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Guideline für Präsentationen 
 

Design 
• Besser schlicht als überladen 
• Animationen und Übergänge sparsam einsetzen (nur wenn funktionaler/informativer 

Mehrwert) 
• Starker Kontrast zwischen Schrift und Hintergrund 
• Angemessen große Schrift 
• Evtl. Farbauswahl auf Beamer anpassen 

Struktur 
• Jede Folie enthält: 

o Vor- und Nachname 
o Seitenzahl (X von Y) oder Fortschrittsbalken 
o Datum 
o Thema des Vortrags, bzw. Kapitelüberschrift 

• Gliederung enthält im Wesentlichen: 
o Titel 
o Inhaltsverzeichnis 
o Einführung 
o Hauptteil 
o Vor-/Nachteil 
o Überblick/Fazit 
o Verabschiedung 

• Unterfolien enthalten Titel des Abschnitts 
• KEIN langer Text - nur Stichpunkte, Grafiken, Bilder 
• Videos nur kurz mit hoher Informationsdichte 

Vortrag / Präsentation 
• Begrüßung, wer bin ich, worum geht’s hier 
• Frei sprechen, nicht vorlesen/ablesen 
• Folien nicht zu schnell weiterblättern 

 - Inhaltsverzeichnis während der Einführung gern länger zeigen 
• Folien nicht zurückblättern, lieber Inhalte erneut einfügen 
• Gute Körperhaltung, kein buckeliger Glöckner, vielleicht etwas zum Festhalten mitnehmen 
• Publikum ansehen und ansprechen 
• LANGSAM und deutlich sprechen 
• Jeden Aspekt der Folien verstehen - auf Unbekanntes verzichten 

Kollektive Bewertung 
• 2 Leute werden ausgesucht 
• Wurden die obigen Kriterien eingehalten? 
• Welche Aspekte sind optimierbar? 
• Konkrete Punkte und Vorschläge benennen 


