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In Zeiten von endlosen Telefonkonferenzen und Meetings, 
in denen viel geredet, aber wenig Inhalt übrig bleibt, seh-
nen sich die Menschen nach etwas greifbaren. Es werden 
alte textüberladene PPT Folien wild zusammengestellt, 
weil viel zu wenig Zeit für die Vorbereitung zur Verfügung 
steht. Dabei sollen doch Meetings, Telefonkonferenzen und 
gerade Präsentationen helfen komplexe Inhalte zu verdeut-
lichen. 
Es gibt so viele neue technische Möglichkeiten die  unseren 
lieben Kollegen, Kunden und Vorgesetzten nachhaltiger, 
emotionaler und einfacher darzustellen: Visuell!

Laut einer Studie der Universität St. Gallen werden 
45% mehr von den Inhalten behalten, wenn Sie verbild-
licht sind! Nur Wie bitte soll das gehen? Das liegt vor Ihnen 

und in Ihren Händen. Sie können ganz leicht, Schritt für 
Schritt in diesem Buch lernen wie Sie Ihre Zuhörer und 
Zuschauer mitten ins Herz treffen, um so Ihre Botschaft 
deren Köpfe verankern. Von den ersten Skizzen, über 
Projekte und Ideen organisieren, bis hin zur Präsentation. 

Sie finden hier hilfreiche Tipps ohne Materialschlacht, 
Anleitungen zum Visualisieren und Strukturieren, sowie 
kleine Helfer zum Präsentieren.Danach wird sich Ihr Büro-
alltag verändern und Sie zum Helden des Büro-Alltags! Am 
Besten wir legen gleich los.
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Material
 
Mit einfachen Werkzeugen steuern Sie die positive Wirkung 
Ihrer Aussagen, schaffen ein angenehmes Umfeld und ge-
winnen Sicherheit in Ihrer Kommunikation in Schrift und Bild.
In einem Tag erfahren und üben Sie die Gestaltung über-
zeugender Botschaften mit Flipchart, Moderationswand 
und mobilen Elementen wie Moderationskarten. Danach 
veranschaulichen Sie ohne großen Aufwand komplexe 
Sachverhalte souveräner und beschleunigen den Dialog 
mit Ihren Teilnehmern.

Wir zeigen und üben Erfolgsfaktoren für optisch anspre-
chende Präsentationen, die wie in der späteren Umsetzung 
meist in Echtzeit entstehen, und gehen erste Schritte im 
gleichzeitigen Visualisieren und Präsentieren.
Unsere gemeinsame Arbeit ist getan, wenn Sie die Überzeu-
gung, über zwei linke Hände zum Schreiben und Zeichnen 
zu verfügen, abgelegt haben und Sie Ihre Flipchart-Schrift 
verbessert und durch ein Grundvokabular an Symbolen 
und einfachen Figuren ergänzt haben.

Sie brauchen:
Neuland Flipchart Marker No1, Outliner (Schwarz) und eine Farbe, sowie einen Big One in Grau als Schattenstift
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Warum 
etwas we-

gwerfen, was für 
relativ “kleines” Geld 

schnell und einfach wie-
der funktionstüchtig 

gemacht werden 
kann?

 Neben den 
zweifelsfrei wichtigen 

ökologischen Punkten, gibt es aber 
auch ganz praktische Aspekte, die für 

Marker der Serien Neuland No.One® und 
Neuland BigOne® sprechen. Zum Beispiel die 
beiden Griffmulden, mit denen der Mark-
er geradezu automatisch richtig gehalten 
werden kann um „moderationsgerecht“ 

schreiben zu können. Oder die praktische 
Rollbremse, die verhindert dass der 
Marker einfach mal so vom Tisch 

herunterkullert.



-6-

Schrift

Eine gut lesbare Handschrift ist essientiel für ein gutes 
Gesamtbild. Glauben Sie mir! Jedes noch so gut gezeich-
netes Bild kann durch eine krakelige Schrift versaut wer-
den. Darum ist es gut am Anfang ein wenig zu üben. So 
werden Sie nicht nur warm mit den neuen Stiften, sondern 
es hilft Ihnen auch später die Symbole mit einem locke-
ren schwungvollen Strich zu zeichnen. ie Buchstaben zu 
„konstruieren“. Schreiben Sie am besten in Druckbuchsta-
ben. Dazu setzen Sie den Stift immer wieder ab um den 
nächsten Teil des Buchstaben zu schreiben. Ein kleines 
schreiben Sie, indem Sie erst ein kleines „c“ schreiben 
und dann einen senkrechten Strich ziehen. Die Buchsta-
ben werden konstruiert. Kleinbuchstaben sind ein Käst-
chen hoch und Grossbuchstaben, sowie Ober- und Unter-
langen 1/3 höher. 

Ob Sie den 
Stift richtig hal-

ten, erkennen Sie 
daran, dass senkrechte 
Striche breit und gleich-
mässig satt, und die 
waagerechten Striche 

schmal sind.



-7-



-8-



-9-



-10-



-11-



-12-

Männchen

Männchen, oder Strichmännchen, Männchen oder Weib-
chen? Es gibt schönerer, seriösere und praktischere Mög-
lichkeiten ein Männchen zu zeichnen als die bekannten 
Strichmännchen.  Die „Schulzemännchen“ zum Beispiel. 
Ich habe Ihnen eine Art Männchen entwickelt mit dem Sie 
alles machen können: Männchen, Weibchen, Zeigemänn-
chen, Präsentationsmännchen, schüchterene Männchen 
und selbstbewusste Männchen.
Auf den folgenden Seiten sehen Sie Schritt-für-Schritt Anlei-
tungen, die auf eine Grundform basieren.
das heißt für Sie: Können Sie einen, können Sie alle.

Männ-
chen und 

Weibchen ver-deutlichen Sie mit der Frisur und der 
Kleidung.
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Emojis sind tolle Vorlagen für  
Emotionen
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Banner und andere Textcontainer

Ob als eigenständiges Symbol, oder in Kombination mit 
Männchen, Textcontainer helfen mit wenigen Strichen Text 
emotional zu betonen und zu verdeutlichen.
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Textcontainer in Kombination

Durch geschicktes Kombinieren ver-
vielfältigt sich Ihre eigene Symbolbib-
liothek in`s Unendliche. Bedenken Sie 
jedoch beim Kombinieren: Den Vor-
dergrund immer zuerst zu zeichnen.
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Da der  
Rahmen immer 

kleiner ist, wie der Text 
den man hinein schreiben 

möchte, sollten Sie im-
mer zuerst schreiben, 

dann zeichnen!
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Banner eignen sich wunderbar für Überschriften. Sprech-
blasen und Denkblasen für Statements, Ideen Kommenta-
re und Aussagen als optische Trennung.
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Rahmen können Sie als Text-
container verwenden, 

oder als Kontur für den 
gesamten Flipchart.
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Symbole für Ihre eigene Bildbibliothek

Puh, das sind ganz schön viele Symbole! Aber keine 
Sorge, Sie müssen nicht alle zeichnen können. In Ihrem 
Alltag kommen Sie mit ca. 10 Symbolen gut zurecht. Durch 
geschickte Kombination von Ihren 10 Symbolen, plus 
Satzzeichen, Linien und Pfeilen, haben Sie alles was Sie 
brauchen. Also, überlegen Sie welche 10 ymbole unbe-
dingt in Ihre Bildbibliothek gehört und üben Sie diese drei, 
vier Mal. 
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Wegweiser 
eignen sich gut 

als Keyvisual mit 
integrierter  

Agenda.
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Was brauchen Sie persönlich an Sym-
bolen um Ihre „Geschichte“ zu erzäh-
len? was umgibt Sie an Themen, wel-
che Symbole begegnen Sie im Alltag? 
Schauen Sie sich um, lassen Sie sich 
inspirieren.
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Gedankenblase und die „Daten Cloud“ 
(oder überhaupt Wolken) sind nicht 
gleich. Eine Wolke ist nicht ganz rund, 
sondern hat eine gerade Unterseite. 
Schauen Sie mal aus dem Fenster Rich-
tung Horizont. Sehen Sie ein Wolke?
Und über Ihnen ist da auch eine Wolke? 
Ja? Eine runde Wolke? Das ist eine Ge-
dankenblase.
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Inspirationen zum Üben
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Licht und Schatten

Ist das Objekt dass Sie zeichnen Flach, ober rund?
Bei flachen Objekten ist der Schatten hinter dem Objekt, bei 
runden im und unter dem Objekt. Wenn das Licht also nun von 
Links kommt ist der Schatten rechts.
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Symbole in Kombination

Sie können die Symbole einzeln ver-
wenden, oder mit Text und anderen 
Symbolen kombinieren. So erweitern 
Sie Ihre persönliche Bildbibliothek.
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Farb-
akzente 

setzt man mit 
einer gleichmäßigen 

Schraffur aus paralle-
len Strichen
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Vom Wort zum Bild

Zugegeben es ist anstrengender visuell zu arbeiten statt 
nur verbal.  
Man braucht beide Gehirnhälften dazu. Aber die Beloh-
nung ist es Wert! Sie und Ihre Zuhörer werden sich den 
Inhalt viel, viel länger merken können als einfach nur Text 
und Charts.

Wie übersetzt man Text in Bildsprache? Metaphern helfen, 
passen aber nicht immer. Manchmal liegt die Lösung auch 
näher. Schauen wir und folgende Übung einmal genauer 
an:

„Unternehemen A hat den geringsten Anteil in der Metall-
branche“ Um diesen Satz in Bilder zu übersetzen, überle-
gen wir, was ist das wichtigste in dem Satz?
Wir erfinden nichts dazu (z.B. weitere Unternehmen). Anteil, 
Unternehmen und Metallbranche sind die Hauptworte. Wie 
würden Sie diese Worte darstellen?
Was kommt Ihnen als erster Gedanke.
Was davon liegt am nächsten zu der Aussage? Kann man 

Symbole kombinieren? Was kennen Sie aus dem Alltag?
Ein Kuchendiagramm für Anteil kombiniert mit etwas me-
tallischem. Eine Fabrik als Symbol für Unternehmen, fertig.

Bei den anderen Aussagen ist es ähnlich. Es gibt wieder 
3 Hauptelemente, die in Symbole übersetzt werden. Was 
liegt am nächsten an der Aussage? Was kennen Sie aus 
dem Alltag? Es soll ja kein Rätsel für Ihre Betrachter wer-
den. Was können Sie in kürzester Zeit zeichnen?
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Die richtigen Bildideen finden

Das ist ganz leicht! Würde ich jetzt gerne sagen, ist 
es aber nicht. Einen langen Schachtelsatz mit vielen 
wissenschaftlichen Fachbegriffen in einfache Symbole 
übersetzen geht nur Schritt für Schritt. 

1.	 Sprache vereinfachen!
2.	 Schlagwörter suchen
3.	 Was ist die Hauptaussage?
4.	 Was kann man schnell zeichnen?
5.	 Was macht es gut anschaulich?
6.	 Was ist spannend?

Auf den nächsten Seiten haben Sie die Gelegenheit 
Sätze in Bilder zu verwandeln. Los geht´s!
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Komposition

Weniger ist mehr Ja, das kennen Sie schon. Manchmal ist 
es garnicht notwendig  die ganze Zeichenfläche mit klein-
teiligen Dingen zu pflastern.

Ein Statement mit einer Sprechblase für das Zitat und ei-
nem Mänchen kann auch schon viel ausdrücken.

Prozessschritte lassen Sie durch Treppen darstellen.
Ein Ideenfilter kann auch durch einen guten alten „Melitta 
Kaffeefilter“ dargestellt werden.

Wenn Sie vorhaben ein Gesamtbild, ein Big Picture, das 
grosse Ganze, oder auch nur einen Ablauf darzustellen, 
ist es sinnvoll, wenn Sie sich vorher eine kleine Skizze 
machen. Wieviel Hauptelemente haben Sie? Dementspre-
chend teilen Sie sich Ihre Zeichenfläche ein.Auf den fol-
genden Seite habe ich Ihnen ein paar Beispiele zusam-
mengestellt für unterschiedliche Situationen.
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Sie wissen nicht wieviel Elemente Sie 
zeichnen und erklären wollen? Viel-
leicht sammeln Sie auch noch Ideen 
in einem Brainstorming. Dann ist die 
Popcorn Variante das Beste. Schreiben 
Sie das Thema liebevoll ausgearbeitet 
in die Mitte und sammeln Sie rund um 
das Thema die Ideen. Sammeln Sie nur 
die Schlagworte, keine ganzen Sätze. 
Ergänzen Sie diese mit Symbolen. Im 
Anschluss können Sie noch ein paar 
Verschönerungen vornehmen: Schatten 
setzen Farbe und wenn nötug Verbin-
dungen zeichnen. Fertig.

Brainstorming mit Popcorn
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Prozesse und Abläufe,

lassen sich gut mit einem Weg darstellen. So wird das 
Auge des Betrachters geführt. Auch hier können Sie sich 
vorher das Blatt einteilen, wenn Sie wissen wieviel Haupte-
lemente, oder Schritte Sie beschreiben möchten.

Bleiben Sie bei einer Symbolhaften Darstellung. Halten Sie 
sich nicht auf mit komplizierten und fein ausgearbeiteten 
Zeichnungen. Das stresst Sie und der Zuhörer verliert die 
Geduld, wenn er Ihnen zuschaut, wie Sie immer wieder 
neu anfangen, weil Sie  unbedingt eine Dreipunktperspek-
tive mit Kreuzschraffur umsetzen möchten. 
Wenn Sie anhand einer Zeichnung etwas komplexes er-
klären möchten, macht es für den Betrachter keinen Un-
terschied, ob Sie ein perfektes Auto zeichnen, oder ein 
einfaches Symbol zeichnen. Er versteht auch so was Sie 
erzählen.
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Eins nach dem Anderen

Was soll man jetzt zuerst machen? Wie verliert man sich nicht 
in Details?
Wie kann man den so schnell die Inhalte visuell umsetzen. 
Wie setzte man die Idee strukturiert um?

Dazu hat die fantastische Brandy Agerbeck in ihrem Buch 
„Wegweiser Graphic Recording“ ein paar Tipps beschrieben, 
die ich für Sie grafisch zusammengefasst habe.

Wenn Sie diese Reihenfolge beachten, kommen Sie nicht 
durcheinander, verlieren sich nicht Details und erstellen so 
eine logisch nachvollziehbare Zusammenfassung.
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Keyvisuals

Ein Keyvisual ist ein Schlüsselbild. Ein Bild, dass das Thema 
in einem Bild erklärt. Oft genügt es, wenn Sie dieses Bild in 
eine Ecke Ihres Flipcharts zeichnen und darum Schlagworte,  
oder Statements sammeln. Diese Art zu visualieren ist eine 
besonders schnelle und übersichtliche Methode ein Flipchart 
zu gestalten.
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Schmutzige Tricks
Wenn Sie ein Flipchart gestalten möchten um ein komple-
xes Thema zu erklären, ist es manchmal sinnvoller das Flip-
chart vorzubereiten. Sie können sich so in Ruhe überlegen 
und ausprobieren wie Sie ihr Blatt einteilen, und testen ob 
alle Inhalte drauf passen. Entweder Sie zeichnen es nur mit 
Bleistift vor und zeichnen dann Live die Inhalte nach, oder 
Sie zeichnen es schon komplett farbig fertig. Die Mühe lohnt 
sich besonders, wenn Sie dieses Thema mehrmals vorstel-
len müssen und das Flipchart mehrmals benutzen.

Filpcharts gestalten Schritt für Schritt:

1.	 Was sind die Kernaussagen?
2.	 Wieviele Kernaussagen sind es?
3.	 Layout-Skizze vorab auf DIN A4
4.	 Leserichtung und Reihenfolge beachten
5.	 Schwierige Symbole mit Bleistift vorzeichnen
6.	 In Druckbuchstaben schreiben
7.	 Themen mit Textcontainern bündeln
8.	 Nicht mehr als drei Farben verwenden
9.	 Verbindungen und Reihenfolge durch Pfeile zeigen
10.	Schatten setzen
11.	Rahmen ums Flipchart
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Arbeiten mit Vorlagen – Schummeln erlaubt

Die Blatteinteilung und Bildthemensuche ist Ihnen zu 
aufwändig, es fehlt Ihnen gerade die Muse für eine gute 
Layoutidee? 
Kein Problem. Sie können sich Vorlagen herunterladen, 
ausdrucken und dann Ihre Inhalte in die Vorlagen schrei-
ben und zeichnen.

sandraschulze.com/
aufdemtablet/
vorlagen.html



-88-



-89-



-90-

Pleikartsförsterhof 4/1
69124 Heidelberg

0151 22 66 27 48
info@sandraschulze.com

www.blog.sandraschulze.com
www.sandraschulze.com

Illustration + Graphic Recording
Dipl. Designerin Sandra Schulze

© Copyright: Sandra Schulze 2019

9 783981 892901

€ 27,00 (D)
€ 27,70 (A)
CHF 39,00


