen der Ubungen, die Vorteile und die Nachteile. Diese Ubersicht habe
ich allein verarbeitet, als Grundlage habe ich Beitrége aus Artikeln {iber traditionelle Me-
thoden im Fremdsprachenunterricht und aus den Internetadressen’’ genutzt. Die Vorteile

und Nachteile habe ich nach den jeweiligen Auswertungen eingereiht.

" Obrvenda.webnode.cz [online]. c2008 [Stand 2011-04-16]. Tradi¢ni metody:Tradice versus alternativa.

URL: <http://obrvenda.webnode.cz/tradicni-metody/>.
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Tabelle 2. Methodeniibersicht 1
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11 FRAGEBOGENFORSCHUNG

Im Rahmen meines praktischen Teils habe ich die Fragebogenforschung zwischen den Stu-

denten der Tomas-Bata-Universitit durchgefiihrt.

11.1 Vorbereitung und Untersuchungsprozess

Wie in der Einleitung angefiihrt, habe ich mich in meiner Forschung nur auf den Wir-
kungsgrad der PowerPoint-Priasentationen im DaF Unterricht konzentriert. Die Fragebogen
wurden nur unter Studenten der Humanwissenschaftlichen Fakultit, die Fachrichtung
Deutsche Sprache fiir Managerpraxis, verteilt. Hier nutzte ich die Moglichkeit, alle drei
Studienjahre des Bachelor-Studiums zu befragen. Dieser Fachrichtung wihlte ich deshalb,
weil sie genau meinen Anforderungen entsprach. Hier bereiten die Studenten im DaF Un-

terricht die PowerPoint-Priasentationen vor.

Fiir diese Umfrage habe ich einen, in schriftlicher Form konzipierten Fragebogen angefer-
tigt. Der Fragebogen beinhaltet zwolf, zum Teil offene, zum Teil geschlossene Fragen. Die
geschlossenen Fragen bieten einige Moglichkeiten zur Beantwortung an. Der Fragebogen

ist vollig anonym und die Angaben dienen nur als Unterlage fiir diese Forschung.

Das Ziel dieser Forschung ist festzustellen, ob die PowerPoint-Prasentationen im DaF Un-
terricht im Bezug auf das Niveau der Fremdsprachenkenntnisse fiir den Studenten effektiv
sind, was diese Présentationen fiir sie bringen und eventuell was diese Erfahrungen fiir sie

in der Zukunft bringen werden.

Die Umfrage dauerte ungefdhr zwei Wochen, wihrend dieses Zeitraumes habe ich alle drei
Studienjahre besucht. Nachdem ich die, von den Studenten ausgefiillten Fragebogen zuriick
erhalten habe, begann ich die Angaben zu verarbeiten und zu analysieren. Das Formular’®

des Fragebogens lege ich in dem Anhang bei.

In die Befragung habe ich fast alle Studenten der einzelnen Studienjahre eingegliedert. Der
Fragebogen von 80 Befragten brachte folgende Ergebnisse. Diese, so gewonnenen Informa-

tion, sind in der folgenden Tabelle zusammengestellt.

"8 Siehe Anhang Nummer V111,
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Tabelle 5. Aufbau der Befragten

Studienjahr Mann Frau Insgesamt
Erstes 5 18 23
Zweites 4 20 24
Drittes 6 27 33
Insgesamt 15 65 80

Aus der Tabelle geht her vor, dass die Fachrichtung Deutsche Sprache fiir Managerpraxis
mehr Frauen als Ménner studieren. Die Anzahl studierender Ménner diesem Bereich be-

tragt fast nur ein Viertel der Anzahl studierender Frauen.

11.2 Analyse und Interpretation der erworbenen Daten

In diesem Teil habe ich erworbene Daten aus Fragebdgen ausgewertet und mit Hilfe von
Graphen und Tabellen habe ich es dargestellt. Zu jeder Abbildung ist auch ein kurzer

Kommentar beigefiigt.

Frage: Denken Sie, dass die PowerPoint-Prdsentationen ein wichtiger Bestandteil im DaF

Unterrich sind?

Abbildung 6. Wichtigkeit der PowerPoint-Prisentationen
im DaF Unterricht

mJa

B Nein
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Fiir die Darstellung dieser Frage wurde die Form des Kreisdiagramms gewihlt. Aus dem
Schaubild ist ersichtlich, wie die Studenten diese Frage beantwortet haben. Bei dieser Fra-
ge hatten die Befragten die folgenden zwei Moglichkeiten, ,,ja* oder ,,nein“, zur Auswahl.
Die Werte sind in Prozent angegeben. Diese Frage haben 71 Befragte mit ,,ja* beantwortet,
das sind fast 89 Prozent aller Befragten. Es zeigt, dass diese Studenten glauben, dass die
PowerPoint-Prisentationen ein wichtiger Bestandteil im DaF Unterricht sind. Allerdings
haben neun Studenten eine andere Meinung. Sie wiirden stattdessen lieber eine andere
Form im Unterricht bevorzugen. Im Endergebnis betragen alle mit ,,nein“ beantworteten

Fragen 11 Prozent.

Frage: Gefllt Ihnen die Form des DaF Unterrichts mit PowerPoint-Prdsentationen?

Abbildung 7. Beliebtheit der PowerPoint-Priisentationen

im DaF Unterricht

LB

B Nein

Die Antworten auf diese Frage wurden ebenso wie die Daten bei der vorherigen Frage
verarbeitet. Auf dem Kreisdiagramm im Bild sehen wir in Prozenten, wie diese Frage be-
antwortet wurde. Die blaue Farbe steht fiir eine positive, die rote fiir eine negative Beant-
wortung der Frage. Die Antworten waren fast eindeutig. 74 der befragten Studenten waren
sich auf die Antworten einig, dass sie diese Form im Unterricht besser finden. Im Gegen-

satz dazu gefallt sechs Studenten, das sind 7 Prozent, diese Form des Unterrichtes nicht.
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Frage: Wie viele Prdsentationen in deutscher Sprache an der TBU haben Sie ungefihr

schon hinter sich?

Weil man die angegebenen Zahlen, der Studenten des dritten Studienjahres, die schon lan-
ger an der Universitdt sind, mit den angegebenen Zahlen der Studenten des ersten Studien-
jahres, nicht vergleichen kann, habe ich mich entschieden, die Antworten auf diese Frage in

folgender Tabelle zusammenzufassen.

Tabelle 6. Struktur der Prisentationsgruppen bei allen Studienjahren

Studienjahr
Prisentationsgruppe i i Insgesamt
Erstes Zweites Drittes
0-5 10 0 0 10
6-10 12 16 5 33
11-15 1 8 18 27
16 und mehr 0 0 10 10
Insgesamt 23 24 33 80

Die Tabelle zeigt, dass die Studenten der Fachrichtung Deutsche Sprache fiir Managerpra-
Xis ziemlich oft préasentieren. Schon das erste Studienjahr hat mit Présentieren einige Er-
fahrungen. Die Tabelle gibt Auskunft iiber die ungeféhre Anzahl, der in Gruppen aufgeteil-
ten Prasentationen, die Studenten an der TBU im deutschen Unterricht schon hinter sich
haben. In der linken Spalte sieht man die Angaben {iber die einzelnen Prédsentationsgrup-
pen, in der Mitte sind die Angaben von einzelnen Studenten im entsprechendem Studien-
jahr und in der rechten Spalte konnen wir die Angaben tiber die Gesamtzahl der Studenten

in den einzelnen Prasentationsgruppen sehen.

Die Angaben fiber die drei folgenden Fragen wurden in gleicher Weise behandelt. Fiir die
Darstellung wurde wieder die Form des Kreisdiagramms gewihlt. Die Befragten hatten die
Moglichkeit, aus einer Option zu wihlen. Sie konnten auch die Mdoglichkeit ,,andere Vari-
ante* nutzen und ihre eigene Antwort schreiben. Alle Angaben werden in Studentenzahl

gemacht.
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Frage: Was bringen Ihnen die Prdsentationen im DaF Unterricht, wenn Sie die Prisenta-

tion selbst bearbeiten?

Abbildung 8. Beitrag der PowerPoint-Prisentationen

bei eigener Bearbeitung

Neue Wirter zum Thema lemen
B Verbessening gesprochener Sprache
B Verbessenmng der Granumatik
B Im Intemet Informationen suchen lemen
u Lezen auch anderer Texte im Intemet
B Interpretation der geschriebenen Text

u Verbeszenmg der Kormmmumnikationsfihigkeiten

B Bringen nichts

B Andere Vanante

Thema des Schaubildes ist, was die PowerPoint-Prasentationen im Daf Unterricht fiir die
Studenten bringen, wenn sie die Présentation selbst bearbeiten. Die Legende gibt Auskunft
dariiber. Insgesamt 71 der befragten Studenten antworteten, dass sie dank den PowerPoint-
Présentationen im DaF Unterricht, neue Worter zum Thema lernen. Die zweite Moglich-
keit, d.h. die Verbesserung der gesprochenen Sprache wihlten neun Studenten weniger, als
die erste angebotene Variante. Die nédchsten haufigen Antworten sind, dass sie ihre Kom-
munikationsfahigkeiten in deutscher Sprache verbessern, im Internet die Informationen in
einer Fremdsprache suchen und den geschriebenen Text miindlich interpretieren lernen. Im
Gegensatz dazu haben nur 13 Studenten die Antwort gewahlt, dass sie sich in der Gramma-
tik verbessern. 29 Studenten haben angekreuzt, dass sie wahrend der Suche im Internet
auch andere interessante Texte lesen. Die Antworten ,,andere Variante* und ,,bringen mir

nichts* sind in den Fragebdgen nicht erschienen.

Allgemein kann ich sagen, dass die PowerPoint-Prasentationen fiir den Studenten forder-

lich sind. Es ist eine Mdglichkeit, dank derer man sich selbst weiterbilden kann.
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Frage: Was bringen Ihnen die Prisentationen im DaF Unterricht, wenn Sie die Prdsenta-

tion anderer Studenten horen?

Abbildung 9. Beitrag der PowerPoint-Prisentationen

bei fremder Bearbeitung

Neue Wirter zum Thema lemen
® Verbeszerung der Sprache durch Diskussionen
m Verbeszerung der Grammatik
o Erverh wichtiger Verweize aufTexteim Intemet
B Notienmng beniitzter Wendungen und Phrazen
B Verbessenmmg der Kommumnikationsfihiglkeiten

B Enngen nichts

B Anders Vanante

Aus dem Diagramm geht hervor, was den Studenten die PowerPoint-Prasentationen im
DaF Unterricht bringen, wenn sie die Prdsentation anderer Studenten horen. Neue Worter
zum Thema wihlten 47 Studenten von allen Befragten. Fast weniger als die Hélfte der Stu-
denten, gewinnt wichtige Verweise auf Texte im Internet. Wéhrend der Prisentation notie-
ren sich 35 Studenten die benutzten Wendungen und Phrasen. Etwa die gleiche Anzahl von
Studenten verbessern ihre Kommunikationsféhigkeiten in der deutschen Sprache. Durch
die Beteiligung an der Diskussion verbessern sie sich auch in der gesprochenen Sprache.
Fiir finf Studenten bringt das Anhoren von Prisentationen anderer Studenten nichts und

neun Studenten geben an, sich in der Grammatik zu verbessern.

Ich glaube, dass auch aus dieser Perspektive die PowerPoint-Prasentationen im DaF Unter-
richt vorteilhaft sind. Man gewinnt neue Informationen und durch die Beteiligung an den
Diskussionen iibt und verbessert man die Sprache. Dariiber hinaus, wenn neue Worter und

Redewendungen notiert werden, konnen sie in der Zukunft etwas bringen.
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Frage: Welche Methoden des DaF Unterrichtes wiirden Sie bevorzugen?

Abbildung 10. Prioritit der Methoden im DaF Unterricht

B Anhdnmgund nachfolgende Aufgaben zuom Text

o Theoretische Interpretation des Lehrers

® Grammatik-Ubersetzungsmethode

B Eonumunikative Methode

B Lesenund Ubersetming von Texten
Gruppenarbeit

m Untemicht auf dem Computer

B Power Pomt-Prizentationen

B Andere Vanante

Dieses Schaubild zeigt, welche Methoden des DaF Unterrichts die Studenten bevorzugen.
Bei allen Befragten ist die kommunikative Methode eindeutig am beliebtesten. Diese Me-
thode, die 54 Befragte markiert haben, beinhaltet eine Konversation zum gegebenen The-
ma, aus welchem die Studenten spéter verschiedene Angaben im Text verwenden. Eine
Anzahl von 36 Studenten signieren, dass sie PowerPoint-Prasentationen und Gruppenarbeit
im Unterricht bevorzugen. Im Gegenteil um fiinf Studenten weniger bevorzugen die Me-
thode Lernen mit dem Computer. Der Unterricht mithilfe von einem Computer besteht z.B.
aus Erginzungsiibungen und Tests. Fiir 35 Studenten gehort zu den wichtigen Methoden
im DaF Unterricht die Anhérung und nachfolgende Aufgaben zum Text. Die Grammatik-
Ubersetzungsmethode gehdrt zu den beliebtesten fiir 29 Studenten und Lesen und Uberset-
zung von Texten mit nachfolgenden Ubungen zum Text sind fiir 27 Studenten wichtig. Die
Grammatik-Ubersetzungsmethode befasst sich im Unterricht mit grammatischen Ubungen
im Lehrbuch. Im Vergleich zu der beliebtesten Methode ist die theoretische Interpretation

des Lehrers die unbeliebteste. Das Késtchen mit ,,andere Variante* blieb wieder leer.

Jeder der Studenten bevorzugt eine andere Methode im Unterricht und leider kann der Leh-
rende nicht allen entgegenkommen. Meiner Meinung nach hat jede Methode etwas Forder-

liches fiir den Studenten, deshalb sollten sie alle in den DaF Unterricht einbezogen werden.
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Frage: Glauben Sie, dass die Erfahrungen mit dem Prdsentieren im DaF Unterricht an der

TBU lhnen fiir die Zukunft etwas bringen werden?

Abbildung 11. Beitrag der Prisentationserfahrungen
fiir die Zukunft

mJa

m Nemn

Das Schaubild zeigt, wie viel Prozenten der befragten Studenten glauben, dass die Erfah-
rungen mit dem Présentieren im DaF Unterricht, ihnen fiir die Zukunft etwas bringen wer-

den. Beide Angaben sind wieder in Prozenten angegeben.

Hier ist eine weitere von Fragen, welche die Befragten nur mit ,,ja* oder ,,nein* beantwor-
ten konnten. Wie wir aus dem Kreisdiagramm sehen konnen, wird auch hier am haufigsten
diese Frage mit ,,ja* beantwortet. 70 von 80 Befragten denken, dass ihnen die Erfahrung
mit dem Présentieren im DaF Unterricht an der TBU etwas fiir die Zukunft bringen wird.
Diese Antwort ist hier mit 88 Prozent vertreten. Die negative Reaktion in den Fragebogen
haben zehn Studenten bezeichnet, was 60 Studenten weniger sind, als bei der Antwort mit
»ja“. Diese zehn Studenten sind der Meinung, dass die Erfahrung mit dem Présentieren

thnen fiir die Zukunft nichts bringt. Sie halten sie daher fiir unnétig.

Frage: Welche Erfahrung wdre das?

Diese Frage bezieht sich auf die vorige Frage: ,,Glauben Sie, dass die Erfahrungen mit dem
Prdsentieren im DaF Unterrich an der TBU Ihnen fiir die Zukunft etwas bringen wird?*.
Auf diese Frage haben nur die Befragten geantwortet, die bei der vorigen Frage mit ,,ja*
geantwortet haben. Allerdings alle von denen, welche die vorige Frage positiv beantwortet

haben, hat bei dieser Frage keine Antwort notiert. Die Antworten sind deshalb nicht objek-
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tiv. Somit werden die Angaben nicht in einer Tabelle und oder Grafik verarbeitet, sondern

nur iibersichtlich die hdufigsten Antworten der Studenten beschrieben.
Zu den héaufigsten Antworten gehoren:

e Verbesserung der Rede

e Unterdriickung von Lampenfieber

e Prisentationserfahrungen vor einem Publikum

e Fihigkeit in deutscher Sprache vorzutragen

e Auffiihrung eines Produktes oder Unternehmens

e Verbesserung der Kommunikationsfdhigkeiten

o Selbstbewusster Vortrag

Die Studenten verbessern ihre miindliche Rede in deutscher Sprache. Damit hdngen auch
ihr neuer Wortschatz und ihre Kommunikationsfahigkeiten vor einem Publikum zusam-
men, welche sie bei Diskussionen, in denen die Fragen spontan beantwortet werden, {iben
und gewinnen. Die Antworten werden daher auf der Stelle gebildet. Sie prasentieren nicht
nur in tschechischer, sondern auch in deutscher Sprache, werden mehr selbstbewusst und

auch ihr Vortrag wirkt innerhalb kurzer Zeit sicherer.

Dank den Présentationen, die die Studenten in dem Unterricht machen, gewinnen sie fiir
die Zukunft wertvolle Erfahrungen in diesem Bereich. Die Pridsentationen konnen ihnen
z.B. im zukiinftigen Beruf helfen. Dort konnen sie die Aufgabe bekommen, eine Power-
Point-Prisentation zu einem bestimmten Thema, Problematik, Idee oder so dhnliches vor-
zubereiten, mit der sie dann vor Anderen auftreten um die Arbeit zu interpretieren und zu

verteidigen.

Frage: Wo lernen Sie / wo haben Sie die deutsche Sprache gelernt?

Aus dem folgenden Diagramm geht hervor, wo die Studenten lernen oder, wo sie die deut-
sche Sprache gelernt haben. Die Werte sind in Studentenzahlen angegeben. Fiir die Darstel-
lung wurde die Form des Saulendiagramms gewihlt. Die Legende gibt Auskunft iiber den
Ort des Lernens. Bei dieser Frage konnten die Befragten mehrere Antworten auswahlen. So

der Student, der die Sprache wihrend seines Auslandsaufenthaltes gelernt hat, konnte auch
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die Sprache an einer spezialisierten Sprachschule studieren. Die Angaben wurden nicht in
Prozenten angegeben, weil die Gesamtzahl der befragten Studenten nicht achtzig erreicht
hat.

Abbildung 12. Lernen der deutschen Sprache

a4
35 4
10 [ 27 Murin der Schule
55 [ 77 B An einer spezialisierten Sprachschule
5 4
20 1 B Privat
15 [ 1 B Selbststudinm
5 -
10 — 7 B Wihrend Anslandzaufenthaltes
o 0 B Andere Vanante
5 -
0 [ -

Insgesamt 34 Studenten haben die deutsche Sprache nur in der Schule gelernt, oder lernen
sie noch heutzutage. Die zweithdufigste Antwort der Befragten war, dass sie die Sprache
wihrend eines Auslandsaufenthaltes gelernt haben. Nur fiinf Studenten von 22 haben mit
Selbststudium geantwortet. Diese Studenten haben die Sprache aus eigener Initiative
selbststindig studiert. Am wenigsten wurde privat oder an einer Sprachschule markiert.

Vielleicht ist der Grund dies, dass diese Lernmdglichkeiten in der Regel teuer sind.

Frage: Welche Sprache beherrschen Sie und auf welchem Niveau?

(Bewertung: Anfinger, méBig Fortgeschrittener, Fortgeschrittener)

Die Studenten an der TBU, im Bereich Deutsche Sprache fiir Managerpraxis lernen obliga-
torisch zwei Sprachen. Es handelt sich um Deutsch und Englisch. Alle diese Studenten
haben als Hauptfach die deutsche Sprache. An der Universitit werden die Vorlesungen und

Seminare in ausgewihlten Fachern auch in deutscher Sprache gefiihrt.

Die folgende Tabelle zeigt, wie viele Studenten und auf welchem Niveau sie in der deut-
schen und englischen Sprache sind. Die Werte sind in Studentenzahlen angegeben. In der
linken Spalte siecht man die Angaben fiir Bewertung, in der Mitte die Studentenzahl im
ersten, zweiten und dritten Studienjahr und in der rechten Spalte werden die Gesamtzahlen

dargestellt. Die Studenten konnten bei der Bewertung zwischen Anfianger, mafig Fortge-
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schrittener und Fortgeschrittener wahlen. Heutzutage wird fiir die Bewertung der Sprache
die europdische Skala angewendet. Es enthilt die Stufen A1, A2, B1, B2, C1 und C2. Diese
Bewertung habe ich deshalb nicht gewahlt, weil ich vermute, dass nicht alle Studenten wis-

sen, was die einzelnen Stufen bedeuten und auf welcher Stufe sie sich befinden.

Tabelle 7. Niveau der deutschen Sprache

Studienjahr
Deutsche Sprache Insgesamt
Erstes Zweites Drittes
Anfinger 0 0 0 0
MiiBig Fortgeschrittener 5 6 3 14
Fortgeschrittener 18 18 30 66
Insgesamt 23 24 33 80

Hier konnen wir sehen, es gibt keine Studenten, die in deutscher Sprache Anfénger sind.
Jeder hat in dieser Sprache seine Kenntnisse und Erfahrungen. Ich meine, dass ich die Stu-
denten einzelner Studienjahre deshalb miteinander nicht vergleichen kann, weil es egal ist,
wie lange man die Sprache lernt. Es gibt Faktoren, die das Sprachenlernen beeinflussen,
z.B. eigene Initiative, Auslandsaufenthalt, Sprachgefiihl, etc. Ein Student, der im ersten
Studienjahr ist, kann mehr Kenntnisse haben, als ein Student, der heutzutage im dritten

Studienjahr ist.

Tabelle 8. Niveau der englischen Sprache

Studienjahr
Englische Sprache Insgesamt
Erstes Zweites Drittes
Anfinger 4 7 9 20
M:Big Fortgeschrittener 15 14 17 46
Fortgeschrittener 4 3 7 14
Insgesamt 23 24 33 80
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In dieser Tabelle konnen wir schon Unterschiede sehen. Die Studenten haben in englischer
Sprache nicht so viele Sprachkenntnisse als in deutscher Sprache. Ich gehe davon aus, dass
die PowerPoint-Prisentationen im Englisch-Sprachenunterricht als auch im DaF Unterricht

fiir Studenten, bei denen ich dieser Forschung durchgefiihrt habe, nicht so effektiv waren.

AuBerhalb dieser beiden Sprachen haben einige Studenten auch Kenntnisse in italienischer,

spanischer und franzoésischer Sprache. Aber jeder auf Anfiangerniveau.

11.3 Fragebogenauswertung

Diese Bachelorarbeit beschéaftigt sich mit dem Wirkungsgrad der PowerPoint-
Prisentationen im Fremdsprachenunterricht im Bezug auf das Niveau der Fremdsprachen-
kenntnisse. Die Umfrage mittels Fragebogen habe ich nur zwischen den, die deutsche

Sprache studierenden Studenten durchgefiihrt.

Das Ziel dieser Forschung war festzustellen, ob die PowerPoint-Prisentationen im DaF
Unterricht im Bezug auf das Niveau der Fremdsprachenkenntnisse fiir diese Studenten
niitzlich sind, was ihnen diese Prisentationen bringen und eventuell was ihnen diese Erfah-

rungen in der Zukunft bringen werden. Das Ziel wurde erreicht.

Mit Prasentationen lernen die Studenten neue Worter, sie verbessern sich in der gesproche-
nen Sprache und in der Grammatik, auch ihre Kommunikationsfahigkeiten in der deut-
schen Sprache werden immer besser. Sie lernen auch den geschriebenen Text miindlich zu
interpretieren. Auerdem lernen sie im Internet die Informationen in einer Fremdsprache zu

finden.

Fast alle Befragten haben in Fragebdgen angegeben, dass die Erfahrungen mit dem Prisen-
tieren ihnen etwas fiir die Zukunft bringen werden. Es handelt sich um Présentationserfah-
rungen, wie z.B. sich vor einer Gruppe von Menschen zu stellen und {iber ein Thema zu
sprechen, mehr Sicherheit zu gewinnen oder Lampenfieber zu unterdriicken. Alle diese

Erfahrungen sind unbezahlbar.

Wihrend einige Studenten eine andere Methode des Unterrichts bevorzugen, gefdllt ihnen
diese Unterrichtsform. Die Befragten haben bestitigt, dass die PowerPoint-Prasentationen

zum DaF Unterricht gehoren.

Wenn ich meine Ergebnisse und vor allem die Fragebogenforschung kurz zusammenfassen

sollte, muss ich an meine Hypothese erinnern. In der Einleitung habe ich gesagt, dass ich
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vermute, dass die PowerPoint-Prasentationen im Fremdsprachenunterricht im Bezug auf
das Niveau der Fremdsprachenkenntnisse nur dann wirksam sind, wen man schon Kennt-
nisse in der Fremdsprache hat. Ich meine, dass ich diese Hypothese bestétigen kann. Meine
Forschung ergab, dass, wenn man Kenntnisse in der Fremdsprache hat, sind die Power-
Point-Prasentationen im Fremdsprachenunterricht fiir jeden irgendwie forderlich. Dies habe
ich bei Studenten festgestellt, welche die deutsche Sprache studieren und die im DaF Un-

terricht im Rahmen der Seminare mit PowerPoint-Prisentationen arbeiten sollen.

Da fast alle Studenten Kenntnisse in der deutschen Sprache im fortgeschrittenen Sprachni-
veau haben, sind fiir sie die PowerPoint-Priasentationen im DaF Unterrich forderlich und
effektiv. Wenn man diese Kenntnisse in der Fremdsprache nicht hat, muss ich sagen, dass
diese Prisentationen im Fremdsprachenunterricht fiir sie wahrscheinlich nichts bringen.
Wenn man nicht iiber ausreichende Kenntnisse in der Fremdsprache disponiert, ist es
schwierig eine Prisentation in der Fremdsprache vorzubereiten, sie zu lernen und dann

auch vor dem Publikum zu présentieren.
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SCHLUSSBETRACHTUNG

In meiner Bachelorarbeit befasse ich mich mit dem Wirkungsgrad der PowerPoint-
Prasentationen im Fremdsprachenunterricht im Bezug auf das Niveau der Fremdsprachen-
kenntnisse. Wie in der Einleitung angefiihrt, beinhaltet diese Arbeit ein sehr umfassendes
Thema und weil es viele verschiedenen Sprachen gibt, habe ich mich nur auf den Wir-
kungsgrad der PowerPoint-Prasentationen im DaF Unterricht orientiert. Es wurde in mei-
nem praktischen Teil untersucht. Als Untersuchungsmethode habe ich die Fragebogenfor-
schung gewihlt, durch die ich auf voraus bestimmte, gezielte Fragen, antworten konnte.
Fiir die Forschung habe ich Studenten gewdhlt, die die Fachrichtung Deutsche Sprache fiir

Managerpraxis studieren.

Das Ziel dieser Forschung war festzustellen, ob die PowerPoint-Prisentationen im DaF
Unterricht im Bezug auf das Niveau der Fremdsprachenkenntnisse fiir diese Studenten ef-
fektiv sind, was diese Prasentationen fiir sie bringen und eventuell was diese Erfahrungen
fiir sie in der Zukunft bringen werden. Dieses Ziel wurde erreicht. Fiir die Studenten, die
deutsche Sprache studieren, sind die PowerPoint-Prasentationen im DaF Unterricht wirk-
sam. Sie lernen neue Worter, verbessern sich nicht nur in der gesprochenen Sprache, son-
dern auch in der Grammatik. Auch ihre Kommunikationsfdahigkeiten in Deutsch werden
immer besser. Sie bringen den Studenten natiirlich noch mehr Vorteile. Auch die Beitrage
in der Zukunft werden nicht weniger. Sie bekommen Prisentationserfahrungen, die sie

immer griffbereit haben.

Bei der Verarbeitung des theoretischen Teils, orientierte ich mich auf die wichtigsten
Schwerpunkte beim Présentieren. Der Vortragende sollte wissen, wie man richtig eine Pra-
sentation vorbereitet, ein Ziel bestimmt, welche Punkte eine Pridsentation beinhalten soll,
wie der Kontakt mit dem Publikum aufzunehmen ist, welche Hilfsmittel zur Visualisierung
verwendet werden konnen usw. Alle diese Themen und andere mehr habe ich in diesem

Teil erwdhnt, die durch Anhénge erginzt werden, wo man gute Empfehlungen finden kann.

Ich denke, dass die PowerPoint-Prasentationen ein Bestandteil des Fremdsprachenunter-
richts sind. Den Studenten macht der stereotype Unterricht, wo sie nur aus den Lernbii-
chern lernen, keinen Spaf. Diese Prédsentationen sind eine der Formen, wie der Fremdspra-

chenunterricht hervorgehoben und bunt gemacht werden kann.
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Ich hoffe, dass das Ergebnis dieser Bachelorarbeit etwas in der Zukunft bringen wird und
die PowerPoint-Priasentationen ein normaler Bestandteil des Seminars nicht nur im Fremd-

sprachenunterricht werden.
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ANHANG I: RHETORIK™

Bereite den Vortrag gezielt vor!
e Formuliere das Thema so werbewirksam wie moglich, ohne marktschreierisch zu wirken
e Priife den Inhalt des Vortrags dahingehend, ob er sich durch folgende Aspekte charakterisieren lasst:
Sachlichkeit, Klarheit, Anschaulichkeit, Zielorientierung, Steigerung, Wiederholung, Uberraschung,
sinnvolle Kiirze und nicht zuletzt Humor
o  Erstelle ein Manuskript, damit du beim Vortrag nicht ins Schleudern kommst
e Notiere dir deinen Einleitungssatz und lerne ihn am besten auswendig
e Ube den Vortrag vor dem Spiegel oder besser vor Freunden oder Studienkollegen
Achte auf deine Korpersprache!
e Menschliche Kommunikation lduft zu mehr als zwei Drittel nichtverbal und zur zu einem Drittel
verbal ab
e Halte Blickkontakt zu deinem Publikum und sei offen und freundlich
Achte auf deine Sprache!
e Spreche klar: ohne Wortballast, unmissverstindlich (Fremdworter, Fachbegriffe nur in MaBen), tref-
fend, das spezielle Wort sollte das allgemeine Wort ersetzen
e Spreche knapp: so lang wie nétig, so kurz wie moglich
e Spreche konkret: sachlich, iiberzeugend, kraftvoll, anschaulich
e Spreche kontaktstark: personlich, natiirlich, richtig im Ton, freundlich
e Spreche verstindlich: kaum Dialekt, kein gestelztes Hochdeutsch
Achte auf deine Sprechtechnik!
e  Werde nicht hastig beim Reden, ein schneller Vortrag ist nicht ein guter
Achte auf deine Stimme!
e Spreche ich zu laut oder leise?
e Habe ich eine Melodie in meiner Stimme?
e Betonung, Tempo und Lautstérke verstirken die Wirkung
Baut rhetorische Fragen ein!
e Rhetorische Fragen bringen Wiirze und Dramatik
e Formuliere einen Kerngedanken als rhetorische Frage
Bau bewusst Pausen ein!
Erholungspausen fiir Redner und Publikum
Uberlegungspausen zur Ordnung der Gedanken
Dramaturgische Pausen zum Erzeugen von Spannung und Aufmerksamkeit
Wirkungspausen zum Erreichen eines Aha-Effektes beim Publikum
Fangpause zum Gewinnen des Publikums
Sprich frei!
e Verwende Manuskripte oder Stichwortkarten als Gedéchtnisstiitze
e Nichts kommt schlechter und langweiliger an, als ein abgelesener Vortrag!
Verwende sinnvoll visuelle Hilfsmittel
e Ein Bild, eine Zeichnung oder ein Plakat helfen sich zu orientieren
e Visuelle Hilfsmittel zeigen den roten Faden
e Medien lockern auf

" Lehrerfortbildung-bw.de: Landesakademie fiir Fortbildung und Personalentwicklung an Schulen [online].
€2002 [Stand 2010-11-27]. Details zu Rhetorik. URL: <http://lehrerfortbildung-

bw.de/kompetenzen/projektkompetenz/durchfuehrung/abschlusspraes/rhetorik/praesentation.htm>.



ANHANG I1: PLANUNGSASPEKTE EINER PRASENTATION®

Welche Medien, Medientriger und Gestaltungsmoglichkeiten eignen sich fiir meine Pri-
sentation?

PC gestiitzte PowerPoint-Préisentation
Overhead-Projektor und Folien
Wandplakate / Wandzeitung
Handouts

Film

Wie kann ich konkret meine Ergebnisse anschaulich darstellen?

Strukturierte Darstellung (Organigramm, Diagramm ...)
Optisch ansprechende Darstellung (Bilder, Graphiken)
Klar und deutlich geschriebene Darstellung (Farben)
,Benutzerfreundliche Darstellung (Struktur, Gliederung)

Wie bereite ich meine Prisentation vor?

Einleitung schriftlich fixieren
Stichwortkarten / Manuskripte
Logische Linie zeichnen
Zeiteinteilung
Rollenverteilung im Team

Was muss ich auf jeden Fall beim Vortragen beachten?

Blickkontakt zum Publikum suchen

Aufrechte und ruhige Korperhaltung

Neben dem Prisentationsmittel sehen

Dem Publikum zugewandt stehen

Optische Eindriicke durch Mimik und Gestik schaffen
Langsam und deutlich Sprechen, Sprechpausen

Zeit fiir Fragen / Diskussionen schaffen

Was mache ich bei einer Panne?

Ruhe bewahren

Standardtexte vorbereiten: ,,Wir haben jetzt eine kleines Problem. Bis dieses behoben
ist, erzdhle wir Ihnen ...«

Details, Erlebnisse, Anekdoten zum Thema im Hinterkopf

Alternativen zur Uberbriickung vorstehen (Folie, Stellwinde, Flip Chart, Stifte fiir
OHP)

Musik, Live-Ausschnitt aus Interviews, Reportagen ...

8 Lehrerfortbildung-bw.de: Landesakademie fiir Fortbildung und Personalentwicklung an Schulen [onling].

€2002

[Stand  2010-11-27]. Planung einer  Prdsentation. =~ URL:  <http://lehrerfortbildung-

bw.de/kompetenzen/projektkompetenz/durchfuehrung/abschlusspraes/planungsaspekte/aspekte.htm>.



ANHANG I11: FIRMENPRASENTATION®

Sie kennzeichnen ein Unternehmen (Grof3e und Branche)
Wirsind ... /... (Name des Unternehmens) ist
e cin kleiner/mittelstindischer Betrieb, ...
e cin kleines/mittelstdndisches/groBes/internationales Unternehmen, ...
e cine kleine/mittelstindische Firma, ...
- ... der Textilbranche / im Bereich Feinmechanik / der Bauindustrie.
... der/das/die ... im Bereich ... tétig ist.
... der/das/die zur/zum ... gehort.
... der/das/die ... herstellt/produziert/anbietet.
e cin (...) Handelsunternehmen / ein (...) landwirtschaftlicher Betrieb.

Sie nennen wichtige Produkte oder Dienstleistungen

... (Name des Unternehmens)

stellt ... her / produziert ...

verarbeitet ... zu ...

entwickelt/baut/konstruiert ...

kauft ... /verkauft (an) ... / handelt mit ... / vertreibt ... / bietet ... an.
transportiert/ befordert/organisiert/installiert ...

ist (einer der grofiten) Anbieter/Hersteller von ...

ist spezialisiert auf ... / ist Spezialist fiir ...

Sie erkliren die Rechtsform eines Unternehmens
Deutsches Unternehmen:

... (Name des Unternehmens) ist

eine AG (Aktiengesellschaft).

eine GmbH (Gesellschaft mit beschrankter Haftung).
eine OHG (offene Handelsgesellschaft).

eine KG (Kommanditgesellschaft).

eine Personenfirma.

ein Familienunternehmen.

Nicht-deutsches Unternehmen:

e ... (Name des Unternehmens) ist ... (Rechtsform in Threm Land).

Das entspricht in ungefédhr einer (deutschen) AG/..., aber/allerdings ...

Das ist so etwas Ahnliches wie eine AG/ ... Allerdings mit dem Unterschied, dass ...
Das ist dasselbe wie eine ... (Nur, dass ...)

8L EISMANN, Volker. Erfolgreich bei Prisentationen.1. Auflage. Berlin: Cornelsen Verlag, 2006. ISBN-13:
978-3-06-020370-3. S. 7, 55. Im Folgenden: Eismann, Volker. Erfolgreich bei Prdisentationen.



Sie nennen den Standort
... (Name des Unternehmens)

steht/hat seinen Sitz in/bei ... (Stadt, Region, Land).
Das Stammbhaus / Das Mutterunternehmen ist / steht in ...

Sie nennen quantitative Daten
... (Name des Unternehmens)

Bei

beschaftigt (ungefahr/fast/liber/mehr als/etwas weniger als) ... Mitarbeiter.
erzielt/hat/macht einen (jahrlichen) Umsatz von ...

hat einen Absatz von ... (Stiick) pro Jahr.

setzt jedes Jahr ... ab.

... (Name des Unternehmens)

sind ... Mitarbeiter beschiftigt.
Gibt es insgesamt ungefahr ... Mitarbeiter.

Die Zahl der Mitarbeiter / Der Umsatz / Der Absatz

betrdgt ... / belduft sich auf ... / liegt bei ...

Sie erliutern die Unternehmensstruktur
... (Name des Unternehmens)

ist eine Tochterfirma von ... (Name der Muttergesellschaft).

ist eine Zweigstelle/Niederlassung ... von ... (Name der Muttergesellschaft).

ist ein Unternehmen/eine Organisation, das/die zu ... (Name der Muttergesellschaft)
gehort.

ist Teil des ... Konzerns, zu dem auch ... (andere Unternehmen) gehoren.

gehort zu einem Konzern, der in ... (Ort) seinen Sitz hat.

gehort zu der ... Gruppe, die ...

... (Name des Unternehmens)

hat/besitzt Niederlassungen/Filialen/Zweigstellen/Produktionsstitten in ...

Sie beschreiben die Unternehmensorganisation
... (Name des Unternehmens)

besteht aus den Bereichen/Abteilungen ...

hat/umfasst ... Bereiche/Abteilungen: ...

ist aufgeteilt/gegliedert in die Bereiche/ Abteilungen: ...

ist nach Produkt-/Tatigkeits-/Angebotsbereichen gegliedert: ...

Sie beschreiben Entwicklungen
Der Umsatz / Die Zahl der Mitarbeiter / Die Investitionen in ... / Die Aktienkurse

ist/sind (in den letzten drei Jahren / seit dem letzten Jahr) um ... % gestie-
gen/gesungen.

hat/haben um ... % zugenommen/abgenommen.

hat/haben sich um ... % erhdht/vermindert.

ist/sind von ... auf ... gestiegen/gesungen/gefallen.



hat/haben sich in ... (Zeitraum) wenig/kaum verandert.
ist/sind in ... (Zeitraum) gleich/konstant/ unveridndert geblieben.

Sie erkliren, wer das Unternehmen leitet

... (Name des Unternehmens) wird von Herrn/Frau ... gefiihrt/geleitet.
Der/Die Geschiéftsfiihrer/in ist/heifit ...
Die Unternehmensleitung ist in den Handen von ...

Sie geben Informationen zur Unternehmensgeschichte
... (Name des Unternehmens)

wurde ... gegriindet.

besteht/existiert seit ...

hat eine ... jdhrige Geschichte.

stellt ... seit ... Jahren ... her.

handelt seit ... mit ... / produziert/baut seit ... (Zeitpunkt) ... (Produkt).

hat sich ... (Zeitpunkt) auf ... spezialisiert / hat ... (Zeitpunkt) auf ... umgestellt.

Sie beschreiben Absatzmirkte und Marktposition
... (Name des Unternehmens)

verkauft/vertriebt seine Produkte in ... / auf dem ... (inlindischen) Markt / an ...
(Kunden).

ist (nur) auf dem ... Markt vertreten.

beliefert/versorgt ... mit ... / ist Zulieferer fiir die ... Industrie.

hat als Hauptkunden ...

ist Marktfiihrer/Nummer eins im Bereich ...

hat einen Marktanteil von ... % im Bereich ...

Die wichtigsten Branchen

Industrie Dienstleistungen
Auto, Autozubehor Verkehr

Bau, Baustoffe Tourismus
Chemie, Pharmaerzeugnisse Verlag

Druck Werbung
Elektronik, Elektrotechnik Bank
Energieversorgung Versicherung
Feinmechanik, Optik Beratung

Glas und Keramik Hotel, Gaststitte
Holz, Mdbel

Maschinenbau, Schiffbau Handel

Metall (Erzeug., Halbprodukte) GroBhandel
Mineralol Einzelhandel
Nahrungs-, Genussmittel

Papier Handwerk
Textil

Offentlicher Dienst



ANHANG IV: PRODUKTPRASENTATION®

Sie stellen Fragen zu Produkten oder Leistungen

Wozu dient ...?

Wo/Wann/Wie verwendet man ...?

Kann man ... auch bei/zu ... verwenden/benutzen/einsetzen?

Was unterscheidet ... von ... (anderen Produkten)?

Welche Vorteile/Besonderheiten hat ... im Vergleich zu ... (Konkurrenzprodukten)?
Welche unterschiedlichen Ausfithrungen/Qualititen/Modelle ... gibt es?

Wird bei der Herstellung ... (Material) verwendet?

Entsprechen Thre Produkte den Vorschriften fiir ...?7

Welche Garantieleistungen bieten Sie?

Welches sind die Preise pro Einheit/Stiick / pro ... (Menge) (bei Abnahme von ...
(Menge)?

Gibt es ErméBigungen/Rabatte bei ... (Abnahme von ...)?

Mit welchen Lieferfristen muss man rechnen, wenn man ...?

Welches sind die Lieferbedingungen fiir ...?

Wie teuer ist...? / Welche Kosten entstehen, wenn ...?

Konnen Sie mir ein paar Auskiinfte iiber ... geben?

Sie informieren iiber ein Produkt

... (Produktname)

wird verwendet/benutzt/verarbeitet ... bei ...
verwendet/benutzt/braucht/gebraucht man, wenn man ... /um ... zu ...
dient dazu, ... zu ...

ist ein/eine ... , der/das/die ... / mit dem/der (man) ...

unterscheidet sich von anderen ... durch ... / dadurch, dass ...

besteht /wird hergestellt aus ... / enthélt ...

ist bestimmt fiir ...

Sie leiten eine Produktprisentation ein

e Sie alle kennen das Problem mit ...!

e Haben Sie sich schon mal iiberlegt, wie hoch der Aufwand an Zeit fiir ... ist / die Kos-
ten fiir ... sind?

e Wie oft im vergangenen Monat haben Sie sich dariiber gedrgert, dass ...?

e Wenn Sie die neuesten Umfrageergebnisse iiber ... gelesen haben, dann wissen Sie,
dass ...

e Wir haben uns deshalb etwas Neues einfallen lassen: ...

e Wir haben uns, genau wie Sie, dariiber gedrgert — und eine Losung gesucht: ...

82 EISMANN, Volker. Erfolgreich bei Prisentationen. S. 56, 57.



Sie schlieen eine Produktprisentation ab

e Ich empfehle Ihnen deshalb, ...

e Nutzen Sie deshalb die Gelegenheit, ...

e Fiir Interessenten ... habe ich hier (Unterlagen/Proben ...)

e Wenn Sie ... erwigen, konnen wir Thnen gerne ...

e Bevor ich mich verabschiede, mochte ich Sie darauf hinweisen, / Sie daran erinnern,
dass ...

Allgemeines iiber ein Produkt

Mit der Serie / mit dem Modell erweitern wir unser Sortiment um ...
... 1st unser neuestes / beliebtestes / meistverkauftes Modell

... haben wir gegeniiber dem Vorgingermodell verbessert

Wir haben darauf geachtet, dass

Dieses Modell ist besonders beliebt / gefragt.

Dieses Modell verkauft sich besonders gut.

Wir haben ein umfangreiches Angebot an ...

Ausstattung
e Esgibt...
... besitzt / ist ausgestattet mit ...
Wenn Sie ... brauchen, dann ist ... besonders geeignet
... 1st gefertigt aus ...
Als Material verwenden wir ...
Sie kénnen zwischen ... auswiahlen / Sie haben zu Wahl
... ist auch in der Farben / Materialien ... erhéltlich

Leistung / Funktion
... (Produktname)
¢ Dbietet hochsten Komfort.
garantiert ...
ist angepasst an ...
sorgt fiir / ermoglicht ...
ist hervorragend / sehr gut geeignet fiir ...
ist vielseitig einsetzbar.
erfiillt unterschiedlichsten Anforderungen.

Eigenschaften
... (Produktname)
o ist...
zeichnet sich durch ... aus.
verfligt tiber ... (Eigenschaften)
ist von bester Qualitét / ein Qualitétsprodukt
besticht durch ... Design
wir legen Wert auf ...
AuBerst wichtig ist uns, dass ...



ANHANG V: TEXTVISUALISIERUNG®

Die sieben Gebote einer Textvisualisierung:

Visualisiere nur die wichtigsten Kernaussagen!

Verwende einfache und verstiandliche Formulierungen!
Formuliere nicht in Prosa, sondern in Stichwortern!

Schreibe so groB, dass es auch in der letzten Reihe lesbar bleibt!
Verwende maximal zwei verschiedene Schriftkarten!

Setze hochstens drei verschiedene Farben ein!

Beschrinke dich auf maximal sieben Inhaltspunkte!

Tipps fiir Folien / PowerPoint-Priisentationen

Ein Thema pro Folie

Nicht mehr als 6 bis 8 Zeilen pro Folie

Mindestens 18 Punkt Schriftgrofle (abhidngig von Raum und technischer Ausgestal-
tung)

Schrift ohne ,,Hakchen“ (statt Times New Roman benutzt lieber Arial, Tahoma,
Verdana)

Schwarze Farbe als Grundschriftfarbe; andere Farben zum Unterstreichen und Her-
vorheben gebrauchen

10 Folien entsprechen einer, auf 20 Minuten geplanten Pridsentation (muss nicht
immer sein)

Folien im Querformat verwenden

Was alles kann auf Folien drauf?

Visualisierungsmaglichkeiten

F 4 F F

; dan. Feh | |4
Fi-Belieung 4 Rechlschit
‘Eeia | [ADU 1200 2400| | b oo
::“"“"’*“; May | 3600 4500| |«
o |t 20 | [ p——
* Mooy a . . —
 tghs 7w 200 1 - Ueibsn | |Vinfipunysdue
Liste (Text) Tabelle Grafik Organisationsdiagramm Bild Symbole

8 Lehrerfortbildung-bw.de: Landesakademie fiir Fortbildung und Personalentwicklung an Schulen [onling].

€2002

[Stand 2010-11-27]. Gestaltungselemente. URL: <http://lehrerfortbildung-

bw.de/kompetenzen/projektkompetenz/durchfuehrung/abschlusspraes/medien/gestaltungselemente.htm>.



ANHANG VI: MANUSKRIPT*

Bei allen Formen sollten folgende Punkte befolgt werden:

womoglich mit dem Computer schreiben (leichter lesbar)

einen groBen Zeilenabstand wéhlen, z.B. zweizeiligen Abstand (Teststellen sind
leichter zu finden)

kurze Zeilen wihlen (max. 40 Zeichen pro Zeile)

den Text optisch iibersichtlich gliedern (leichtere Orientierung)

Pausenzeichen gut und richtig markieren (damit sie nicht zu schnell lesen)

Seiten iibersichtlich nummerieren (das Manuskript konnte herunterfallen)

Seiten entsprechend zusammenheften — bis zum Beginn des Vortrages

entsprechend groBe Schrift anwenden, Abstand zum Vorlesepult berticksichtigen
(Hand — Augenabstand)

gezielt verschiedene Farben benutzen (bessere Ubersichtlichkeit)

viel Freiflichen einbauen, damit man schnell Text und Stichworter finden kann,
auch hier nichts durchstreichen

fiir eine bessere Ubersicht, Blitter nur einseitig beschriften (bessere Orientierung)
Textseiten, Textkarten deutlich durchnummerieren (kénnten herunterfallen)

den ersten Satz wortlich ausformulieren, das bringt die nétige Sicherheit

den letzten Satz immer wortlich den Tatsachen entsprechend formulieren und ihn
auch so vortragen (das ist wesentlich, fiir den Erfolg Ihrer Prasentation)

an geeigneten Stellen geniligend Regiehilfen einbauen (Querverweise, Erinnerung

zum langsamen Sprechen, Pausenzeichen)

8 Magic-point.net [online]. 2010 [Stand 2011-01-21]. Prisentation - Manuskript. URL: <http://www.magic-

point.net/fingerzeig/praesentation/praesentation-ausfuehrlich/manuskript/manuskript.html>.



ANHANG VII: LAMPENFIEBER®

Wie kann man mit dem Lampenfieber umgehen?

Hier einige hilfreiche Tipps:
e Mache dir klar, dass Lampenfieber ganz normal ist und dass Fehler menschlich
sind.
e Nutze dein Lampenfieber als Forderer von Konzentration und Leistungsfahigkeit.
e Denke an friihere erfolgreiche Auftritte.
e Mache dir bewusst, dass du gut vorbereitet bist.
e Sche die Zuhorer nicht als gefahrliche Raubtiere, sondern als Artgenossen.
e Vergesse nicht, dass man auf die Zuhorer viel ruhiger und souverdner wirkt, als

man sich selbst fiihlt.

Die letzten Sekunden vor der Priasentation:
e Gehe ruhig nach vorne!
e Achte auf eine aufrechte Haltung, den Kopf hoch- und die Schultern zuriickneh-
men!
e Atme tief in den Bauch eine und aus!
e Lege in aller Ruhe die Unterlagen ab und richte ruhig deine Unterlagen und Medi-

en!

Die ersten Sekunden zu Beginn der Prisentation:
o Lege eine kurze Pause zur inneren Sammlung ein.
e Schaue die Zuhorer freundlich und offen an.
e Spreche die ersten Sitze ruhig, betont langsam und deutlich aus. Nach einigen Sét-

zen wirst du ruhiger und sicherer.

8 Lehrerfortbildung-bw.de: Landesakademie fiir Fortbildung und Personalentwicklung an Schulen [onling].
c2002 [Stand  2010-11-27]. Ursachen fir Lampenfieber. URL:  <http://lehrerfortbildung-

bw.de/kompetenzen/projektkompetenz/durchfuehrung/abschlusspraes/lampenfieber/praesentation.htm>.



ANHANG VIII: FRAGEBOGEN

Dobry den,

jmenuji se Veronika Malouskové a jsem studentkou 3. ro¢niku univerzity Tomase Bati ve
Zliné oboru Némecky jazyk pro manazerskou praxi. Timto bych Vés chtéla poprosit
o vyplnéni nize uvedeného dotazniku, ktery je uren pouze pro studenty UTB. Tento do-
taznik je zcela anonymni a data budou slouzit pouze jako podklady k vyhodnoceni mé ba-
kalatské prace, ktera nese nazev Ucinnost PowerPoint prezentaci ve vyuce némeckého ja-

zyka s ohledem na uroven znalosti ciziho jazyka.

Ptedem Vam dékuji za odpovédi a za Cas, ktery tomuto dotazniku vénujete.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pohlavi
O muz
O Zena

Studijni ro¢nik
O prvni
0 druhy
o treti

Miyslite si, Ze PowerPoint prezentace patii mezi duleZitou sou¢ast vyuky

némeckého jazyka?
o ano
o nhe

Libi se Vam forma vyuky pomoci PowerPoint prezentaci?
o ano
o ne

Kolik prezentaci v némeckém jazyce jiZ mate priblizné na UTB za sebou?
o 0-5
o 6-10
o 11-15
o l6avice

Co Vam prezentace ve vyuce némeckého jazyka prinasi, kdyZ prezentaci sami
zpracovavate? (moznost vice odpovédi)
0 naucim se nova slovicka k danému tématu
zdokonalim se v mluveném projevu
zdokonalim se v gramatice
nau¢im se vyhledavat na internetu informace v cizim jazyce
béhem vyhledavani na internetu si €tu 1 jiné zajimavé texty
nau¢im se interpretovat psany text ustni formou
zlepSim si komunikaéni schopnosti Vv cizim jazyce
nepiindsi mi nic
JINA VATTANTAL 1ottt ettt ettt ettt e sat e et e sbeeeaeesaeeens

Oo0Oo0oooaoaoo



7) Co Vam prezentace ve vyuce némeckého jazyka piinasi, kdyZ prezentaci slySite od
ostatnich studenti? (moznost vice odpovédi)
O naucim se nova slovicka k danému tématu
zdokonalim se v mluveném projevu ucasti na diskusi
zdokonalim se v gramatice
ziskavam dilezité odkazy na texty na internetu
zaznamenavam si pouzité obraty a fraze
zlepsim si vlastni komunikac¢ni schopnosti v Cizim jazyce
nepiindsi mi nic
JINA VATTANEA ooevieeeiiieecivieeeieeeeiteeeteeeeeeeseaeesteeesaseeessaeeessseessneessseeensnes

O0OoOoogaoao

8) Jakou formu vyuc¢ovani némeckého jazyka byste upiednostiiovali? (moznost vice
odpovedi)
o poslech a nasledné ukoly k textu
teoreticky vyklad vyucujiciho
gramaticko-piekladova metoda (gramaticka cviceni v u¢ebnici)
komunikativni metoda — konverzace na dané téma, tkoly k textu
Cteni a preklad textli, nasledna cviceni k textu
prace ve skupinach
vyuka na pocitaci (napf. vypliovani cviceni, testy)
PowerPoint prezentace
JINA VATIANTAL 1..tiiiiiiiieeiieeiie ettt ettt e ee et ee st eebeesaeeeeeesneeens

O0OoOoooaoao

9) Miyslite si, Ze Vam zkuSenost s prezentovanim ve vyuce némeckého jazyka na UTB
prinese néco do budoucna?
o ano
O ne (pokracujte prosim otazkou €. 11)

10) O jakou zkuSenost se bude jednat?

11) Kde se udite / jste se ucil(a) némecky jazyk? (moznost vice odpovédi)
o pouze ve skole
na specializované jazykové Skole
soukromé
samostudium
béhem pobytu v zahranici
JINA VATIANTAL ...ttt et ettt ettt et et e e et et ae e eans

Ooo0oooao

12) Kolik jazyku ovladate a na jaké urovni?
(typy urovné: zacatecnik, mirné pokrocily, pokrocily)

1 jazyk: ..o UrOVeN: .o.vvveveiieiiiinnenn.
2. jazyk: ..o UrOVeN: .o.vvvvveiniiieninnenn.
3. Jazyk: oo UrOVeN: .ouvveeiiiiieninnne.



