
Visualisierungsmöglichkeiten bei Reden und Vorträgen

Die optische Darstellung von Informationen in Schrift und/oder Bild

Nahmen Sie auch schon an Veranstaltungen teil, bei denen der Vortragende mit Schallwellen den Raum füllte, die Zuhörer indes tapfer gegen ihre Müdigkeit an-kämpften? Gewiss mag es recht unterschiedliche Gründe für die mangelnde Zu-wendung der Zuhörer gegeben haben. Einem Aspekt sollten wir unsere besondere Beachtung schenken: Mit der Stimme sprechen wir die Ohren der Zuhörer an, während deren Augen nicht auf ihre Kosten kommen und sich zu langweilen beginnen. Um das Interesse und die Aufmerksamkeit der Zuhörer zu erhöhen, sollten wir daher unsere akustischen Aussagen mit visuellen Signalen verstärken und bündeln.  

Die Bedeutung des Einsatzes von Bildern und Grafiken in Reden und Vorträgen sollen folgende Zahlen unterstreichen:

--
Der Mensch nimmt Informationen aus der Umwelt durchschnittlich zu



83 % 
über das Sehen, zu



11 % 
über das Hören, zu


3,5 % 
über das Riechen, zu


1,5 %
über das Tasten und zu



1 % 
über das Schmecken


wahr.

--
Unter normalen Bedingungen werden 25 Prozent des menschlichen Energiehaushalts allein für den Sehprozess benötigt. Ein Viertel der Kalorienmenge, die sich der Mensch täglich zuführt, dient also dazu, optische Reize aufzunehmen, zu verarbeiten und auszuwerten.

--
Der Augennerv ist fünfzigmal dicker als der Ohrennerv. Unser Schöpfer hat uns vom Auge zum Gehirn eine breite Datenautobahn eingepflanzt, während vom Ohr zum Gehirn nur ein schmaler Trampelpfad führt.

--
Visuelle Eindrücke werden vom menschlichen Gehirn 60.000 mal schneller
wahrgenommen als Text.

Während mit Sprache lediglich unsere linke Gehirnhälfte beschäftigt wird, aktivieren wir mit bildhaften Darstellungen auch die rechte Gehirnhälfte und erleichtern dem Informationsempfänger damit das Aufnehmen und Verarbeiten von Informationen. Zugleich steigern wir unsere Einwirkungsmöglichkeiten auf unsere Zuhörer.Die Folgerungen aus diesen Erkenntnissen liegen auf der Hand und lassen sich kurz und bündig auf einen Nenner bringen:

Ein Bild ist tausend Worte wert!

Vor 500 Jahren erkannte dies bereits Leonardo da Vinci:

Der Mensch ist ein Augentier!

Johann Gottfried Herder empfahl:

Um sich begreiflich zu machen, muss man zum Auge reden.

Auch wissen Vortrags- und Verkaufsprofis seit langem:

Reden ist Silber – Zeigen ist Gold!

Bilder geben nicht nur Lebendigkeit, sondern veranschaulichen Sachverhalte klarer und verständlicher. Sie erhöhen die Aufmerksamkeit und das Interesse der Zu-hörer. Wichtige Informationen lassen sich so leichter einprägen und besser behal-ten. Allerdings gilt dies nur für fehlerfreie und gute Visualisierungen.
Ab sofort sollten wir bei der Vorbereitung eines Vortrags (z.B. im Rahmen einer Mitarbeiterbesprechung, einer Unterweisung oder sonstigen Vortrags- oder Lehrveranstaltung) prüfen, ob sich durch den Einsatz visueller Hilfsmittel Anschaulichkeit, Gedächtnishaftung und Abwechslung verstärken lassen. Nach einigem Überlegen werden Sie erkennen, dass sich mündlich vorgetragenes Gedankengut häufig überzeugender in bildlicher Form übermitteln lässt. Es gibt nur wenige Ausnahmesituationen (z.B. Trauerrede, Stegreifrede unter freiem Himmel)), die visuelle Hilfsmittel ausschließen.

Welche Hilfsmittel stehen uns für Bilder, Tabellen, grafische Darstellungen, Statistiken, Karten, Schemata, wichtige Merksätze usw. zur Verfügung?

Wandtafel

Zunächst ist die uns aus der Schulzeit vertraute Wandtafel („good old blackboard“) zu nennen. Ihre Existenzberechtigung liegt in der einfachen Handhabung, der Möglichkeit des interaktiven Arbeitens und der spontanen Darstellungen. Allerdings sind hiermit erhebliche Nachteile verbunden:

--   Nach einiger Tafelarbeit ist der Vortragende durch den lästigen Kreidestaub zu

     einem „Schneemann“ geworden.

--   Da immer nur eine begrenzte Schreibfläche zur Verfügung steht, müssen Infor-

     mationen abgewischt werden und sind nicht mehr nachlesbar.

--   Während des Anschreibens wird der Blickkontakt zu den Zuhörern unter-

     Brochen. Der Zuhörer ist sich selbst überlassen und lässt eher seine Gedanken 
     abschweifen.

--   Beim Anschreiben oder Aufzeigen bestimmter bereits dargestellter Punkte wird

     vielfach zur Tafel gesprochen, nicht aber zu den Anwesenden. Um dies zu ver-

     meiden, sollten Sie

a) nicht während des Schreibens sprechen (Grundsatz: Erst sprechen, dann schreiben),

b) nie etwas zeigen, wenn der zeigende Arm Ihren Körper kreuzt.

--  Schließlich ist das Problem der Lesbarkeit nicht aus den Augen zu verlieren.

Diese negativen Punkte bestärken uns in dem Slogan:“ Raus aus der Kreidezeit!“

Whiteboard

Der Kreidestaub entfällt bei Benutzung eines Whiteboard. Hier schreiben Sie mit speziellen, trocken-abwischbaren Markern (nach Gebrauch gleich die Kappe auf-stecken, da sonst die Spezialfarbe eintrocknet) auf eine völlig glatte, geschlossene Oberfläche aus Plastik oder Metall. Die übrigen Nachteile des Wandtafeleinsatzes müssen Sie auch hier einkalkulieren.

Flip-Chart

Bei Einsatz eines Flip-Charts (auf einem Ständer befestigter Block DIN A 0-Blätter) ist als Nachteil ebenfalls der fehlende Blickkontakt beim Anschreiben zu erwähnen sowie die begrenzte Darstellungsfläche. Positiv schlägt aber zu Buche, dass sauberes Arbeiten möglich ist und die beschriebenen Blätter durch Rückblättern problemlos wieder gezeigt werden können. Ferner lassen sich alle Blätter gut sichtbar an eine Wand heften und stehen somit bei einer nachfolgenden Diskussion als Informationsmaterial zur Verfügung. 

Beachten Sie bitte, dass Sie manche Informationen bereits im voraus vollständig oder zumindest in Teilen gestalten können. Dann sollten Sie zwischen den beschriebenen Seiten möglichst zwei Seiten freilassen, damit die nachfolgenden Darstellungen nicht durch das Papier scheinen.

Flip-Charts setzen wir nur bei kleinen Zuhörergruppen ein, da wegen der Lesbarkeit der Abstand der Zuhörer zum Blatt eher gering sein muss.

Dias, Tonbildschauen, Filme, Video-Aufnahmen

Der Einsatz dieser Visualisierungsmittel wird regelmäßig von den durch das Fernsehen verwöhnten Zuhörern dankbar aufgenommen. Allerdings ist häufig eine umfangreiche Vorbereitung mit hohem zeitlichen und finanziellen Aufwand uner-lässlich. Neben der Einengung Ihrer Variationsmöglichkeiten als Redner muss die oft notwendige Verdunkelung und damit der unterbrochene Blickkontakt zur Zuhörer-schaft als Minuspunkt erkannt werden. Bei Dias und Tonbildschauen gilt es zu bedenken, dass diese Hilfsmittel von vielen Zuhörern als „alte Technik“ bezeichnet und innerlich abgelehnt werden.

Notebook und Beamer

Zusammen bilden der Vortragende mit seinen Assistenten Beamer und Notebook ein kompaktes und mobiles Visualisierungsteam. Die richtige Bedienung und Handhabung muss für Sie absolut selbstverständlich sein, denn bei einem un-sicheren Handling kann es schnell zu einem blamablen Desaster kommen. Wichtig ist, dass Sie sich bei der Handhabung so wenig wie möglich von Ihrem Publikum abwenden. Mit Hilfe einer Fernbedienung (Infrarot- oder Funkmaus) sind Sie für Ihre Befehle nicht mehr auf die Tastatur des Notebooks angewiesen, sondern können sich ohne Kabelgewirr frei im Raum bewegen. Dies fördert die Auf-merksamkeit der Zuhörer und eröffnet mehr Spielraum für Dramaturgie.

Worauf Sie bei der Vorbereitung und Vorführung achten, entnehmen Sie sinn-gemäß unseren Ausführungen zum Tageslichtprojektor.

Tageslichtprojektor (Overheadprojektor)

Einschlägige Untersuchungen über die Wirkung verschiedener Visualisierungs-möglichkeiten bei unterschiedlichen Szenarien brachten ein übereinstimmendes Ergebnis: Der Medieneinsatz muss auf die Zielgruppe und Branche ausgerichtet sein. Demnach ist der Einsatz der Hilfsmittel besonders zu empfehlen, die den Zuhörern vertraut sind bzw. von ihnen erwartet wird. So passen High-Tech-Medien zu einem High-Tech-Unternehmen (Wandtafelarbeit würde anachronistisch wirken und zu einer negativen Imagebildung führen), während traditionelle Medien in kleinen Handwerksbetrieben eher die Regel darstellen dürften. 

Tageslichtprojektoren sind die am weitesten verbreiteten Visualisierungshilfen. Da das Hilfsmittel jedem Vortragende im Regelfall problemlos zur Verfügung steht, sind die nachfolgenden Ausführungen schwerpunktartig auf die Vorteile und den Einsatz von Tageslichtprojektoren ausgerichtet.

Tageslichtprojektoren haben sich in der Praxis für die Präsentation von Gedanken, Skizzen, Diagrammen, Zahlen und Bildern bewährt. Bei ihm werden die auf eine durchsichtige Folie übertragenen Informationen mittels eines äußerst einfach zu bedienenden Projektors auf eine Leinwand oder eine helle Raumwand projiziert. Die nachfolgend beschriebenen Vorteile sollten Sie bewegen, den Tageslicht-projektor zu Ihrem besten Verbündeten bei der Visualisierung des gesprochenen Wortes zu machen.

10 Pluspunkte für die Arbeit mit Tageslichtprojektoren

1.
Sie lesen Informationen grundsätzlich von der Folie ab, nicht von der Projektionswand. So behalten sie Ihr Publikum im Blickfeld. Gleiches gilt, wenn Sie auf eine Folie zeigen oder schreiben.  

2.
Beim Tageslichtprojektor bestimmen Sie, wann dieser „Kommunikations-diener“ für sie tätig wird, welche Folien gezeigt werden und ob eventuell Folien auf Grund erkennbarer Reaktionen aus dem Zuhörerkreis besser im dunkeln bleiben. Sie sind Ihr eigener Regisseur (bei eingesetzten Filmen oder Tonbildschauen müssen Sie das fertige Material nutzen, ohne noch kurzfristig Änderungen vornehmen zu können) und können situations-abhängig die Reihenfolge der Folien ohne technischen Aufwand variieren oder vorgefertigte Folien verändern oder ergänzen.

Sie übermitteln mit Ihren Folien nur die Informationen, die empfangen werden sollen und nur dann, wenn der passende Zeitpunkt gekommen ist und nur so lange, wie notwendig ist, das Wichtige zu erkennen.

Zu Beginn Ihres Vortrages setzen Sie Folien eher spärlich ein und steigern ihren Umfang mit der Dauer des Vortrags. So halten Sie die abflachende Konzentrationskurve Ihrer Zuhörer oben. 

3.
Sie können Folien farbig gestalten und damit Gefühle ansprechen, Wichtiges besser hervorheben und eine höhere Aufmerksamkeit erzeugen. Wie wichtig uns farbige Darstellungen sind, lässt sich an der kurzen Zeitspanne erkennen, in der seinerzeit Schwarz-weiß-Fernseher durch Farbgeräte ersetzt wurden. 

4.
Der Vortragsraum braucht nicht verdunkelt zu werden.

5.
Darstellungen lassen sich problemlos auf eine Folie und umgekehrt von der Folie auf Papier kopieren.

6.
Sie können Folien in Ruhe vorbereiten, während bei Tafelarbeit und Flip-Chart das Anschreiben sofort „sitzen“ muss.

7.
Eine vorbereitete Folie muss nicht sofort in vollem Umfang gezeigt werden. Zur schrittweisen Entwicklung Ihrer Gedanken überdecken Sie zunächst das aufgelegte Transparent mit einem undurchsichtigen Papier bis auf die Überschrift. Im Verlauf der Erläuterung werden die weiteren Punkte nach und nach aufgedeckt.

8.
Die Konzentration Ihrer Zuhörer verstärken Sie mit der Overlay-Technik.

Hier wird mit der ersten Folie nur ein Aspekt des Sachverhaltes dargestellt. Ergänzt wird dieser durch jeweils neue Folien, die über die erste gelegt werden. Allerdings sollten nicht mehr als fünf Folien übereinander gelegt werden. Zudem müssen die verwendeten Folien lichtdurchlässig sein, und der Tageslichtprojektor sollte über eine Randbegrenzung (z.B. in Form von Metallstiften oder Projektionsrahmen) verfügen, damit die Folien nicht verrutschen.

9.
Kleben Sie die vorbereitete Folie in einen hellen Rahmen aus Pappe oder festem Papier, können Sie auf diesem Anmerkungen aller Art notieren, da nur Sie diese lesen können, aber keiner Ihrer Zuhörer. In diesem Fall brauchen Sie keinen besonderen Stichwortzettel für die erläuternden Kommentare, so dass bei den Zuhörern schnell der Eindruck entsteht, Sie würden Ihren Vortrag ohne jegliche „Spickzettel“ souverän halten.

10.
Entwickeln Sie nach intensiven vorangegangenen Überlegungen und einem Probelauf am heimischen Herd „plötzlich“ flüssig und ohne zu stocken auf einer leeren Folie aus dem Nichts heraus eine aufschlussreiche Darstellung, erzeugen Sie eine große Spannung bei Ihrem Publikum und sammeln Pluspunkte.

Um diese gravierenden Vorteile nicht unbeabsichtigt einzubüßen, sollen Ihnen die folgenden Hinweise Hilfestellung bei der Ausarbeitung überzeugender Folien geben.

10 Empfehlungen für die Konzeption Ihrer Folien

1.
Ihre ersten Überlegungen bei jeder Folie müssen lauten: „Welche Take-home-message will ich mit dieser Folie visuell vermitteln, was will ich erreichen?“

2.
Pro Thema sehen Sie eine gesonderte Folie vor. Quetschen Sie verschiedene Aspekte auf eine Folie, fehlt es an klar erkennbaren Strukturen und zwingend erforderlicher Übersichtlichkeit. Also bitte keine Sparsamkeit am falschen Platz!


Ihr Publikum soll das Wesentliche möglichst mit einem Blick erkennen, damit sich idealerweise sogleich ein Aha-Effekt einstellt. Kurze Sätze sind möglichst durch passende Illustrationen zu ergänzen.

3.
Darstellungen müssen optisch ansprechen. Hierbei sind grafische Dar-stellungen günstiger als die besten Texte. Verwenden Sie 


--
Listen / Tabellen,


--
Kurvendiagramme,


--
Säulendiagramme,


--
Kreis- oder Tortendiagramme,


--
Aufbaudiagramme / Organigramme,


--
Ablaufdiagramme / Netzpläne


Der Mensch erfasst derartige Darstellungen schneller und dauerhafter als


Textinformationen. 

Denken Sie einen Moment an die vielen Zahlen, mit denen uns manche Vortragende traktieren. Statt der mündlichen Beschreibung von „Zahlen-friedhöfen“ lassen sich schwer vorstellbare Mengen- und Größenver-hältnisse mittels grafischer Schaubilder übersichtlich vermitteln.

4.
Im Idealfall bilden Text und Bild eine Symbiose und unterstützen sich gegenseitig in ihrer Aussage. Bilder und Grafiken sollten stets auf die linke Folienseite, der Text auf die rechte Folienseite platziert werden. Die wichtigste Aussage („Kernbotschaft“) gehört in die Seitenmitte. Diese räumlichen Anordnungen entsprechen eher unseren Sehgewohnheiten.

5.
Überladen Sie Ihre Folien nicht mit zu vielen und verwirrenden Informa-tionen. Indem Sie mit unwichtigen Details aufwarten, leidet Ihre Kompetenz. Da Ihre Informationen „nicht auf den Punkt“ kommen, reagieren die Betrachter häufig mit innerer Kündigung. Weniger ist oft mehr! Verwenden Sie lieber mehrere einfache Abbildungen als eine überladene. Da viel Text zum Ablesen verleitet, bevorzugen Sie hier einen Telegrammstil mit Schlag-worten oder prägnanten Kurzsätzen. Textfolien sollen maximal sieben Zeilen umfassen, jede Zeile enthält höchstens sieben Wörter.



Die Abfolge der Informationen, die für das Verständnis des Inhalts Ihrer Darstellung wichtig sind, erfolgt von oben nach unten. Für jede Folie sehen Sie daher eine „ins Auge springende“ aussagekräftige Überschrift vor. Auch bei Diagrammen u.ä. achten sie auf eine knappe Überschrift und vermeiden Bildunterschriften. 

Ihre Texte gliedern Sie mit kurzen Leitsätzen oder Stichworten. Werden diese durch Nummern, vorgesetzte Punkte, Sterne, Striche oder ähnliches voneinander abgetrennt, prägen sie sich eher ein. 


Freizeilen und größere Zeilenabstände erhöhen die Übersichtlichkeit.

6.
Beschriftungen müssen gut lesbar (Vorrangig Druckschrift verwenden und Schreibschrift möglichst vermeiden, denn diese kann schwer lesbar sein) und für jeden Anwesenden – auch für jene, die nicht über Adleraugen verfügen - ausreichend groß sein (bei PC-produzierten Folien Schriftgröße mindestens 24 Punkte). 

Wegen der besseren Erkennbarkeit sind Groß- und Kleinschreibung („Schriftgebirge“) zu empfehlen. Beschränken Sie sich auf eine Schriftart und wählen Sie nicht mehr als eine Hervorhebung (fett oder kursiv).

7.
Brennen Sie kein Feuerwerk aus Textfolien ab, die sie dann auch noch als höflicher Mensch Ihren Zuhörern wortwörtlich vortragen („Folienvorlesung“). Vermeiden Sie mehr als zwei Textfolien hintereinander, welche ein einheit-liches Layout aufweisen. Schnell wirken gleichartige Folien auf die Zuhörer wegen der Einförmigkeit ermüdend und demotivierend.

8.
Farben setzen Sie gezielt und mit Bedacht ein, das heißt, sie müssen Sinn ergeben und werden nicht wahllos genutzt, nur damit das Dargestellte „schön bunt“ wird. Mehr als drei verschiedene Farben auf einer Folie wirken störend.


Für den Sinn nach zusammengehörende Sachverhalte sehen Sie stets die gleichen Farben vor (z.B. alle Überschriften blau, alle Pfeile rot). Als Hintergrundfarben bieten sich Pastellfarben sowie gelb an, nicht jedoch rot oder orange, die als Flächenfarben aggressiv wirken.


In Textfolien setzen Sie Farben nur ein, wenn sie essentielle Sachverhalte hervorheben wollen oder einer besseren Strukturierung dienen sollen. Am besten lesbar ist blauer oder schwarzer Text. Besondere Vorsicht ist bei hellen Farben geboten, weil sie bei größerem Abstand zur Projektionswand häufig nicht mehr erkennbar sind.


Wollen Sie Kontraste erzeugen, sehen Sie bei dunklen Farben einen hellen Hintergrund vor, bei hellen Farben einen dunklen Hintergrund vor.

9.
Auch wenn Ihre Grafik- oder Präsentations-Software (z.B. Powerpoint, Corel Draw, Freelance Graphics) eine ungeheure Fülle verlockender Möglich-keiten bis hin zu unnützem Computeranimations-Schnickschnack eröffnet, sollten Sie diese nicht für eine Effekthascherei nutzen.


Trotz aller eingesetzten Technik sollen Sie und Ihr Vortrag überzeugen. Medien können Ihnen nur helfen zu überzeugen, sie können den Vortragenden indes nicht ersetzen. 

10.
Sie nummerieren (nur für Sie selbst erkennbar) Ihre Folien, damit diese Ihrem geistigen Fahrplan entsprechend in der richtigen Reihenfolge eingesetzt werden können.

Nachdem Sie die vorstehend Empfehlungen bei der Entwicklung Ihrer Folien berücksichtigten, sollten Sie nun auch den Ehrgeiz entwickeln, Ihre wirkungsvollen Folien wie ein Profi vorzuführen.

10 Tipps für die Präsentation Ihrer Folien

1.
Um der „Tücke des Objekts“ aus dem Weg zu gehen und Pannen zu vermeiden, erscheinen Sie rechtzeitig am „Tatort“ und vergewissern sich, dass der Tageslichtprojektor einsatzbereit ist (Verschmutzte Auflage-/Glas-fläche? Klare Linse? Defekte Birne? Zu kurzes Stromkabel? Ausreichender Abstand zur Projektionsfläche? Genügend große Projektionsfläche? Kabel zur Vermeidung der Stolpergefahr sauber verlegt?). Natürlich legen Sie bei dieser Gelegenheit auch den Abstand des Projektors zur Projektionsfläche fest und stellen die richtige Bildschärfe ein. Kontrollieren Sie auch, dass von allen Plätzen ungestörte Sicht auf die zu visualisierenden Punkte besteht.

2.

Zur Bestimmung des besten Standortes für den Tageslichtprojektor orientieren Sie sich an unserer Skizze:


Die Breite einer projizierten Folie sollte im Verhältnis 1 : 6 zum Abstand des Zuschauers in der letzten Reihe stehen. Wenn die gezeigte Folie an der Projektionswand eineinhalb Meter breit ist, darf der Teilnehmer in der letzten Reihe nicht mehr als neun Meter entfernt sitzen, um die Informationen – vor allem aber den Text – noch aufnehmen zu können.

3.
Legen Sie Ihre (richtig liegende) Folie auf den ausgestellten Tageslicht-projektor und stellen Sie das Gerät erst in dem Moment an, wenn die Information benötigt wird. Dadurch wird die Aufmerksamkeit der Zuhörer nicht von Ihren mündlichen Aussagen abgelenkt.


Weisen Ihre Folien ein gleiches Format auf, sollten Sie an einen Projektions-rahmen aus Pappe oder einem ähnlich festen Kunststoff denken. Der Rahmen nimmt den Rest Licht, der zwangsläufig übrig bleibt, wenn Sie auf der stets quadratischen Auflage-/Glasfläche des Tageslichtprojektors arbeiten.

4.
Inszenieren Sie Ihre Folien, indem Sie zunächst mit Ihrer Ankündigung beginnen: „Auf der nächsten Folie sehen Sie...“, „Hier gibt eine neue Statistik Denkanstösse...“. Die Zuhörer wissen nun, worauf sie achten müssen, und werden neugierig. 

Anschließend betätigen Sie den Ein-Schalter und lassen den gezeigten Folieninhalt erst kurz wirken, damit sich der Zuhörer orientieren kann. Sie signalisieren damit den Anwesenden: „Betrachten Sie erst einmal in Ruhe die Folie“. 

Hiernach geben Sie zusätzliche mündliche Kommentare. Würden sie sogleich zu sprechen beginnen, würden Ihre mündlichen Aussagen ver-puffen, weil die Zuhörer sich zunächst erst einmal mit der Folie beschäftigen würden und nur eingeschränkt für Zusatzinformationen aufnahmebereit wären.   

5.
Verwenden Sie einen Stift, um besonders bedeutungsvolle Stellen auf der Folie zu zeigen, keinesfalls einen Finger. Den Stift lassen Sie liegen, während Sie über diesen Punkt sprechen. So stellt er für die Zuhörer eine Orientierungshilfe dar.


Der Einsatz von Laserpointern erweist sich in der Praxis als weniger günstig,
weil die Zeigewirkung gegenüber dem Stift geringer ist, selbst ein leichtes Zittern der Hand des Vortragenden bemerkt wird und die Gefahr besteht, dass sich der Vortragende dem projizierten Folieninhalt zuwendet.

6.
Wenden Sie sich nicht von Ihren Zuhörern ab, verdecken Sie nicht die Sicht auf die Projektionsfläche (am besten stellen Sie sich neben den Tageslicht-projektor), sprechen Sie nicht zu Leinwand oder Wand und unterhalten Sie sich nicht ständig mit der Auflagefläche des Projektors.

7.
Zeigen Sie Ihre Folien in schonenden Klarsichthüllen, so müssen Sie mit erheblich verminderter Lichtausbeute rechnen. Also fort mit den Licht schluckenden Umhüllungen während der Projektion. 

8.
Nachdem der Folieninhalt ausreichend betrachtet / erörtert wurde, schließen Sie die Betrachtung mit einem zusammenhängenden Satz oder einer Frage zur Folie ab. Mit dem Ausschalten des Projektors wird die Aufmerksamkeit der Zuhörer wieder auf Sie gerichtet. Bleibt jedoch die letzte Folie projiziert oder läuft der Projektor ohne Folie weiter (hier rechnet der Zuschauer permanent mit einer neuen Folie und hört demzufolge nur noch halbherzig zu), würde sich der Projektor als ein die Augen der Zuhörer ständig ablenkender Dauerbrenner oder Scheinwerfer erweisen.

9.
Präsentieren Sie Ihre Folien in zu hohem Tempo („Folienschleuder“), er-zeugen Sie den Unmut Ihrer Zuhörer. Nach einer Faustregel sollte eine Folie mindestens 90 Sekunden zu sehen sein.

10.    
Bei zu häufigem Folieneinsatz („Folienschlacht“) verliert diese Visualisie-rungsmöglichkeit ihren Reiz. Bezogen auf die Wirkung kann dann weniger mehr sein. Ihnen liegt doch nicht daran, dass sich Spötter zu der Bemerkung hinreißen lassen: „Noch eine Folie mehr und es wäre ein Film geworden!“ 

Auch bei lehrbuchmäßigem Einsatz der beschriebenen Möglichkeiten sollten wir bedenken, dass jeglicher Visualisierung lediglich eine dienende Funktion zukommt, unsere Rede oder Vortrag also ergänzen und ihre Attraktivität steigern soll. Sie als Vortragender sollen jedoch nicht in den Hintergrund gedrängt werden. Schließlich ist nach wie vor die Beziehung von Mensch zu Mensch für die Vertrauensbildung und Beeinflussung wichtiger als jede Technik.

