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Prasentation

Ziele sind das Vorbereiten und Halten eines eigenen Fachvortrags, die Einlibung einer Auseinandersetzung mit
Fragen zum Vortrag und die Einlibung einer Beteiligung an einer Diskussion lUber andere Vortrage. Im Vortrag
sollen Sie zeigen, dass sie sich in das Thema einarbeiten konnten, sich eigene Gedanken dazu gemacht haben und
fahig sind, diese zu vermitteln. Zu jedem Vortrag wird formales und inhaltliches Feedback, zunadchst von jeweils
zwei Kommilitonen, dann von uns, gegeben.

Hinweise zum Handout

Im Handout sind zu jedem Thema die lhrer Meinung nach wichtigsten vier Punkte aufgefiihrt. Verwenden Sie
Stichpunkte. Verwenden Sie eine DIN A5—Karteikarte, keinesfalls ein groReres Format.

Form

Halten Sie einen klaren, verstandlichen, unterhaltsamen Vortrag, keinen gesprochenen Aufsatz: Beispiele helfen
dem Verstandnis, ein Bild sagt mehr als 1000 Worte. Folien nummerieren, frei sprechen, Gruppe und Dozent
anschauen, Bilder benutzen, ggf. Video einbauen, Bezug zum beruflichen und/oder privaten Umfeld herstellen,
Stichpunkte verwenden, keine ganzen Satze auf den Folien ausformulieren, immer wissen, was als nachster Punkt
kommt, auf ausreichende SchriftgroRe achten, auf formale Korrektheit achten.

Hinweise zum Aufbau der Prédsentation

1. Vorspann: Typischerweise eine Folie, auf der lhr Name, der Titel lhres Vortrags, und eventuell Kontext
(Seminararbeit), Datum usw. vermerkt sind.

2. Motivation: Am allerwichtigsten ist, dass Sie motivieren, was Sie tun. Wenn Sie dem Zuhorer nicht erklaren,
warum lhr Vortrag interessant und wichtig ist, sondern sich gleich in irgendwelche Details stiirzen, werden
Ihnen die Zuhorer kaum Beachtung schenken. Sorgen Sie also zunachst fir Neugier (,Warum ist das Thema
spannend und interessant?“) und schreiben dann stichpunktartig die wichtigsten Punkte, die Ihre Zuhérer am
Ende lhres Vortrages verstanden haben sollen, auf. Dieser Punkt ist sehr wichtig, weil hier das Interesse
geweckt werden soll, lhnen weiter zuzuhoren.

3. Aus der Motivation leitet sich dann die Gliederung lhres Vortrags ab: Hier erzdhlen Sie, worum es im Vortrag
gehen wird, und wie er aufgebaut ist.

4. Hauptteil: Anwendungsbeispiele aus der (eigenen) beruflichen Praxis und/oder dem privaten Umfeld finden,
Begriffe immer an Beispielen erklaren. Beginnen Sie immer zuerst mit einem Anwendungsbeispiel, kldren Sie
danach wichtige Begriffe, die fiir das weitere Verstandnis erforderlich sind, und gehen Sie erst dann mehr ins
Detail. Eine bewdhrte Technik besteht darin, den Schwierigkeitsgrad im Laufe des Vortrags langsam zu
steigern. Wenigstens der Anfang sollte moglichst fiir alle verstandlich sein. Nachdem das Thema vorgestellt
wurde, kommt ein ganz wichtiger Punkt: Kritische Betrachtung des Themas.

5. Zusammenfassung und Ausblick. Hier sollten Sie zusammenfassen, was Sie in Ihrem Vortrag gemacht haben,
Themen anschneiden, die Sie nicht behandelt haben, offene Probleme besprechen usw. Gehen Sie hier noch
einmal auf die in der Motivation genannten Punkte ein. SchlieBen Sie mit einem positiven Ausblick.

6. Quellenverzeichnis. Literaturangaben, ggf. auch Angaben von Bildmaterial.
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Feedback

e Aufgabe von Feedback ist es, dass Sie Riickmeldung lber lhre Wirkung auf die Zuhorer erhalten, damit Sie
diese Wirkung in Zukunft besser steuern kénnen.

e Feedback bedeutet kein VerreiRen, auch keine Beurteilung, sondern zunachst einfach nur eine Mitteilung der
Zuhorer ihrer Wahrnehmungen, Vermutungen und Gefiihle als jeweils solche. Das bedeutet aber weder Lob
noch Tadel, sondern eine Aussage der Zuhorer Uber personliche Eindriicke (und nicht (iber den Vortragenden).

Wie wird bewertet?

e FORMALE KORREKTHEIT: Folien, Handout

e FOLIEN: Qualitat der Folien (grafische Darstellungen), Verstandlichkeit und Qualitat der Darstellung

e VORTRAG: freier Vortrag? Blickkontakt und Lautstarke, roter Faden erkennbar? Motivation des Themas
e ZEITMANAGEMENT: Zeitvorgabe eingehalten?

e DISKUSSION: Antworten auf Fragen

e Auf-/Abwertung: Feedback fur andere (formal/inhaltlich), gesamtes Engagement
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Was ist ein guter Vortrag?

Ein guter Vortrag ist ein Vortrag, der sich an den Zuhérern orientiert, an ihren Wiinschen und Bedurfnissen, ihrem
Vorwissen, ihrer Aufnahmefahigkeit. Ihre Zuhérer méchten an lhrem Wissen teilhaben, etwas lernen,
Zusammenhange erkennen und, wenn es geht, gut unterhalten werden.

Haben Sie etwas zu sagen. Die erste Voraussetzung daflir, dass die Zuhorer etwas von Ilhrem Vortrag haben, ist,
dass Sie tatsachlich etwas wissen, was lhre Zuhorer nicht wissen. Dazu missen Sie sich genau mit Ihrem Thema
auseinandersetzen und ein tiefes Verstandnis erwerben, interessante Quellenverweise verfolgen und so zur
Expertin / zum Experten werden.

Aber haben Sie nicht zu viel zu sagen. Wenn Sie im Geschaftsleben in die Vorstandssitzung geladen werden, um
Ihr neues Projekt vorzustellen, wird man Ihnen kaum mehr als finf oder zehn Minuten zuhéren. Im Seminar oder
bei der Verteidigung lhrer BA-/MA-Thesis haben Sie mehr Zeit. Als Zuhorer werden Sie moglicherweise bereits
zehn oder 15 Minuten als lang empfinden. Aber wenn Sie selbst vortragen, wird die Zeit wie im Flug vergehen. Sie
werden nur in den seltensten Fallen restlos alles vortragen kénnen, was Sie sich erarbeitet haben bzw. was in
Ihrer wissenschaftlichen Ausarbeitung steht. Das ware auch in den wenigsten Féllen sinnvoll. Die Kunst liegt in der
richtigen Auswahl der wichtigen Teile mit allem, was benétigt wird, um diese wichtigen Teile zu verstehen. Halten
Sie sich an die vorgegebene Zeit und lberziehen Sie nicht. Bringen Sie den Vortrag zu einem abgerundeten und
plnktlichen Abschluss, selbst wenn Sie dabei etwas weglassen missen, das Sie eigentlich behandeln wollten. Es
ist individuell unterschiedlich, wie viele Folien Sie verwenden: als Faustregel gelten zehn Folien fir 20 Minuten. In
jedem Fall ist es ratsam, den Vortrag vorab zu lben, um sicher zu werden und die Zeit besser einschatzen zu
kénnen. Denken Sie daran, dass Sie sich wochenlang mit Ihrem Thema beschéftigt haben und dass in dieser Zeit
Vieles fir Sie selbstverstandlich geworden ist, was Ihnen am Anfang Schwierigkeiten bereitet hat. Ihre Zuhorer
werden die gleichen Schwierigkeiten haben. Benutzen Sie lhren Vortrag nicht dazu, dem Dozenten zu imponieren:
dazu reicht Ihre rege Beteiligung an den Diskussionen zu anderen Vortrdagen. Ein guter Zuhorer ist vor allem
jemand, der zuhort und sich rege an der anschlieBenden Diskussion beteiligt.

Halten Sie einen Vortrag, keinen gesprochenen Aufsatz. Es gibt viele Griinde, warum eine miindliche Prdsentation
etwas ganz anderes ist als eine schriftliche Ausarbeitung: Die Zuhorer konnen nicht selbst entscheiden, in
welchem Tempo Sie den Stoff aufnehmen, sie kénnen nicht zuriickblattern, um eine Definition oder einen Satz
noch einmal zu lesen, und sie kdnnen nicht Teile Gberspringen, die sie nicht interessieren. Auf der anderen Seite
hat der Leser eines Artikels nicht die Moglichkeit, Fragen an den Autor zu richten, wohingegen ein Vortrag eine
Kommunikationssituation ist, die Interaktion in begrenztem Umfang erlaubt. Daraus ergibt sich eine Reihe von
Regeln, die Sie beim Vortragen beachten sollten:

e Begrenzen Sie die geschriebenen Informationen auf lhren Folien auf ein Minimum. Die Zuhérer wollen kein
Buch lesen, sondern Ihnen zuhoéren. Stellen Sie sich nicht vor, dass Ihre Folien allein, ohne Sie, schon eine
verstandliche Geschichte erzahlen sollen, Ihre Folien werden nie alleine auftreten. Verlassen Sie sich ruhig
darauf, dass Implizites schon durch den Kontext richtig verstanden wird. Benutzen Sie auf lhren Folien
Stichpunkte, keine wohlgeformten Satze.

e Glauben Sie nicht, dass die Zuhdérer sich exakt an alles genau erinnern, was schon mal vorkam. Haben Sie keine
Scheu davor, schon gezeigte Folien noch einmal zu zeigen, identische Formen und Farben erleichtern das
Wiedererkennen. Sagen Sie es explizit, wenn etwas Wichtiges kommt, das fir das weitere Verstandnis absolut
essentiell ist.

e Sorgen Sie fiir Konsistenz. Benutzen Sie eine einheitliche Notation und Terminologie, selbst wenn Sie mehrere
Originalarbeiten gelesen haben, die unterschiedliche Konventionen verwenden.

e Achten Sie nicht nur auf Inhalt, sondern auch auf Form. Reden Sie laut und deutlich. Verwenden Sie ganze
Satze (was nicht heilt, dass Sie steif und formal sprechen miissen - umgangssprachliche Wendungen beleben
den Vortrag). Schreiben Sie auf Ihren Folien deutlich und groB genug. Benutzen Sie Farben und lberlegen Sie
sich, wie Sie sie am effektivsten einsetzen. Benutzen Sie wohliiberlegte Beispiele. Alles, was Sie mit Bildern
sagen kdnnen, sollten Sie mit Bildern sagen. So haben Sie eine wertvolle Moglichkeit, Charme in lhren Vortrag
einzubringen: die Zuhorer werden es Ihnen danken.




