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Das Ziel: Eine gute und gelungene Präsentation 
Zufall oder geplanter Erfolg?
Ihr habt euren Projektvertrag unterschrieben, wisst jetzt euer Thema, habt eine gute Idee für eine Präsentation und möchtet am liebsten gleich „loslegen“ zu arbeiten. 

[image: image2.wmf]Aber halt: 

Wenn ihr gute Ergebnisse haben und eine interessante Präsentation machen wollt, überlegt erst einmal genauer. 
Der Weg zu einer gelungenen Präsentation ist lang. Es gibt viele Stolpersteine, die man auf den ersten Blick leicht übersieht.

[image: image3.wmf]Ihr könnt sie nur erkennen und vermeiden, wenn Ihr alles, was Ihr tun wollt, vorher schon einmal genau durchdenkt . Sprecht gemeinsam alles durch, dabei geht Ihr in Gedanken schon den Weg und erkennt die einzelnen notwendige Schritte. Wie gesagt, gute Planung spart Zeit, Nerven und auch Kosten! 

Dazu drei Tipps: 

[image: image4.wmf]Um das „Arbeitschaos“ zu verhindern, gibt es den gemeinsam ausgearbeiteten übersichtlichen Aufgabenplan. Dieser verhindert das große Durcheinander, das eintritt, wenn Teams oder Personen ohne genaue Absprachen nebeneinander arbeiten.
Bei der „Zeitfalle“ hilft der gemeinsame Zeitplan, ...

[image: image5.wmf]Und für eine gute Übersicht sorgt der aus beiden Plänen zusammengestellte Projektablaufplan. Er steht in eurem Arbeitsraum, gibt euch jederzeit den Überblick und ermöglicht euch, „alles unter Kontrolle“ zu habeWie ihr all das machen könnt, lest ihr auf den nächsten Seiten.Profi 7a 
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[image: image6.wmf]Die erste Falle: 

„Das Planungschaos“ oder „Die Holperpiste“
Wie schon gesagt – Projektarbeit und die Vorbereitung einer Präsentation sind nicht ohne ..... 

[image: image7.wmf]Es gibt eine ganze Menge an Überraschungen. Der Weg zu einer wirklich gelungenen Präsentation ist lang, ihr müsst - länger als gewohnt - selbständig zusammen arbeiten und zu Ergebnissen kommen. Oft stellt sich zu spät heraus, dass notwendige Arbeitsschritte vergessen wurde, dass passendes Arbeits-material nicht (rechtzeitig) zu bekommen ist, oder dass wichtige Informationen für die Präsentation fehlen. Dieser unübersichtliche Weg kann Euch deshalb manchmal wie eine „Holper-Piste vorkommen, 
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endlos lang und an den unvorhergesehensten Stellen mit gemeinen Schlaglöchern versehen. Dann ist Durchhalten angesagt!!!
[image: image10.wmf]Wie schafft man das am besten? Was tun die „Pisten-Profis“ gegen Durchhänger? Hier hilft der

Die Profis, die alle notwendigen Schritte in Gedanken schon einmal durchgegangen sind, die haben schon vor dem Start einen großen Vorsprung:

· Sie können voraussehen, wo wahrscheinlich Schlaglöcher oder Hindernisse auf sie warten, die wertvolle Zeit aber auch viel unnötige Arbeit kosten können. 

· Sie können besondere Aufmerksamkeit auf schwierige Punkte richten und versuchen, einen „cleveren“ Umweg oder besser noch eine Abkürzung zu finden.

In einem ersten Schritt entwerft ihr den gemeinsamen Arbeitsplan. Wie das geht, steht auf der nächsten Seite.
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gemeinsame

[image: image12.wmf]Der      Aufgabenplan
Es gibt verschiedene Möglichkeiten, einen Arbeitsplan zu machen. Euch werden zwei Methoden vorgestellt, die es euch leicht machen, einen Aufgabenplan für euren Arbeitsraum anzufertigen. 

Die erste Methode kennt Ihr schon, sie ist auch nicht schwer. Die zweite ist möglicherweise neu, ist aber nicht viel schwerer und kann schnell von euch gelernt werden. Aber Achtung: Nehmt euch genügend Zeit für diese Arbeit! Hier gilt das Motto: Viel Zeit hilft viel! Macht erst Notizen oder besser noch ein Protokoll. Wenn alles genau durchgesprochen ist, fertigt Ihr den großen Arbeitsplan an, der in Eurem Arbeitsraum hängen sollte, damit Ihr jederzeit nachsehen könnt, was von eurem Team und von den einzelnen erledigt werden muss.

1. Ihr schreibt eine Liste mit all den Dingen, die von euch besorgt, bearbeitet, gelöst oder angefragt werden müssen. Das sind sicherlich eine Vielzahl von Punkten. Versucht dann, eine sinnvolle Reihenfolge zu finden, in der die einzelnen Punkte zu erledigen sind. Wenn zwei oder mehr Dinge gleichzeitig zu erledigen sind, schreibt sie nebeneinander auf die Liste.

2. Fortgeschrittene machen sich ein Diagramm. Wie geht das? Ihr schreibt jeden wichtigen Arbeitschritt zunächst auf einen Zettel (bzw. ein Kärtchen). Dann werden die Schritte geordnet und zwar so, wie sie entschieden und bearbeitet werden müssen.

Am Beispiel „Umzug“ könnt Ihr Euch mit beiden Methoden vertraut machen.
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Aufgaben-Plan: UMZUG
(Liste)

zuerst entscheiden: Soll der Umzug 

· von einer Firma oder 

· selbst gemacht werden?

Was muss dann alles gemacht werden?

1. Umzugstermin festlegen

2. Alte Wohnung streichen

3. Alte Wohnung abmelden             Telefon abmelden

4. Packen

5. Umzugswagen organisieren

6. Leute zum Helfen organisieren, wer kann an dem Termin?

Für die einzelnen Punkte muss aber noch genauer überlegt und geplant werden, wir nehmen z.B. das Packen

· Termin (Wann kann angefangen werden, wann muss es fertig sein?)

· HelferInnen zum Packen (Wer kann an welchen Terminen kommen und helfen?)
· Kisten besorgen (Wer macht das? Bis wann? Von welcher Firma?)
· Papier u. ä. besorgen (Für Gläser und zerbrechliche Sachen werden grosse Mengen an Papier benötigt. Wer besorgt was bis wann?)
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Aufgaben-Plan: UMZUG
(Diagramm)
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