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Bei der Folienverwendung bzw. – gestaltung sind folgende Aspekte zu beachten:
I. Licht an, Licht aus
Eine helle Leinwand (in einem leicht abgedunkelten Raum) zieht zwingend die Aufmerksamkeit auf sich. Daraus resultieren typische Fehler:

· Die Leinwand ist permanent hell, egal ob eine Folie aufliegt oder nicht.

· Eine Folie wird noch projiziert, obwohl schon längst ein anderes Thema erörtert wird.

· Durch das DIN A4-Folienformat entsteht ein heller, blendender Rand.

Manche Projektoren verkraften es nicht, wenn sie ständig an- und ausgeschaltet werden. Beschaffen Sie sich eine belüftete Abdeckung bzw. für den Beamer eine Schwarzfolie.

Für OH-Projektoren gibt es passende Abdeckrahmen (Flip-Frames), welche den blendenden Rahmen vermeiden.
II. Richtig zeigen
Ihr Finger zeigt auf eine wichtige Stelle auf der Folie. Doch der Finger wird unscharf abgebildet und das geringste Zittern stark vergrößert. Sie wirken nervöser, als Sie sind.

· Verwenden Sie zum Zeigen (z. B.) einen Stift, den Sie auf die Folie legen.

· Wenn Sie lieber auf der Leinwand etwas zeigen wollen. Treten Sie neben das Bild, wenden Sie sich dem Publikum  zu.  Zeigen Sie mit ausgestrecktem Arm oder einem Zeigestock.

Ganz modern: Ein Laserpointer, bedient von einem Helfer(!).
III. Weniger ist mehr
Übersichtlichkeit von Bild und Schrift, aber auch Farben und Kontrast entscheiden über die Akzeptanz einer Folie.

· Plazieren Sie maximal sieben gut lesbare (Zeilen-) Statements auf einer Folie.

· Verwenden Sie nicht mehr als drei Farben.

Testen Sie verschiedene Original-Folien (Kontrast, Schriftgröße) vor Ort.
IV. Schrittweise aufbauen
Genau so, wie Sie ein kompliziertes System schrittweise oder in Teilen erklären, gehen Sie auch bei komplexen Bildern vor: Sie zerlegen das Bild in mehrere Teilfolien (Layer), die Sie nach und nach übereinander legen. In einem solchen Fall lohnt sich ggf. der Einsatz eines Rechners mit einem Präsentationsprogramm
.


Setzen Sie für komplexe Folien die Overlaytechnik ein.


Teilweises Aufdecken von Folien wenden Sie nur selten an.
V. Doch Vorlesen?
An der Wand erscheint eine mit Schrift völlig überfrachtete Folie und als Höhepunkt lesen Sie (als Referent) daraus vor. Damit beleidigen Sie jedes Publikum.

Unterscheiden Sie zwischen Folien und Handouts bzw. Manuskripten. Folien enthalten nur Kernaussagen, kurze Zitate, Leitsätze etc., die darauf warten, von Ihnen kommentiert zu werden.


Eine (Text-) Folie ist keine fotokopierte Zeitung.
VI. Zeit lassen
Sie (!) kennen Ihre Folie(n) in- und auswendig. Das Publikum aber nicht. Lassen Sie ihm Zeit, die Folie zu erfassen: Bei Textfolien lesen Sie still mit, ansonsten warten Sie, bis sich „aller“ Augen wieder auf Sie richten.


Setzen Sie pro Folie mindestens zwanzig Sekunden an.
VII. Zeit lassen
Es passiert schneller, als Ihnen lieb ist: Die Folien geraten durcheinander.


· Nummerieren Sie die Folien durch.

· Schreiben Sie klein an den Rand, was thematisch und welche Folie als nächstes kommen. (Diese „Mini-Notes“ können Sie ggf. als Ankündigung direkt verwenden).

Reserve und Vertiefungsfolien werden hierarchisch sinnvoll nummeriert.
Aber:
Setzen Sie bei Folien auf Qualität statt Quantität!
VIII: Was kann alles auf Folien drauf?
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IX. Was muss bei der Folienerstellung beachtet werden?
Sinnvoller Einsatz von Farben: 

· 3 Farben maximal
· gleiche Farben bei gleichen Textebenen

· Lesbarkeit und Aussehen beachten

· Nicht zu bunt! Das wirkt unseriös

Schrift angemessen:

· Schriftgröße mind. 24 Pkt./6 mm

· 2 Schriftarten max. pro Folie

· gut geeignet: Arial

Text-Gestaltung:

· Nur die wichtigsten Kernaussagen auf die Folie

· Einfache, verständliche Formulierungen verwenden

· Stichwörter verwenden

· Max. sieben Inhaltspunkte pro Text 
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