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Vorwort zur ersten Auflage

Die meisten Menschen sind schulgeschadigt: Sie haben in vielen
Jahren erfahren mussen, dass ,Lernen” und ,Lehren“ vornehm-
lich mit ,Sprechen” und , Sprache” zu verbinden ist. Der Lehrer-
und Schulervortrag steht nach wie vor im Mittelpunkt didakti-
schen Handelns Uberall dort, wo menschliches Lernen institutio-
nell gesteuert werden soll. Diese ,Lernlandschaft“ hat unsere
naturlichen Lerngewohnheiten einseitig auf das sprachlich ver-
fasste Lernmedium sowie auf passiv rezeptives Lernen ausge-
richtet und unsere Erwartungen in Lernsituationen in gleicher
Weise uniform gepragt.

Werden nun Schuler zu Lehrern, Betriebspadagogen oder Fuh-
rungskraften, so nehmen sie haufig nur einen ,Rollentausch* vor:
Hatten sie sich friher jahrelang darauf trainiert, dem vortragen-
den Lehrer zuzuhéren, so ,gewdhnen“ sie sich nunmehr schnell
daran, selbst Themen, Anweisungen und Problemldsungen vorzu-
geben sowie sich in der ,Kunst des Vortragens* zu Uben.

Neben vielen anderen nachteiligen Auswirkungen, die sich da-
raus ergeben kénnen, sind zwei in besonderem Maf3e tragisch:
Zum einen die Vorstellung, dass etwas, was gesagt, auch ver-
standen wurde, zum anderen der Gedanke, dass sich die Aufga-
be des Schulers bzw. Mitarbeiters darauf zu beschranken hat, zu-
zuhoéren bzw. Anweisungen auszufliihren.

Das vorliegende Buch ist sehr wohl geeignet, diese ,Versprachli-
chung” auflésen zu helfen. Der Autor hat eine Fulle von bewahr-
ten Methoden und Techniken der Visualisierung, Prasentation
und Moderation zusammengestellt, die einer verstandlichen Ver-
mittlung von Informationen dienlich sind und praxisorientierte
Hilfsmittel fir die gemeinsame Problembewaltigung in Lern- und
Arbeitsgruppen anbieten. Er geht dabei selbst klar gestaltend
und strukturierend vor.

Deshalb hat dieses Buch mit der wahren ,Kunst“ didaktischen
Handelns viel zu tun.

Landau, im September 1989

Prof. Dr. Theo Hulshoff




Zum Buch

Visualisieren, Prasentieren und Moderieren sind Aufgaben, die auf
Mitarbeiter moderner Organisationen immer haufiger zukommen.
Wie wichtig dieses Thema ist, zeigt das wachsende Interesse an
entsprechenden Trainings und kompletten Ausbildungsgangen.

Im Rahmen meiner Moderations- und Trainingsarbeit wurde ich im-
mer wieder nach Literatur gefragt, die die Thematik Visualisierung
und Prasentation bzw. Moderation in knapper, praxisnaher Form dar-
stellt. Deshalb erarbeitete ich 1989 das vorliegende Buch, das
zwischenzeitlich in mehrere Sprachen Ubersetzt wurde und weit
Uber 500.000-mal die Druckerpresse verlassen hat. Ich habe das
Buch mehrfach Uberarbeitet und erweitert. Flr die nun vorliegende
Auflage habe ich es abermals Uberarbeitet und erweitert, so dass
es sowohl inhaltlich als auch gestalterisch wieder ,auf der Héhe der
Zeit" ist. So sind etwa die Fotos und Grafiken erneuert worden und
es ist der eine oder andere Tipp dazugekommen.

Es sind auch jetzt, wie von Anfang an, wieder die drei inhaltlich eng
verknlpften Themenbereiche Visualisierung, Prasentation und Mo-
deration nicht isoliert, sondern in einem Band dargestellt, um dem
Benutzer mit einer Zusammenstellung der wichtigsten Grundlagen,
Regeln und Tipps ein umfassendes ,Trockentraining” an die Hand
Zu geben.

Im Zentrum der Darstellungen steht das ,Wie“, die konkrete Anre-
gung flr die Praxis. Ich will den Leser damit ermuntern, das Buch
als Nachschlagewerk und Arbeitsbuch zu benutzen, personliche An-
merkungen einzutragen und es so zu einem nutzlichen Werkzeug flir
die tagliche Arbeit werden zu lassen.

Ich wiinsche lhnen viel Spal beim Lesen und Betrachten und eine
gehorige Portion praktischen Nutzen!

Puch, 01.07.2011
Ihr Josef W. Seifert
Ubrigens ... Wenn hier vom Moderator die Rede ist, so ist selbstver-

standlich immer auch die Moderatorin gemeint. Mir fallt so das Schrei-
ben leichter und ich finde, der Text liest sich auch leichter — 0.k.!?
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1.1 Was bringt Visualisierung?

Ein Bild sagt bekanntlich mehr als tausend Worte. Auch wenn
neuere Untersuchungen zeigen, dass jeder Mensch einen bevor-
zugten Eingangskanal hat und dies nicht in jedem Fall der visuel-
le ist, bleibt die Tatsache unbestritten, dass der Mensch ein , Au-
gentier” ist. Die meisten Menschen sind (zumindest auch) ,vi-
suelle Typen“. Unabhangig davon sagt eine visuelle Darstellung
tatsachlich mehr, als man es mit tausend Worten sagen koénnte,
man denke nur an den visuellen Teil im taglichen Miteinander,
den Bereich der non-verbalen Kommunikation.

Hier ein weiteres interessantes Faktum, die ,Behaltensquote”:

Behaltensquote

Behalten (%) Selbst tun

Horen
50
und Sehen

20

Sinne

Abb. 1 — Behaltensquote

Wie die Darstellung zeigt, gewinnen wir, zum Beispiel in einer Pra-
sentation, durch bildhafte Darstellung (Bilder, Symbole, geschrie-
benes Wort) 30 % im Behalten. Welche Vorteile Visualisierung
insgesamt bringt, lasst sich bestenfalls erahnen.

Aber was genau verstehen wir eigentlich unter ,Visualisierung“?
Visualisierung heifdt, etwas ,bildhaft darstellen“. Dies kann ge-
schehen fur Sachaufgaben, Geflhle, Prozesse. Diese optische
Dokumentation muss nicht das gesprochene Wort ersetzen, viel-
mehr ist es ihr Ziel:
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9o
o
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o
o
o

die Aufmerksamkeit der Empfanger auf das Wesentliche
zu konzentrieren,

die Betrachter einzubeziehen,

den Redeaufwand zu minimieren,

dem Publikum Orientierungshilfen zu geben,
Informationen leicht(er) erfassbar zu machen,
Wesentliches zu verdeutlichen,

Gesagtes zu erganzen und zu vertiefen,

das Behalten zu férdern,

zu Stellungnahmen zu ermuntern.

In der Visualisierung sind der personlichen Kreativitat zwar keine
Grenzen gesetzt, es empfiehlt sich aber, die Grundlagen der bild-
haften Darstellung zu kennen und zu berucksichtigen. Hierzu ge-
héren Kenntnisse Uber die ...

Planung einer Visualisierung,
Bausteine flr eine Visualisierung,
Regeln fur die Komposition einer Visualisierung.




1.2 Planung einer Visualisierung

Eine gute Visualisierung muss in aller Regel grundlich Uberlegt
werden, bevor sie in die Tat umgesetzt werden kann. Dies wird,
abhangig von der jeweiligen Situation, mal mehr und mal weniger
moglich sein. Man sollte aber auch bei geringer Vorbereitung
nicht auf Visualisierung und damit deren positive Effekte vollig
verzichten. Wenn man ausreichend Zeit hat und/oder die Dar-
stellung entsprechend wichtig ist, sollte man sich auch unbe-
dingt ausreichend Zeit zur Vorbereitung nehmen.

Gute, zum Beispiel im Rahmen einer Prasentation ,spontan“ ent-
wickelte Darstellungen, setzen eine sehr gute Vorbereitung vor-
aus, da der Akteur hierfur das Bild vor seinem ,geistigen
Auge“ (und/oder als dunne Bleistiftskizze auf dem Blatt) vorent-
wickelt haben muss.

Zur grindlichen Vorbereitung einer Darstellung macht man wie
beim guten Schulaufsatz als ersten Schritt eine Stoffsammlung.
Man sammelt also zunachst alle méglicherweise brauchbaren In-
formationen zum Thema und selektiert dann, als zweiten Ar-
beitsschritt, die wesentlich erscheinenden Inhalte aus der zur
Verflugung stehenden Stofffllle (Grobauswahl).

Im dritten Schritt werden die durch die Grobauswahl gefundenen
Inhalte weiter komprimiert. Hierflr kénnten die folgenden Leitfra-
gen verwendet werden:

@ Was will ich darstellen (Inhalt)?

@ Wozu soll die Darstellung dienen (Ziel)?

@ Wen will ich informieren oder Uberzeugen (Zielgruppe)?
Erst nach dieser planerischen Arbeit geht es um die Visualisierung

im engeren Sinne, und es stellt sich die Frage, wie und womit die
geplanten Inhalte aufbereitet und prasentiert werden sollen.

13
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1.3 Bausteine fur eine Visualisierung

Fur die Herstellung einer Visualisierung bendétigt man einerseits
inhaltliche Elemente, mittels derer die Information logisch aufge-
baut werden kann, und andererseits Medien, auf denen die Visu-
alisierung physikalisch entsteht. Beides zusammen kénnte man
als die ,Bausteine” fur eine Visualisierung bezeichnen. Diese
werden zur Komposition einer Gesamtdarstellung nach bestimm-
ten Regeln genutzt.

Die in der (organisationalen) Praxis am haufigsten verwendeten
Medien sind:

@ Pinnwand (mit Pinnwandpapier),

@ Flipchart (mit Flip-Bogen),

@ Overheadprojektor (mit Transparentfolien),
@ Beamer & Co. (mit PC/Notebook).

Zu den Gestaltungselementen gehoéren:

@ Text,
@ Freie Grafik und Symbole,
@ Diagramme.

Die Gestaltungselemente sind fur alle Informationstrager gleicher-
mafien verwendbar — die Gestaltungsregeln identisch.

Die Informationstrager unterscheiden sich bezlglich ihrer
Brauchbarkeit je nach Anlass und Zweck des Einsatzes. Sie fin-
den deshalb im Folgenden erst eine Kurzbeschreibung je Me-
dium (Informationstrager). Im Anschluss daran gehe ich auf die
genannten Gestaltungselemente ein. Die Regeln zur Gestaltung
sind im Abschnitt 1.4 ,Komposition einer Visualisierung“ be-
schrieben.



1.3.1 Medien zur Visualisierung (Informationstrager)
Pinnwand

Die Pinnwand ist eine Hartschaumtafel von ca. 150 x 125 cm.
Auf ihr werden mittels Pinnnadeln spezielle Papierbogen festge-
steckt. Sie ist in einen Metallrahmen eingelassen und entweder
fest an der Wand montiert oder aber mit Fien versehen und
kann dann frei im Raum bewegt werden. Es gibt davon auch zer-
leg- oder klappbare Varianten mit zugehoriger Transporttasche.
Die Pinnwand kann dann in jedem Mittelklasseauto transportiert
werden.

Das Pinnwandpapier ist braun oder weifs und wird mit speziellen
Filzstiften mit Kalligrafiespitze beschrieben.

Sie eignet sich besonders flr die Arbeit in kleinen Gruppen mit
maximal 20 Teilnehmern.

Als Zusatzmaterial kdnnen hier die in der Moderation verwende-
ten Karten (Rechtecke, Kreise, Ovale) benutzt werden. Sie sind
aus dinnem Karton und in unterschiedlichen Abmessungen so-
wie Farben erhaltlich.

Die Pinnwand eignet sich sowohl zur Préasentation vorbereiteter
Darstellungen als auch zur begleitenden Entwicklung von Inhal-
ten. Sie ist das Visualisierungsmedium in der Moderation.

Abb. 2 — Pinnwand
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Flipchart

Das Flipchart ist eine transportable Haltevorrichtung fir spezielles
Flipchartpapier von ca. 100 x 70 cm. Es eignet sich besonders flr
die Arbeit in klein(st)en Gruppen bis ca. 10 Personen.

Das Papier wird (wie Pinnwandpapier) mit speziellen Filzstiften
beschriftet.

Darstellungen auf Flipcharts kdnnen vorbereitet sein oder situa-
tiv entwickelt werden. Sie kdnnen wahrend der gesamten Arbeit
sichtbar gehalten und spater wieder verwendet werden.

Dieses Sichtbarhaltenkénnen von Darstellungen ist ein groBes
Plus der Flipcharts.

Flipcharts werden sowohl in der Prasentation als auch in der Mo-
deration als dankbare ,Visualisierungsesel” eingesetzt.

Abb. 3 — Flipchart



Overheadprojektor

Der Overheadprojektor (OHP) ist immer noch ein sehr verbreite-
tes Projektionsgerat fur Darstellungen auf Klarsichtfolien. Die Fo-
lien haben das Format DIN A4; die Abmessungen der Projektion
sind abhangig vom Format der Projektionswand bzw. dem Ab-
stand zu ihr. Er eignet sich flr Prasentationen sowohl vor kleinen
als auch vor grofien Gruppen. Die Besonderheit: Man kann damit
sehr viele Teilnehmer ,bedienen”. Je nach Ausfluhrung des Gera-
tes auch mehrere hundert Personen ...

Die Folien werden in aller Regel mit spezieller Software — wie et-
wa Microsofts ,PowerPoint“ — auf dem PC erstellt und auf einem
Farbdrucker ausgedruckt. Obwohl heute eher der Beamer zum
Einsatz kommt, kdnnen Folien oder Dias auch per LCD-Panel direkt
aus dem PC projiziert werden. Dazu wird einfach anstatt der Folie
ein LCD-Panel aufgelegt. Als ,Zwischenldésung” kann man auch ei-
nen so genannten ,Feeder” auflegen, er funktioniert wie der
Papiereinzug am Kopierer, nur dass dieser eben Folien transpor-
tiert; und das selbstverstandlich per Fernbedienung, step by step.

Folien kdnnen aber auch mit speziellen Folienstiften (wasserlos-
lich oder wasserfest) ,,zu FuR“ gestaltet werden. Hierzu eignen
sich besonders Stifte mit Kalligrafspitze (vgl. hierzu ,Besonder-
heiten beim Arbeiten mit Filzstiften“, Seite 22). Folien kdnnen
vorbereitet, aber auch situativ entwickelt
werden. Die Stabilitat und die leichte
Transportierbarkeit von Folien sind
deren groRes Plus, vor allem wenn
Darstellungen wiederholt eingesetzt
werden sollen.

Der Nachteil im Vergleich zu Pinn-
wand und Flipchart: Die einzel-
nen Visualisierungen bleiben
nur fiir die Dauer der Projektion
sichtbar.

Abb. 4 — Overheadprojektor
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Beamer & Co.

Der Beamer ist ein Digitalprojektor, mit dem man Darstellungen —
meist werden diese in Anlehnung an Overheadfolien auch als
,Folien“ bezeichnet — direkt aus dem PC auf eine Projektionsfla-
che projiziert. Oft werden diese Folien mit Spezialsoftware wie et-
wa ,PowerPoint“ oder ,Keynote", ,Visio“ oder ,Mindmanager*
erstellt. Der ,Umweg“ des Ausdruckens und Auflegens von Fo-
lien auf einen Overheadprojektor wird immer seltener.

Mit dem Beamer haben die Bilder flr eine Prasentation ,laufen
gelernt”. Visualisierungen kénnen dynamisch gestaltet werden.
Texte und Grafiken werden ganz oder teilweise ein- oder ausge-
blendet, ,weggepixelt“, Sprach-, Musik- oder gar Filmsequenzen
werden eingebaut ... Der Ubergang zum Film ist flieBend. Die
Steuerung erfolgt per Maus oder Fernbedienung. Mit einer Digi-
talkamera ,geschossene” Bilder kénnen Uber das Computerpro-
gramm eingebunden oder (je nach verflugbarer Hardwarekonstel-
lation) auch direkt projiziert werden. Online-Tools erméglichen
das Erstellen und Projizieren von Prasentationen via Internet.

Ultrakleine, kraftvolle und leichtgewichtige Mini-Notebooks, vom
,Netbook” bis zum ,Smartphone”, sind die idealen Partner der
Daten-Videoprojektoren. Viele Gerate bieten ,Plug and Play“. Sie
werden einfach an den Computer angeschlossen und die Konfi-
guration/Synchronisation erfolgt automatisch.

Der grof3e Vorteil dieser ,perfekten” Technik ist auch gleichzeitig
ihr entscheidender Nachteil: die Perfektion. Je mehr der techni-
schen Méglichkeiten man nutzt, desto professioneller aber auch
steriler und ,glatter” wirkt die Prasentation. Im Extremfall wird
sie zur ,Filmvorflihrung“. Haufig fehlen dann nur noch die Kartof-
felchips ...

So schwer es bei einer , Lowtech-Prasentation” via Pinnwand
oder Flipchart ist, die Veranstaltung zu ,tberpowern”, so leicht
gerat man durch die Nutzung elektrischer/elektronischer Me-
dien, vom OHP bis zum Beamer, in diese Gefahr.



Ubrigens: Fiir eine brillante Darstellung ist die verfiighare Projek-
tionsflache ganz entscheidend. Wenn Sie sich also nicht ganz si-
cher sind, ob Sie am Prasentationsort eine ausreichend gute
Ausrtistung zur Verfiligung haben, packen Sie lieber Ihre eigene
portable Projektionswand mit ein!

Abb. 5 — Beamer & Co.
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... und was es ,,sonst noch“ so gibt:

Anlasse und Zielsetzungen fur Prasentationen sind auflerst viel-
schichtig. Welche Medien brauchbar bzw. notwendig sind, ist fur
den Einzelfall zu klaren. Der Idealfall ist sicherlich, wenn man et-
was ,live“ prasentieren und auf ,Darstellungstechnik“ ganz ver-
zichten kann. Wenn man ein Produkt auf den Tisch legen und im
Original betrachten oder gar beflihlen kann, ist das sicherlich das
Optimum.

Da dies haufig nicht méglich ist, ist man auf Prasentationstech-
nik/Prasentationsmedien angewiesen. Hierzu gehdren — wie dar-
gestellt — vor allem die Pinnwand, das Flipchart, der OHP und der
PC mit Beamer.

Daneben gibt es weniger gebrauchliche /verbreitete Gerate, vom
»Tisch-Flipchart“ Uber das LCD-Display fur den PC, den ,Sofort-
Presenter” (ein Projektor, Uber den man z.B. eine Buchseite di-
rekt projizieren kann) und den (mikroprozessorgesteuerten) , Dia-
projektor”, die ,,CCD-Mini-Farbkamera“ zur Live-Prasentation von
z.B. Gegenstanden bis hin zu kombinierten Geraten, wie dem
,Copyboard“ und dem ,Copyflip“, die den Anschrieb auf Wunsch
sofort als DIN-A4-Blatt ausdrucken, oder dem ,,eBeam*, bei dem
man Daten per PC und Beamer prasentationsbegleitend zwi-
schen Projektionsflache und Rechner austauschen kann. Aktuel-
le Detailinformationen auch zu Medien flr ganz spezielle Anwen-
dungen findet man im Fachhandel und im Internet, da es beinahe
taglich etwas Neues gibt.




