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8. Planung:
Den Vortrag vordenken

PFLANU

(1

Pruscth— caRTooN 5.

Klug verzetteln: Planen mit Haftnotizen

Die Grobstruktur »Einstieg — Hauptteile — Schluss« steckt Eckpflocke ab.
Diese Felder brauchen nun inhaltliche Fiillung. Eine praktische Vorge-
hensweise fiir diesen Planungsschritt: Ubertragen Sie die Grobstruktur
E+ HI + H2 + H3 + ... + S auf einen groflen Papierbogen und holen
sich dann zwei oder mehr Péackchen verschiedener Haftnotiz-Zettel.
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8. Planung 37

Alle Inhalte, Themen und Teilthemen, die Sie in Thre Prisentation
packen mochten, schreiben Sie auf gelbe Zettel und kleben diese test-
weise in die Felder Hauptteil 1, Hauptteil 2, Hauptteil 3, ... Schnell wird
deutlich, wo Sie zu viele und zu wenige »Bauteile« haben und ob der
Spannungsbogen stimmt. Mit den Post-its konnen Sie sofort umgrup-
pieren. Medien, Beispiele und Inszenierungsideen kommen anschlie-
Bend auf Zetteln anderer Farben dazu. Abschlieflend knopfen Sie sich
Einstieg und Schluss vor — vielleicht mit Zettelchen einer anderen Farbe.

Mitdenker suchen: Der Mensch denkt nicht gern allein

Mit etwas Gliick finden Sie Freunde oder Kollegen fiirs Umsortieren,
Rauswerfen oder Reinpacken: Idealerweise ist das jemand, der IThr Pu-
blikum kennt, aber kein absoluter Themenspezialist ist. Das verhindert
»Betriebsblindheit«.

Mind-Mapping: Mind-Map als Planungshilfe

Mind-Map-Fans planen Prisentationen mit der »Krakenstruktur«. In
die Mitte kommt das Thema. Die Hauptteile werden »Aste« und die
Unterkategorien »Zweige«. Medien und Sonstiges kommen in anderer
Farbe dazu. Der Vorteil liegt in der Flexibilitit. Sie konnen an jeder Stelle
Neues einfiigen (Buzan/Buzan 2005). Wer gerne mit dem Rechner plant,
nutzt dafir hilfreiche Software. Im Netz finden Sie dazu die jeweils ak-
tuellste Information.

Weil es immer eng wird: »Knautschzonen« einplanen

Langatmige Vorredner, diskussionsfreudiges Publikum oder technische
Probleme werfen Zeitpline schnell iiber den Haufen. Planen Sie schon
vorab Notfall-Losungen — im Ernstfall hat man den Kopf dafiir nicht
frei: Wo sind »Knautsch-« beziehungsweise »Pufferzonen« meines Vor-
trags, die ich notfalls kiirze oder ganz tiberspringe? Welche Folien und
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38 8. Planung

Beispiele lasse ich bei Zeitmangel weg? Diese Pufferzonen markieren Sie
im Manuskript.

Einstieg und Schluss sollten trotz Zeitnot erhalten bleiben, denn sie
sind als Tiiroffner und Schlusspunkt die Dreh- und Angelpunkte Ihres
Vortrags. An Uberleitungen sollten Sie auch nicht sparen.

Stegreifplanung mit Mind-Map:
In wenigen Minuten startklar sein

Unser Credo: Prasentationen soll man grindlich planen! Aber manch-
mal wird es eng: »Kommen Sie bitte schnell riber und erzahlen Sie
uns ber ...« Nicht nur fir solche Félle trainieren wir unsere Stegreif-

planung. Mind-Maps helfen dabei.

Schritt 1: Ziel und Setting kl@ren
Wen soll ich woriiber (1) informieren, (2) iberzeugen oder (3) motivie-
ren2 (ca. 60 Sekunden nachdenken).

Schritt 2: Schlusselbegriffe notieren
Ein Blatt Papier (Querformat) nehmen und im Mind-Map-Format die
wichtigsten Begriffe notieren, die lhnen einfallen (ca. 60”).

Schritt 3: Prioritéten und Reihenfolgen festlegen
Die interessantesten Themen-Aste im Mind-Map einkreisen und ihre
Reihenfolge mit Ziffern festhalten (ca. 30").

Schritt 4: Einstieg Uberlegen
Wie stimme ich die Zuhérer ein? Wie mache ich sie neugierig? Stich-
wortartig notieren (ca. 30”).

Schritt 5: Schluss Gberlegen
Mein gutes Ende? Ein Big Bang? Stichworte notieren (ca. 30").

Schritt 6: Tief durchatmen oder ersten Satz murmeln
Jetzt kdnnen Sie starten. |hr Mind-Map-Manuskript haben Sie dabei.
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9. Manuskript:
Sicherheit mit Handen halten

Nur Abenteurer machen’s ohne

Spickzettel reduzieren Lampenfieber, geben Sicherheit und Ihr Publi-
kum sieht, dass Sie sich vorbereitet haben. Oft brauchen Sie dieses Ma-
nuskript beim Vortragen gar nicht mehr, aber legen Sie es so ab, dass es
im Notfall schnell zur Hand ist. Farbiges Papier hilft furs schnelle Finden.
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Was steht auf dem Manuskript?

So wenig wie mdglich und das grof3, gut lesbar und tibersichtlich geglie-
dert! Auf keinen Fall voll ausformulierten Text in Schriftsprache! Der
verleitet zum Ablesen und wirkt schlimmer als ein Réhrchen Schlafta-
bletten. Also moglichst nur Stichworte, Fragen und Merksitze. Ausfor-
muliert sind hochstens Anfangs- und Schlussformulierungen, Uberlei-
tungen und notfalls Passagen, bei denen der genaue Wortlaut relevant
ist — beispielsweise Gesetzestexte.

Manuskripttypen zur Wahl

Klassische DIN-A4-Spaltenmanuskripte

Stehpult-Redner nutzen immer noch DIN-A4-Papier und arbeiten mit
Spalten fiir Inhalt, Zeit, Medien und Inszenierung (—> Struktur von Ka-
pitel 7). Stichwortartig und auf einen Blick erkennbar stehen da Haupt-
und Unterpunkte und natiirlich auch Einstieg und Schluss. Farben,
Leuchtstiftmarkierungen und Absitze erleichtern die Orientierung.
»Knautschzonen, die bei Zeitmangel gekiirzt werden, finden sich auf
einen Blick. Tipp: Blitter nur einseitig beschreiben, nummerieren und
kriftiges Papier nehmen — das hingt nicht so schlapp rum.

Stichwort- und Kartenmanuskripte

Von TV-Moderatoren kennen Sie das: Stabile Karteikarten im DIN-A5-
Format mit dem Programmlogo auf der Riickseite. Vorteile: A5 sieht un-
auffillig und stabil aus — besonders, wenn Sie ohne Pult vor Publikum
stehen. Jeder Themenabschnitt ist eine Karte und die Karten zwingen
zur Kiirze. Da stehen nur Stichworte, Halbsitze, Fragen sowie Hinweise
auf Zeit, Inszenierung und Medien. Vorgetragene Karten wandern ans
Ende des Kartenpacks. Die Karten sind nummeriert — vorsichtshalber.

Mind-Map-Manuskripte

Manche Referenten verwenden grafische Manuskripte, zum Beispiel
Mind-Maps. Die sind entweder handgezeichnet, bunt und ggf. mit
Handskizzen versehen oder eher niichtern per PC erstellt (— Kapitel 8).
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Plakate und ausgedruckte Foliensatze als Manuskriptersatz

Wer grofie Pinnwandplakate einsetzt (— Kapitel 23), kann auf diese mit
diinnem Bleistift Manuskriptstichworte notieren oder kleine Haftnotiz-
Zettel an die passenden Stellen kleben. Es schadet nicht, wenn die Teil-
nehmer diese Notizen sehen.

Oder aber, Sie drucken Thren Foliensatz verkleinert als Folienansicht aus
und notieren auf diesem Ausdruck Ihre wichtigsten Stichworte.

Zeitangaben: Wem die Stunde schlagt

Das schonste Manuskript ist nur die Hilfte wert, wenn keine Zeitmarken
drinstehen — geplante Minuten oder/und die Uhrzeit, bis zu der dieser
Part abgehandelt sein muss. Und natiirlich haben Sie eine Uhr dabei und
sichtbar platziert.






