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Phase 4: Abschluss
Präsentation
	
	Überlegungen / Vorbereitungen
	Verlauf

	1
	· Publikum einschätzen
(Fachleute oder Laien, positive oder negative Einstellung der Zuhörer, Interessen und Erwartungen der Zuhörerschaft)

· Spannung erzeugen
(Fragen, Bilder, Zitat, Gegenstand, provozieren, überraschen, Betroffenheit auslösen, Nutzen aufzeigen)
	Begrüssung (ev. Vorstellung)

Einstieg (Anlass, Thema, Auftrag)

	2
	Ziele
· Information verbreiten, zu einer Entscheidung führen, beeinflussen von Einstellungen und Gefühlen

· Gliederung auf Folie, Plakat oder Wandtafel schreiben
	Ziele und Nutzen transparent machen

Überblick über die Inhalte (Gliederung)

	3.
	Inhalte

· selektieren:
Schwerpunkte setzen, Kernaussagen

· komprimieren:
weniger ist oft mehr
kurze und klare Aussagen

· visualisieren:
Bilder, Fotos, Grafiken, Schemata, Karte, Gegenstände, mit Schlagwörtern auf Zetteln Ideen entwickeln
	Während des Vortrags Zeit für Pausen lassen, in denen Fragen gestellt werden können.

	4.
	Zusammenfassung

· wichtigste Aussagen kurz wiederholen

· Folgen aufzeigen

· ev. Bogen zum Einstieg spannen
	Zusammenfassung visualisieren 

	5
	Abschluss


	Fragen beantworten
Verabschiedung und Dank


Tipps und Tricks zur Präsentation

	T
	Touch (zeigen)
	· Ein Bild sagt mehr als tausend Worte (Bilder, Skizzen, Poster, Foto, Gegenstand, einfache Grafiken etc.).

· Tafel, Flip-Chart, Projektor, Modelle etc. einsetzen

· auf der Folie / Wandtafel Verlauf zeigen (Bleistift, Magnet)

· ruhig neben Wandtafel, Leinwand und Flip-Chart stehen

· Zeigestab

	T
	Turn (Augenkontakt)
	· nicht im Blickfeld stehen

· Augenkontakt mit dem gesamten Publikum herstellen

	T
	Talk (sprechen)
	· Beginn und Schluss auswendig lernen

· Rest mit Hilfe eines Spickzettels (max. A6; Stichwörter, Merksätze, Zahlen, Fragen)

· ganzen Vortrag ausserhalb des Blickfeldes bereithalten

· Sprechpausen, Stimme variieren, langsam, klar und deutlich sprechen

· einfache und verständliche Sätze

	S
	Smile (lächeln)
	· Die ersten Sekunden des Auftretens entscheiden.

· Achte auf Körperhaltung, Freundlichkeit, Kleidung, angepasste Gestik und Mimik, aber nicht übertreiben.


