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Liebe Studierende des Fachbereichs 02,

wer studiert, prasentiert! Egal ob Verteidigung der eigenen Abschlussarbeit in der miindlichen Pri-
fung, ob Vorstellung eines Textes in einer Ubung oder ob Prisentation im Rahmen eines Gruppen-
referats im Seminar — Informationen sammeln, aufbereiten und sie einer Gruppe von Kommilitonin-
nen oder Dozierenden vermitteln, ist ein wichtiger Teil des Studiums. Dabei ist es prinzipiell gleich,
welches Fach man studiert. Es zeigt die Erfahrung, dass dem Prasentieren ein grofSer Stellenwert
zukommt und es auch nach dem Studium oftmals seine Relevanz behilt. In vielen Berufsfeldern der
Sozialwissenschaften bleibt das Prasentieren ein wichtiger Bestandteil der tiglichen Arbeit. Uber-

zeugend Prasentieren ist also eine wichtige Schliisselqualifikation.

Die gute Nachricht ist, dass man hier in der Regel nicht bei,, Null“ anfangt. Viele haben bereits in der
Schulzeit mehrfach Referate gehalten und kennen die ,Spielregeln” eines Vortrags. Dennoch kann
es Uberraschen, wenn an der Uni pl6tzlich andere oder zusatzliche ,,Spielregeln” gelten. Denn genau
wie das Schreiben von Hausarbeiten oder das Lesen und Recherchieren ist das Prdasentieren ein
wichtiger Teil des wissenschaftlichen Arbeitens. Und wissenschaftliches Arbeiten folgt immer gewis-
sen Normen und Standards. Gleichzeitig sollte eine Prasentation aber locker und ansprechend ge-
staltet sein sowie das Publikum einbeziehen, um Aufmerksamkeit zu erzeugen bzw. aufrecht zu er-
halten. Unser Leitfaden moéchte Sie ein wenig dabei unterstiitzen, diesen Spagat erfolgreich zu meis-
tern, indem er hilfreiche Tipps zu den Grundlagen des Pradsentierens an der Universitdt sowie zur
Umsetzung und Vortragsgestaltung gibt. Er widmet sich dabei unter anderem den folgenden drei

Kernfragen:
»,Was prasentieren?” — ,Wie prasentieren?” — ,Womit prasentieren?”

Da dieser Leitfaden nur eine erste Hilfestellung fiir Ihre Prasentation sein soll, enthalt er auch zahl-
reiche Hinweise auf weiterfihrende Literatur. Selbstverstandlich kdnnen Sie dariber hinaus bei of-
fenen Fragen die Hilfe Ihrer Dozierenden oder KommilitonInnen in Anspruch nehmen oder sich an
das SoWi?So!-Team wenden. Und wer diese Inhalte gerne praktisch erfahren und umsetzen mochte,

ist herzlich zu unserem Tutorium eingeladen.

Viel Spal’ bei der Lektiire und viel Erfolg beim Prasentieren wiinscht lhnen

das SoWi?So!-Team
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Anmerkungen

o Dieser Leitfaden richtet sich an Studierende aller Facher am Fachbereich 02. Wissenschaftliches Arbeiten ge-
nerell sowie das Prasentieren wissenschaftlicher Inhalte umfasst viele Dinge, die sich in allen Fachrichtungen
gleichen oder dhneln, sodass diese Broschiire als Grundlage fiir Ihre Prasentation dienen kann, egal ob Sie
Erziehungswissenschaftler*in, Politikwissenschaftler*in, Psychologe*in, Publizist*in, Soziologe*in oder Sport-
wissenschaftler*in sind. ACHTUNG: Welche Vorgaben und Anforderungen fiir lhre Prasentationen gelten, be-
stimmen allein Ihre Dozierenden! Daher sollten Sie sie immer im Vorfeld danach fragen und sich nach diesen
Vorgaben richten, unabhangig davon, was Sie in diesem Leitfaden lesen kénnen.

o Sollten Sie auf eine Information oder eine Verlinkung stoRen, die nicht mehr aktuell ist, freuen wir uns sehr
Uber einen Hinweis per Mail an sowiso@uni-mainz.de. Das gleiche gilt generell fir Anmerkungen, Fragen oder
Kritik.

o Ferner méchten wir Sie bitte sich iber aktuelle Anderungen im Rahmen der Corona-Pandemie unter folgendem
Link zu informieren: https://corona.uni-mainz.de .
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1. WAS PRASENTIERE ICH?

1.1 PRASENTATION, REFERAT, VORTRAG UND CO.

PRASENTATIONEN sind nicht nur in den Sozialwissenschaften als Priifungs- oder Studienleistung ein
zentraler Bestandteil von vielen Lehrveranstaltungen. Unter dem Uberbegriff ,Prasentation” kann
man allerdings viele verschiedene FORMEN UND TYPEN verstehen. Gerade im alltdglichen Sprach-
gebrauch an der Universitat wird der Begriff nicht immer einheitlich verwendet. Als generelle An-
forderung kann man Prasentieren verstehen als die Aufgabe, ,ein bestimmtes Thema zielorientiert
und empfangergerecht darzustellen” und dabei ,, komplexe Argumente anschaulich zu vermitteln,
[...] kreativ mit Sprache umzugehen” und ,vor groBeren Gruppen
aufzutreten” (Niinning 2008, S. 150). Die Herausforderung besteht
also darin, ,auch komplexe Sachverhalte sprachlich so aufzubereiten
und logisch zu strukturieren, dass sie dem Zielpublikum auf nachvoll-
ziehbare, verstandliche und anregende Weise vermittelt werden.”
(ebd., S. 151) Hierfiur sind ,rhetorische Kompetenzen ebenso wie
Vortragstechniken unabdingbar” (ebd., S. 151). Wie sich dies aber im

Detail ausgestaltet, kann durchaus verschieden sein.

Haufig werden die Ausdriicke ,Prasentation”, , Referat” und ,Vortrag” synonym verwendet (wie
auch in diesem Leitfaden) — sie kdnnen jedoch ganz unterschiedliche Bedeutungen haben: Manch-
mal soll man als ,,Experte” fiir einen Text diesen im Seminar vorstellen; manchmal soll man sich ein
(selbst gewdhltes) Thema erarbeiten und dieses Wissen den Anderen vermitteln; eine ,Prdsenta-
tion” kann auch das Vortragen eines Textes meinen oder die zum Referat gehérige PowerPoint Folie
— Prasentieren kann von Lehrveranstaltung zu Lehrveranstaltung sehr unterschiedlich gemeint sein.
Wichtiger als eine genaue Definition von ,,Prasentieren”, ,Vortragen” und ,Referieren” ist es daher,
sich vor jeder Prasentation Gedanken tber deren Form, Ziel und Rahmenbedingungen zu machen.

Reden und Vortrage haben oft das Ziel, das Publikum von etwas zu tiberzeugen, es kommt also auf
Uberzeugungstechniken an. Uberzeugen hat dabei drei Ebenen (vgl. Niinning 2008, S. 151):

o Uber Sachverhalte informieren und dadurch intellektuell belehren
o Themen abwechslungsreich darbieten und auf unterhaltsame Weise prasentieren

o auf emotionale Intensitat setzen und an die Affekte des Publikums appellieren

Eine Prasentation an der Universitat lasst sich aber klar zu Informations-, Verkaufs-, Meinungspra-
sentationen und auch zu Vortragen in der Schule, in Unternehmen oder im privaten/politischen/so-
zialen, 6konomischen Umfeld etc. abgrenze. An der Universitit steht die WISSENSCHAFTLICHE PRA-
SENTATION im Vordergrund. Fiir diesen Vortragstyp lassen sich generell folgende Punkte festhal-
ten:

o Sie setzt hauptsichlich auf intellektuelle Uberzeugung. Die emotionale und affektive Kom-
ponente spielt bestenfalls eine untergeordnete Rolle. Sie will dem Publikum ,jene Informa-
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tionen an die Hand geben, die fiir das Verstdndnis eines Themas relevant sind. Diese intel-
lektuelle Uberzeugung wird durch die Nachvollziehbarkeit, Uberpriifbarkeit, Transparenz
und Schliissigkeit der Argumentation erreicht.” (Ninning 2008, S. 152);

o sie folgt wissenschaftlichen Standards (wissenschaftliches Vorgehen und Ausdruck, Anforde-
rungen an Inhalt und Struktur, Objektivitdt bzw. Intersubjektivitat, Quellenbelege etc.);

o sie beachtet dhnliche Prinzipien wie andere wissenschaftliche Arbeiten (z.B. Seminararbei-
ten), hat aber eine stark gestaltende und performative Komponente;

o sieist Ausdruck der Fahigkeit des eigenen wissenschaftlichen Arbeitens.

Prasentationen konnen auf verschiedene ART UND WEISE umgesetzt werden:
o Einsatz versch. Medien/Hilfsmittel (Power Point, Tafel, Overhead, Handout, etc.)
o unterschiedliche Vortragsweise (freies Sprechen, Vorlesen, Agieren/Schauspielern etc.)

= Beides sollte gut Gberlegt sein und sich nach persdnlichen Fahigkeiten und Vorlieben richten.
Denn nur wer sich in seiner Rolle als Referent*in wohl fuhlt, kann das Publikum auch Uber-
zeugen.

o alsTeil einer kompletten Stundengestaltung — gelegentlich ist der eigentliche Vortrag nur ein
kleiner Baustein in einer vollstindigen (oder erweiterten) Stundengestaltung zu einem
Thema, fir die auch die Vortragenden zustandig sein kdnnen. Hier miissen die Inhalte des
Vortrags dann mit einer Diskussion im Plenum, mit Gruppenarbeiten oder mit anderen di-
daktischen Elementen verbunden und darauf abgestimmt werden.

Alle weiteren Charakteristika hdngen stark von der jeweiligen Prasentation ab. Daher sollte man sich
zunachst deren Sinn und Zweck bewusst machen bzw. offene Fragen klaren, bevor man mit der
Erarbeitung und Umsetzung des Referats beginnt.

1.2 FORM

Ein wichtiges Kriterium ist das VORTRAGSUMFELD. In welchem Rahmen findet die Prdsentation
statt? Im Seminarkontext? Im Rahmen einer Priifung? Im Tutorium? In einem Workshop? Je nach
Umfeld dndern sich Anforderungen und Rahmenbedingungen bzw. auch die eigene Motivation. Die
folgenden Ausfiihrungen dieses Leitfadens beziehen sich — wenn nichts Gegenteiliges genannt ist —
i.d.R. auf einen Vortrag in einem Seminarkontext, was die haufigste Prasentationsform an der Uni-
versitat darstellt. Viele der aufgefiihrten Hinweise und Tipps sind aber prinzipiell auf andere Prasen-
tationsumfelder tibertragbar.

Zunachst stellt sich die Frage der BENOTUNG, ob also das Referat benotet ist oder nicht bzw. ob es
Teil der Studien- oder Priifungsleistung ist, was einen erheblichen Einfluss auf die strenge Einhaltung
der Vorgaben, auf die Beachtung der Zeit sowie auf die (mehr oder weniger) akribische Vorbereitung
haben kann. Ebenso ist die Frage zu klaren, ob man bei der THEMENWAMHL génzlich frei ist, sich aus
vorgegebenen Themen eines auswahlen kann oder ob das Thema von den Dozierenden vergeben
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wird. Ist man bei der Themenwahl frei, so lohnt es sich natiirlich, Themen auszuwahlen, an denen
man auch interessiert ist. Ist das Thema vorgegeben, so kann man aber i.d.R. nach vorheriger Ab-
sprache trotzdem eigene Schwerpunkte setzen, sodass man seine eigenen Interessen in den Vortrag
einbringen kann.

Zu unterscheiden sind auch EINZEL- UND GRUPPENPRASENTATIO-
NEN. Die Tatsache, dass man ein Einzel- oder ein Gruppenreferat
halt, hat selbstverstandlich groRen Einfluss auf das Format, v.a. aber
auf die Organisationsarbeit vor dem Vortrag. Oftmals gibt die Struk-
tur der Lehrveranstaltung bereits vor, ob man das Referat alleine
oder zusammen mit Kommilitonen*innen halt. Hat man aber selbst

die Wahl, so sollte man sich dartber klar sein, dass beide Formen
Vor- und Nachteile haben. Wahrend man beim Gruppenreferat die
Recherche, die Ausarbeitung, die Gestaltung und das Vortragen auf mehrere Schultern verteilen
kann, so bedarf es hier einem zeitlichen Mehraufwand durch Koordination und inhaltliche Abstim-
mung. Ziel ist es dabei unbedingt, ein einziges Referat mit drei Referenten*innen, statt drei einzelne
Referate zu einem Thema zu halten. Gerade diese inhaltliche Abstimmung ist mitunter nicht so ein-
fach. Treffen Sie sich daher bereits friihzeitig nach Referatsvergabe mit ihrer Arbeitsgruppe und be-
sprechen Sie u.a. folgende wichtige Punkte:

o Arbeitsaufteilung — Wer macht was? Kann man die Prasentation sinnvoll in drei Teile glie-
dern, sodass jeder einen Teil recherchiert, aufbereitet und vortragt, oder ist es sinnvoller,
Recherche, Ausarbeitung und Vortrag unter den Personen aufzuteilen (sofern es hier keine
Vorgaben von den Dozierenden gibt)?

o Treffen — Wann und wie oft treffen wir uns im Vorfeld?

o Zusammenarbeit allgemein — Verbindlichkeit und fairer Umgang sowie die Gblichen Regeln
der Kommunikation sollten hier selbstverstandlich sein. Dazu gehort auch, dass man die an-
deren rechtzeitig informiert, wenn es irgendwelche Probleme oder Anderungen gibt. Treten
Konflikte in der Zusammenarbeit auf, sollten Sie friihzeitig das Gesprach (mit den Dozieren-
den) suchen.

AuBerdem stellt sich die Frage nach dem STELLENWERT DER PRASENTATION INNERHALB DER
LEHRVERANSTALTUNG. Halt man ein Referat in einer Reihe von Referaten? Ist das Referat nur ein
kleiner Teil der Sitzung oder stellt es den zentralen Teil dar? Dies kann Einfluss auf den ZEITLICHEN
UMFANG sowie die GESTALTUNGSMOGLICHKEITEN des Vortrags haben. Diese sollten Sie im Zwei-
felsfall vorher mit den Dozierenden klaren.
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1.3 ZIELE UND ZIELGRUPPE

Vor jeder Prasentation (wie generell beim wissenschaftlichen Arbeiten) sollte man sich liber die je-
weiligen ZIELE Gedanken machen, die man mit dem Vortrag verfolgt. Wer einfach nur der Form
halber eine halbgare, lustlose Prdsentation ,,abspult” verkennt, dass die wissenschaftliche Arbeits-
form des Prasentierens nicht nur einen zentralen Bestandteil der Lehre an Universitaten ausmacht,
sondern auch einen grofRen individuellen Nutzen fiir Vortragende und Zuho-
rende darstellt. Neben seinen eigenen Zielen sollte man sich also auch tber die
Ziele der anderen Beteiligten im Klaren sein und diese beachten. Denn eine Pra-
sentation, die nur einem selbst gefillt, erfillt selten ihren Zweck. Umgekehrt gilt
aber auch: Eine Prasentation, die einem selbst nicht gefillt, wird kaum Begeis-
terung bei den Zuhorenden auslésen kénnen.

Ziel der Prasentation fiir die Veranstaltung bzw. fiir die Lehrenden

Eine Prasentation kann unterschiedliche Funktionen innerhalb einer Lehrveranstaltung einnehmen.
So kann es das Ziel sein, den anderen Teilnehmenden ein bestimmtes Thema vorzustellen, sodass
ein Teil des vermittelten Stoffs der Veranstaltung von Studierenden selbst kommt. Das Referat kann
aber auch zum Ziel haben, nur einen bestimmten, in der Veranstaltung behandelten Text genauer
vorzustellen. Die Referierenden sind ,Experten” fiir den Text, kennen ihn im Detail und kénnen ihn
einordnen sowie Fragen dazu beantworten. Ein weiteres Ziel konnte es auch sein, nur einen kurzen
Input flr eine Plenumsdiskussion zu geben. Hier ginge es weniger um Informationen als darum, re-
levante Fragen aufzuwerfen. Manchmal wird aber auch verlangt, dass die Referierenden eine ganze
Stundengestaltung (ibernehmen und somit nicht nur relevante Inhalte prasentieren, sondern diese
auch durch didaktische Methoden entsprechend vermitteln. Ist das Ziel nicht von vornherein klar,
sollte man dies unbedingt mit den Dozierenden abkldren. Fir diese stellt das Referat in jedem Fall
einen wichtigen Teil der jeweiligen Stunde dar, d.h. fir die Lehrenden sind die Inhalte des Vortrags
immens wichtig, da der Erfolg der Stunde davon abhangt, ob diese Inhalte beim Kurs ankommen.
Eine vorherige Absprache Uber die Inhalte ist daher immer sinnvoll.

Ziele der Prasentation fiir das Publikum

In der Regel geht es beim Referat darum, dem Publikum Wissen zu vermitteln. Die Frage, wieviel
relevantes Wissen (fiir das weitere Studium allgemein oder fiir die Modulprifung am Ende des Se-
mesters) man aus einer Lehrveranstaltung mitnimmt, hangt also oft nicht unwesentlich von der
Qualitat der Referate ab. Insofern hat das Publikum prinzipiell ein grolRes Interesse an guten Refe-
raten. , Gut” meint aber eben nicht nur sachlich korrekt. Wer selbst schon in einer Veranstaltung
mit mehreren Prasentationen teilgenommen hat, weild vermutlich: ein Referat muss auch anschau-
lich, interessant und unterhaltsam sein. Denn nur wer am Vortrag interessiert, ins Thema involviert
und flir bestimmte Sachverhalte sensibilisiert ist (und bleibt), wird auch aufmerksam zuhéren und
die prasentierten Inhalte aufnehmen. Dariiber hinaus kann der eigene Vortrag auch nur davon pro-
fitieren, wenn man das Publikum ermutigt, sich an Diskussionen bzw. durch Riickfragen zu beteili-
gen. Und selbst wenn das Publikum nur wenig Interesse zeigt — ein lebhafter Vortrag ist allemal
besser geeignet, die Aufmerksamkeit ,zu gewinnen®, als ein ,,schlechtes” Referat.
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Ziele der Prasentation fiir die Referierenden selbst

Auch die Ziele, die man selbst mit seinem Referat verfolgt, konnen sehr verschiedenartig sein. Zum
einen kann es darum gehen, in einer Lehrveranstaltung eine gute Note zu bekommen oder einen
guten Eindruck zu hinterlassen. Hier sind eine sorgfaltige Vorbereitung und Durchfiihrung, aber auch
eine strenge Einhaltung der Vorgaben umso wichtiger. Mit lhrem Referat zeigen Sie sich und ande-
ren nicht nur, dass Sie wissenschaftlich arbeiten, sondern eben auch Inhalte ansprechend aufberei-
ten kénnen. Zum anderen ist jedes Referat (jenseits von Noten oder Prifungsleistungen) auch im-
mer eine Chance, diese fiir die Berufspraxis wichtige ,,soft skill“ zu (iben und zu perfektionieren. Und
dafir sind — neben der Anerkennung fiir ein gutes Referat — vor allem das Feedback und die kon-
struktive Kritik des Publikums und der Dozierenden ungemein hilfreich. Letztlich sollte aber auch
nicht der eigene Lerneffekt vergessen werden, der eintritt, wenn man sich mit einem Thema intensiv
auseinandersetzt. Somit lohnt es sich (sofern moéglich), Themen zu wahlen, die einen selbst interes-
sieren bzw. mit denen man sich auch spater im Studium noch beschaftigen méchte. Zudem ist es
manchmal moglich, das Referatsthema zum Thema fir die ggf. verlangte Seminararbeit zu machen,
sodass ein Teil der Arbeit schon getan ist.

Neben den Zielen des Vortrags lohnt es auch, sich gesondert noch einmal Gedanken Uber die ZIEL-
GRUPPE zu machen. Hier spielen neben den Zielen bzw. Erwartungen des Publikums noch zwei an-
dere Aspekte eine wesentliche Rolle:

Gruppengrolle

Die GroRe der Gruppe, vor der man eine Prasentation hélt, hat Einfluss auf verschiedene Aspekte,
z.B. welche Medien man sinnvoll einsetzen kann oder wie man die Gruppe in den eigenen Vortrag
einbeziehen kann. Gibt es Handouts, missen diese in ausreichender Zahl kopiert sein. Je grofRer die
Gruppe, desto mehr Zeit fiir Riickfragen muss man einplanen und desto langer dauern Plenumsdis-
kussionen. Baut man in seinen Vortrag oder in seine Stundengestaltung Gruppenarbeiten ein, so
funktionieren diese meist nur ab einer bestimmten GruppengréBe. AuBerdem benétigt man bei
mehr Zuhoérenden auch mehr Zeit fir solche Aufgaben. Je groRer die Gruppe, desto ertragreicher
konnen aber auch die Diskussionen sein, und man erhalt mehr und differenzierteres Feedback.

Niveau und Zusammensetzung der Gruppe

Einen groBen Einfluss hat auch die Zusammensetzung der Gruppe. In Seminaren ist es nicht unge-
wohnlich, dass Studierende aus verschiedenen Semestern teilnehmen und somit unterschiedliche
Vorerfahrungen haben. AuRerdem gibt es interdisziplindre Veranstaltungen, in denen Studierende
aus verschiedenen Fachern sitzen. Fiir das Referat ist es wichtig, sich folgende Fragen zu stellen:
»Welches Niveau kann ich voraussetzen? Welche Fachbegriffe und Theorien muss ich nochmal ei-
gens erlautern? Was bedarf einer Erlduterung, was nicht? Wieviel Input benétigt die Gruppe?”
Wenn die Inhalte die Zuhorenden lber- oder unterfordern, wird deren Aufmerksamkeit schnell ab-
nehmen und der Lerneffekt bleibt aus. Im Zweifel lohnt es sich hier, die Dozierenden zu fragen,
welche Inhalte man als bekannt voraussetzen kann und welche nicht.
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1.4 RAHMENBEDINGUNGEN

Fir jede Prasentation gibt es eine Vielzahl an RAHMENBEDINGUNGEN, die es bei der Ausarbeitung
und Gestaltung zu beachten gilt, auf die man als Referent*in aber selten Einfluss hat:

o Vorgaben der Dozierenden: Was, wie und womit darf ich oder
muss ich prasentieren? Die meisten Dozierenden haben hier r j
enge Vorgaben, da die Prasentation Teil ihrer Lehrveranstal-
tungskonzeption ist. Auch wenn Sie sich unbedingt an diese Vor-
gaben halten sollten, lohnt es sich, im Rahmen dieser Vorgaben
eigene ldeen und Gestaltungswiinsche einzubringen und mit den
Dozierenden abzusprechen. Viele stehen einer kreativen Refe- L J
ratsgestaltung sehr offen gegentber.

o) zeitlicher Rahmen: Wie viel Zeit habe ich fliir meine Prasentation? Gerade das korrekte Ein-
schatzen der Zeit fallt vielen schwer. Es ist aber unbedingt notwendig, sich hier an die Vor-
gaben zu halten. Planen Sie lieber ein wenig zeitlichen Spielraum ein, den Sie notfalls mit
zusatzlichen Diskussionsfragen fiillen, statt zu iberziehen. Hierdurch verzégert sich nicht nur
der restliche Stundenablauf (ggf. verringert sich auch die Zeit fiir andere Referierende). Zu
lange Referate, die haufig mit zu vielen Inhalten tberladen sind, senken auch die Aufmerk-
samkeit und Geduld des Publikums. Mit der Zeit bekommt man ein Gefiihl fiir die bendtigte
Zeit. Im Zweifelsfall lohnt es sich aber, dass Referat vorher einmal zu proben und dabei die
Zeit zu stoppen.

o Medien/Technik: Welche Hilfsmittel stehen mir zur Verfliigung? Funktionieren diese? Wel-
che beherrsche ich? Die Frage, welche Medien Ihnen prinzipiell zur Verfliigung stehen, lasst
sich relativ schnell klaren. Viele Seminarraume haben einen Beamer, sodass ein Vortrag mit-
tels eines Prasentationsprogramms kein Problem darstellt. Allerdings mussen Sie entweder
einen Laptop mitbringen oder die Dozierenden danach fragen. Tafeln oder Whiteboards sind
auch oft vorhanden, meist fehlen aber in den Seminarrdaumen passende Stifte oder Kreide.
Overhead-Projektoren sind hingegen schon seltener. Sind die gewilinschten Medien vorhan-
den bzw. verfligbar, sollte man rechtzeitig vor dem Referat aber auch daran denken, zu pri-
fen, ob diese funktionieren. Wenn man erst zum Vortragszeitpunkt merkt, dass die Technik
nicht funktioniert und/oder man Ersatz schaffen muss, kostet das unnétig Zeit und Nerven.
Das gilt auch fir technische Kompatibilitdten: Bei der Verwendung von Prasentationsfolien
sollte man nicht vergessen, diese auch auf einem USB-Stick zum Termin mitzubringen bzw.
den Dozierenden rechtzeitig vorher zu schicken. Nutzt man seinen eigenen Laptop, sollte
dieser auch am Beamer anzuschlieBen sein, und bei fremden Laptops missen diese das For-
mat der Prasentationsdatei 6ffnen konnen. Hier empfiehlt es sich z.B. beim Verwenden von
OpenOffice, die Datei auch im Microsoft-PowerPoint-Format und im PDF-Format abzuspei-
chern, sodass auf jeden Fall eine brauchbare Datei vorhanden ist.

o ortlicher Rahmen: Je nachdem, wie man seine Prasentation gestaltet, kann auch die Be-
schaffenheit des Raumes eine Rolle spielen, so z.B. bei Gruppenarbeiten, die in der Regel
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Platz bendétigen und bei denen man ggf. Tische und Stiihle umstellen muss, damit die Teil-
nehmenden sich in Gruppen zusammenfinden kdnnen. Fir Diskussionen ist es hilfreich,
wenn die Teilnehmenden so sitzen, dass sie sich sehen kdnnen, und nicht alle (wie im Fron-
talunterricht) nach vorne schauen. Auch die GréRe des Raumes hat einen Einfluss. So sollte
man z.B. seine Sprechweise und -lautstarke so anpassen, dass man auch in der letzten Reihe
gehort wird. In groBen Raumen kann es sinnvoll sein, sich um ein Mikrofon zu bemihen.

Letztlich sollte man sich immer an die Vorgaben der Dozierenden halten. Die eigenen Vorlieben und
Fahigkeiten sollten bei allen Entscheidungen aber stets berlicksichtigt werden.

Das folgende Schaubild zeigt noch einmal die duBeren Rahmenbedingungen, iber die man sich im
Vorfeld Klarheit verschaffen sollte:
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1.5 AUSARBEITUNG, AUFBAU UND STRUKTUR

Das Klaren von Form, Zielen und Rahmenbedingungen des Referats ist ein wesentlicher Teil der
VORARBEIT eines Vortrags. Hierzu gehort es auch, sich tber die einzelnen notwendigen Arbeits-
schritte sowie deren Zeitaufwand Gedanken zu machen und ggf. einen Zeitplan anzufertigen, bis
wann man welche Dinge erledigt haben will. Sind diese Dinge geklart, beginnt der eigentliche Teil
der Arbeit: die AUSARBEITUNG DES REFERATS. Dies geschieht im Wesentlichen in 5 Schritten (vgl.
Niinning 2008, S. 152):

1.) passende Inhalte/Argumente recherchieren und zusammentragen

2.) Informationen bzw. recherchiertes Material strukturieren und ordnen

3.) Informationen in eine vortragstaugliche Form bringen und Materialien erstellen

4.) Ablauf, Thesen und zentrale Punkte durchgehen, merken und ggf. Notizen anfertigen
5.) Vortrag halten (und ggf. vorher proben)

Der folgende schematische Uberblick kann als Orientierung dienen.

Vorbereitung
Recherche/ Materialien Inhalte Erstellen der General- Organisation
Stoff sammeln ordnen komprimieren Hilfsmittel probe (Raum, Technik)

1.) Einleitung |

e BegriiBung/Kontaktaufnahme mit Publikum
e Hinftihrung zum Thema (ggf. eigene Motivation)
e Nutzen/Relevanz des Themas hervorheben
e Zusammenhdénge herstellen/Thema einordnen
e ggf. Uberblick iiber Inhalt und Vorgehen
~ max. 1/5 des Umfangs =(D
>
2.) Hauptteil A %
o Kern der Présentation/Ausarbeitung des Themas © C
e Informationsvermittlung I'_I'll GZ)
e ggf. Fragestellungen/Hypothesen aufzeigen ol »
e Situation & Hintergrund )
e Theorie & Methodik | &
e Ergebnisse & Interpretation > <
e konkrete Beispiele & Vergleiche o E
= min. 3/5 des Umfangs ; %
@
3.) Schluss ITI:
e Zusammenfassung des Themas/der Ergebnisse

e Erkenntnisgewinn verankern
o ,Take-Home-Message*“ formulieren
e Ausblick/Schlussfolgerungen
e Diskussion
=~ max. 1/5 des Umfangs
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Im Folgenden finden Sie zu einigen dieser Schritte noch ein paar hilfreiche Hinweise:

Die Auswahl der INHALTE und die RECHERCHE sollten nicht unterschatzt
und immer im Blick auf das Thema, die Ziele und die Zielgruppe durchge-
fuhrt werden. So finden auch nur die wesentlichen, relevanten Inhalte den
Weg in die Prasentation und man lauft nicht Gefahr, seinen Vortrag mit
zwar interessanten, aber nicht zweckdienlichen Informationen zu Uber-
frachten. Die Erfahrung zeigt, dass viele Studierende dazu neigen, alle In-
formationen aufzunehmen, die ihnen interessant erscheinen, evtl. aus
dem Wunsch heraus, ihre grindliche Vorbereitung und Recherche im Referat zu demonstrieren.
Dies fuhrt aber oftmals zu tGberladenen Vortragen und Zeitnot. Ansonsten gilt fir die Recherche und
die Auswabhl hier das gleiche wie auch bei anderen wissenschaftlichen Arbeitsformen, also z.B. der
Hausarbeit. Man sollte seine Argumente vorwiegend auf wissenschaftliche Quellen stiitzen und bei
,grauer” Literatur (Literatur, die nicht auf dem Buchmarkt, sondern ausschlief3lich (iber andere Ka-
nale wie das Internet veroffentlicht ist) Vorsicht walten lassen.

Bei der BEGRUNDETEN AUSWAHL, welche Inhalte in den Vortrag iibernommen werden, sollte man
sich stets an das Thema/die Fragestellung erinnern und sich fragen, ob der jeweilige Inhalt wirklich
dazu passt bzw. eine Funktion fiir das Referat erflillt oder ob er nur ,interessantes Beiwerk” ware.
Die Leitprinzipien lauten hier ,Fokussierung” und ,Selektion”. Es missen jene Informationen ver-
mittelt werden, die fiir das Verstandnis zentral und nicht bekannt sind, und nicht etwa alle Aspekte,
die irgendwie mit dem Thema zu tun haben. Informationen, die man voraussetzen kann, sollte man
nur erwahnen, ganzlich neue Informationen aber immer erldutern.

Wie auch jede schriftliche wissenschaftliche Arbeit besitzen wissenschaftliche Prasentationen einen
festgelegten AUFBAU sowie notwendige INHALTE, die eine bestimmte FUNKTION erfiillen. Wah-
rend man im Gegensatz zu schriftlichen Arbeiten mehr Raum fiir eigene Gestaltungselemente und
Kreativitat hat, sollte man sich dennoch lber Aufbau und Struktur Gedanken machen und dabei
weitestgehend den anerkannten Standards folgen. Wichtig ist hier vor allem, dass der Aufbau lo-
gisch und koharent ist, d.h. dass alle Informationen, Ideen, Argumente und Thesen aufeinander auf-
bauen oder zueinander passen miissen und es zwischen einzelnen Ausfiihrungen keine , Liicken”
gibt. Es muss dem Publikum also stets klar sein, wie die momentane Information zum Thema passt
bzw. welche FUNKTION sie FUR DEN ARGUMENTATIONSVERLAUF erfiillt. Es kann auch sinnvoll
sein, diese Bezlige hin und wieder explizit aufzuzeigen, um das Verstandnis zu erleichtern. Einfach
nur interessante Informationen (mehr oder weniger wahllos) aneinanderzureihen erfillt also nicht
die Anforderungen an ein gutes Referat. ,Gute Vortrage erzdhlen eine Geschichte” (Ninning 2008,
S. 156) — fragen Sie sich also stets: ,Was ist meine Geschichte?”

Ansonsten sollte eine Prasentation wie auch eine schriftliche Arbeit eine EINLEITUNG, einen HAUPT-
TEIL und einen SCHLUSS haben, deren jeweilige Funktionen das Schaubild oben verdeutlicht. Auch
hier ist prinzipiell eine hierarchische Struktur vorgegeben, in der z.B. gleichwertige Unterthemen in

,Unterkapiteln” zu einem ,,Oberkapitel” abgehandelt werden. Allerdings ist man hier freier als in
einer schriftlichen Ausarbeitung. Wichtig ist es, unter keinen Umstidnden den Schluss bzw. ein an-

gemessenes Fazit wegzulassen. Das Zusammenfassen der zentralen Thesen und Informationen tragt
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wesentlich zum Lerneffekt bei. Mitunter konnen Sie |hr Referat auch zusatzlich auf eine einzige
Kernaussage verdichten, die Sie mit auf den Weg geben (,Take Home Message“).

Haben Sie lhre Informationen entsprechend gesammelt und strukturiert, so ist die ndchste zentrale
Aufgabe, diese entsprechend aufzubereiten. AUFBEREITUNG ist notwendig, weil Sie bislang wissen,
was Sie wann dem Publikum vermitteln wollen, aber noch nicht, wie Sie dies genau tun. Welche
Informationen erzahlen Sie miindlich, welche Gbernehmen Sie auf Hilfsmittel wie Folien oder Hand-
out? Was lUbermitteln Sie nur stichpunktartig, wo benutzen Sie Zitate oder ganze Satze? Wo greifen
Sie auf Visualisierungen zuriick? Bei welchen Inhalten beziehen Sie das Publikum mit ein? Wo bedarf
es einer besonderen Sprache, Gestik, Mimik, um den Inhalt zu veranschaulichen etc.?

Das Auswahlen, Strukturieren und Aufbereiten der Informationen sollten in keinem Fall in seiner
Bedeutung unterschatzt werden. Es ist sicherlich ebenso wichtig wie der Vortrag an sich. Selbst her-
vorragend vorgetragene Prasentationen von relevanten Informationen kénnen an ihrer Strukturie-
rung und Aufbereitung noch scheitern. Aber das Vorbereitete will eben auch entsprechend prasen-
tiert werden. Damit der Vortrag bestmoglich gelingt und Sie die Inhalte Ihres Referats ansprechend
vermitteln, finden Sie im Folgenden einige hilfreiche Tipps und Hinweise.

2. WIE PRASENTIERE ICH?

2.1 EINSTIEGSMOGLICHKEITEN

Der Einstieg in eine Pradsentation ist fiir das Gelingen oftmals entschei-
dend. Bereits hier sollte das Publikum ,, mitgenommen” werden. Zwar
wissen die Zuhorenden, dass sie aufmerksam sein sollten, da die Refe-
ratsinhalte in aller Regel relevant fiir den Kurs oder Studium sein wer-
den. Dennoch fiihren uninteressante Vortrage oft dazu, dass das Publi-
kum ,,abschaltet” und somit die Inhalte gar nicht erst aufnehmen, ge-

schweige denn verstehen kann. Um dies zu vermeiden, sollte dem Pub-
likum im Idealfall bereits zu Beginn des Vortrags gezeigt werden, warum
sich konzentriertes Zuhéren lohnt. Es geht darum, ,,Herz und Ohren” zu
gewinnen mit einer ,Einleitung, die ihre Funktion erfllt, die motiviert und
orientiert” (Franck 2013, S. 219).

Ein guter Einstieg in das Referat kann aus vier (aufeinander aufbauenden) Teilen bestehen:
1.) Interesse wecken, 3.) einen Uberblick geben und

2.) Nutzen hervorheben, 4.) Zusammenhadnge herstellen.

Die Reihenfolge dieser vier Punkte ist dabei nicht zwingend einzuhalten, es ist also z.B. nicht ,ver-
boten” eine Prasentation z.B. mit einem Nutzenaspekt zu beginnen. Je nach Thema — aber auch je
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nach Vorliebe der Vortragenden — kann man das Referat auf eine passende Weise beginnen. Diese
Entscheidung sollte aber begriindet und nicht willkirlich sein. Es lohnt sich also vorher, sich lber
alle vier Aspekte Gedanken zu machen. Im Folgenden finden Sie einige Beispiele:
1. Das Interesse wecken durch...

o Sinnspriche, geflligelte Worte

o zielfihrende, problemorientierte Beschreibungen

o provozierende Fragen/Thesen oder anregende Feststellungen

o knappe Erfahrungsberichte, die zum Thema fiihren

o aktuelle Ereignisse, die mit dem Thema in Verbindung stehen

o einfache Allegorien, z.B.: ,,Den Wettlauf mit dem Hasen haben die Igel gewonnen. Ein ent-
scheidendes Rennen konnten sie allerdings verlieren — beflirchten Naturschiitzer” (Franck
2013, S. 220)

o ,Sympathiewerbung”, z.B.: ,,Ein bekannter Mann hat einmal gesagt, man konne (iber alles
reden — nur nicht langer als 45 Minuten. Ich will in knapp 20 Minuten versuchen...” (ebd.,
S. 220)

2. Der Nutzenaspekt...

Hier wird nach dem Zweck einer Sache oder auch nach seiner Bedeutung gefragt. ,Was wird zu
welchem Zweck in den Mittelpunkt gestellt? Haben die Zuhorerinnen den Eindruck, Zuhoren lohnt
sich, hat man ihre Aufmerksamkeit und Vorschusslorbeeren.” (ebd., S. 221). Es geht also im Grunde
um die Relevanz des Themas. Man kann hierbei von verschiedenen Relevanzen ausgehen:

Disziplinrelevanz

o Welche Stellung hat das Thema in meinem Fach?

o Hat es etwas erweitert?

o Hat es etwas anderes widerlegt?

o Hat es neue Sichtweisen eroffnet?

o Wer behandelt dasselbe Thema?

o Aktualitat?

oder Gesellschaftsrelevanz

o historischer Bezug oder aktuelles Geschehen
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o Stellung des Themas in der Gesellschaft: wie war es, wie ist es?

o Zeitungsartikel, Nachrichten, Filmausschnitte, Fallbeispiele

o gesellschaftliches Ereignis in Bezug setzen

oder Veranstaltungsrelevanz

o Warum dieses Thema im Kontext dieser Lehrveranstaltung?
o Ist es eine Vertiefung zu Bisherigem?
o Ist es ein Widerspruch zu Bisherigem?

o In welchem Bezug steht das Referatsthema zum Thema der Veranstaltung?

3. Einen Uberblick geben

Gerade dann, wenn Prasentationen von gewisser Dauer sind, empfiehlt es sich, dem Publikum ei-
nen Uberblick iiber den Ablauf des Referats zu geben (Inhaltsverzeichnis). Dies kann auf verschie-
dene Weise geschehen (mindlich, auf einer PowerPoint-Folie etc.), sollte aber immer beinhalten,
in welche Teile (Kapitel) sich ein Referat gliedert. Hier ist es ratsam, die einzelnen Abschnitte nicht
nur aufzufiihren und vorzulesen, sondern sie zueinander in Beziehung zu setzen (Differenzen, Ge-
meinsamkeiten, Kontinuitaten etc.) und zu erkldren, warum sich das Referat in diese Teile gliedert
und welche Ziele die einzelnen Teile verfolgen. Der Vorteil fiir die Zuhorenden ist, dass Sie die In-
halte des Referats besser in den Gesamtzusammenhang einordnen kdnnen und es somit leichter
wird, den Ausfiihrungen der Referierenden zu folgen. Die Gefahr, dass Aufmerksamkeit verloren
geht, verringert sich. ACHTUNG: Genau wie bei einer kiirzeren Hausarbeit, sollten Sie auch bei ei-
nem Referat darauf achten, nicht zu viele Unterteilungen oder Gliederungsebenen einzubauen, da
dies das Publikum eher verwirrt.

4. Herstellung von Zusammenhangen

Man sollte die Zuhdrenden auf bestehende Zusammenhdnge der Prdasentation z.B. zum Semin-
arthema, zu anderen Seminarinhalten oder zu bereits besprochenen Sachverhalten hinweisen (Ver-
anstaltungsrelevanz). Wenn das Publikum die Inhalte der Prasentation in einen Gesamtzusammen-
hang bringen kann, so erleichtert dies nicht nur das Verstandnis, sondern auch den Lerneffekt. Wa-
rum beschaftigt sich der Kurs gerade jetzt hiermit? Wie passt es zum Thema der Stunde bzw. der
Lehrveranstaltung? Was hat es mit dem Thema der letzten oder der nachsten Sitzung zu tun? Dies
kann auch Abgrenzungen und Widerspriiche zu anderen Sachverhalten beinhalten, oder man kann
darauf eingehen, was man aus welchen Griinden nicht behandelt. Falls Sie hier unsicher sind, lohnt
es sich, die Dozierenden im Vorfeld auf diesen Aspekt anzusprechen.

2.2 SPRACHE UND SPRECHWEISE
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Wer einen Vortrag an der Uni halt, kommt um eines nicht herum — das Reden. Sowohl die STIMME
und SPRECHWEISE als auch die Frage, wie entspannt man vor einer Gruppe reden kann, sind héchst
individuelle Dinge. Manchen féllt das Reden leichter, manchen schwerer. Doch die Art und Weise,
wie man sich gibt und wie man spricht, kann geiibt und das Vortragen dadurch erleichtert werden.
AuBerdem gibt es auch hierbei einige grundlegende Hinweise, die man beachten sollte:

Wichtig ist zunachst einmal die Feststellung: ,,Wir sprechen anders als wir
schreiben.” Eine wissenschaftliche Prasentation vorher schriftlich auszu-
formulieren und dann vor Publikum vorzulesen wird daher oftmals nicht
als unterhaltsam oder professionell angesehen. Wer gute schriftliche
Hausarbeiten verfasst, muss noch kein guter Redner sein — und umge-
kehrt. Sprachnutzung und Sprechweise haben groRen Einfluss darauf, wie

die Vortragenden selbst wirken, ob und wie Sie Ihr Publikum ,bei der
Stange” halten konnen oder wie die Inhalte transportiert werden. Dies kann aber auch ein groRer
Vorteil sein, denn Sie kdnnen Vortragsweise und Sprache nutzen, um ,,trockene” Inhalte interessan-
ter zu gestalten und um das Publikum zu ,,gewinnen”, vielleicht sogar zu ,begeistern”. Auf folgende
Ebenen sollten Sie achten:

Sprechweise und Sprache

Man sollte zunachst einmal natirlich sprechen, so wie man auch im Alltag sprechen wiirde. In eini-
gen Situationen (z.B. in einer Priifungssituation) ist es zwar notig, die Sprache entsprechend anzu-
passen, aber auch hier gilt generell: Wenn sich jemand einer Sprechweise bedient, die ihm/ihr fremd
ist, so fallt dies auf und lenkt eher von den Inhalten ab. Man sollte sich also mit seiner Sprechweise
,wohlflihlen”. Dies meint aber vor allem die Art und Weise, weniger die verwendete Sprache. All-
tags-/ Umgangssprache sollte in einem wissenschaftlichen Vortrag sparlich bis gar nicht verwendet
werden. Aber die Sprache sollte eben auch nicht ,,gekiinstelt”/abgehoben wirken und die Wortwahl
sollte anschaulich und verstandlich bleiben. Fiir Fachworter/-begriffe gilt die Maxime: ,,So viele wie
notig, so wenig wie moglich”. Ihre Bedeutung muss sowohl den Vortragenden als auch dem Publi-
kum klar sein oder klargestellt werden. Achten Sie auf den Gebrauch von Possessivpronomen wie
,deren”, ,dessen” etc. Hier konnen schnell Verstandnisprobleme auftreten, wenn das Publikum
nicht weil}, auf was genau Sie sich beziehen.

Satze

Achten sollte man auch darauf, Satze nicht zu Gberfrachten oder zu kompliziert zu machen. Was
vielleicht professionell wirken soll, fiihrt oft eher zu Verwirrung und kann auch einen selbst aus dem
Konzept bringen. Aulerdem werden zu viele Informationen pro Satz, verschachtelte Sitze oder
komplizierte Nebenséatze nicht aufgenommen, und das Publikum lduft Gefahr, ,auszusteigen”. Be-
schranken Sie sich also lieber auf eine Kernaussage pro Satz und halten Sie die Satze eher kurz.
Kernaussagen sollten Sie auch in Ihren Hauptsatzen bzw. vorangestellt dufSern.

Lautstarke
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Die Lautstarke, mit der Sie sprechen, miissen Sie an die Raumgrée anpassen, damit auch die letzte
Reihe Sie noch versteht. Dies kann bei Personen mit von Natur aus leiser Stimme durchaus eine
Herausforderung sein, ist aber letztlich Ubungssache. Bei Unruhe im Raum ist es mitunter besser,
eine kurze Pause einzusetzen und zu warten, bis sich die Unruhe legt, als noch lauter zu reden oder
gar zu schreien. Beibehaltene Storgerdausche oder Unruhe kénnen Sie als Referierende aber auch
direkt ansprechen und hoflich, aber bestimmt um Ruhe bitten.

Tempo

Die Erfahrung zeigt, dass man dazu neigt, eher zu schnell als zu langsam zu sprechen, sei es vor
Aufregung, aus Zeitmangel oder weil man die Inhalte vorher ,im Kopf“ viel schneller durchgehen
kann und will. Hier sollte man sich zwingen, das Sprechtempo etwas zu verlangsamen sowie das
Tempo auch zu variieren, um den Vortrag nicht zu monoton werden zu lassen. Gelibtere Vortra-
gende kénnen mit Sprechtempo, Betonungen und Pausen ,spielen”, um somit die Aufmerksamkeit
des Publikums aufrechtzuerhalten. Fihlt man sich beim Referieren aber noch nicht so sicher, ist es
auch in Ordnung, einfach ruhig und sachlich, mit natiirlicher Betonung vorzutragen.

Pausen

Oftmals kénnen Referierende (oder auch das Publikum) schlecht mit Pausen umgehen, denn zu
lange Pausen wirken eher peinlich oder als Storung. Als rhetorisches Mittel (Aussagen oder Fragen
wirken lassen) oder auch als Mittel zur Gliederung (Pause nach Hauptgedanken, um zu zeigen, dass
eine neue Uberlegung folgt) kann man sie aber auch gezielt einsetzen und dariiber die Aufmerksam-
keit des Publikums ,lenken”. Und gerade wenn man nervds oder irritiert beim Vortragen ist, kann
man Pausen zur eigenen Beruhigung oder zur Ordnung der eigenen Gedanken nutzen.

2.3 KORPER UND KORPERHALTUNG

Der NONVERBALE TEIL eines Vortrags sollte in keinem Fall unterschatzt werden, da er groRen Ein-
fluss darauf hat, wie die Referierenden und ihre Inhalte ,,ankommen“. KORPER UND KORPERHAL-
TUNG, auch die BEWEGUNG im Raum sowie der Umgang mit Mobiliar, Medien und Gegenstanden
sind einem dabei nicht immer bewusst, aber ungemein wichtig fiir den Erfolg der Prasentation. Da-
her sollte man versuchen, darauf zu achten, wie man sich bei der Prasentation gibt. Dies ist nicht
immer einfach, da die Kérperhaltung und die Art sich zu bewegen meist unbewusst ablaufen und
Uber viele lange Jahre ,eingelibt” wurde. Dennoch ist es moglich und auch sinnvoll — gerade wenn
man sich evtl. noch unwohl fiihlt beim Vortragen —, diese Dinge bewusst zu trainieren. Der erste
Schritt hierfiir ist, sich seiner eigenen Verhaltensweise beim Referieren bewusst zu werden. Danach
kann man versuchen, bestimmte Verhaltensweisen punktuell zu verandern, sich etwas an- oder ab-
zugewohnen. Grundsatzlich gilt aber:

Man sollte sich mit seiner Vortragsweise immer selbst wohlfiihlen
und méglichst authentisch/natiirlich wirken!

olu 14



Leitfaden | Passend Prasentieren SOW/'QSO/

Dennoch gibt es auch hier einige Tipps, worauf man beim nonverbalen Teil des Vortrags achten
kann:

Blickkontakt und Korperhaltung

Nicht nur in normalen Konversationen, sondern auch bei Vortragen
gilt: Blickkontakt zum Publikum halten! Fihlt sich das Publikum nicht
angesprochen, so wird es den Ausflihrungen auch nicht so aufmerk-
sam folgen. Allerdings sollte man den Blick zwischen den Zuschauern
wandern lassen, statt einzelne Personen zu fixieren. Das Publikum
freundlich anzuschauen sollte selbstverstindlich sein, um Offenheit
fir Beteiligung am Vortrag zu signalisieren.

Man sollte eine mdoglichst natiirliche, aber respektvolle und dem Kontext angemessene Kérperhal-
tung fur den Vortrag einnehmen. Wenig ratsam sind extreme Kérperhaltungen und Bewegungen
(z.B. sollte man weder wie angewurzelt dastehen noch standig umherwandern). Manchmal wird es
als negativ empfunden, wenn die Referierenden sitzen, sich am Rednerpult festhalten bzw. aufstiit-
zen oder sich Uber das Pult beugen. Dies ist aber auch kontextabhangig. Selbst im Sitzen vorgetra-
gene Referate kdnnen ansprechend und lebendig vorgetragen werden, wahrend im Stehen gehal-
tene Vortrage vollkommen langweilig sein kdnnen. Probieren Sie ruhig verschiedene Modi aus und
finden Sie den fiir Sie angemessenen. Eine Kérperhaltung, die vor allem Lustlosigkeit ausdrickt (z.B.
Hande in den Hosentaschen, eine in sich zusammengesunkene Korperhaltung, sitzen mit ver-
schrankten Armen etc.), wirkt sich aber meist negativ auf die Aufmerksamkeit des Publikums aus.

Nach dem Vortragsende sollte man nicht direkt ,,davonlaufen”, sondern dem Publikum auf jeden
Fall Zeit fur Fragen (aber auch fiir Applaus/Klopfen) geben. Denken Sie daran: Nachfragen sind nicht
ein Zeichen dafiir, dass man Sie testen will oder Ihre Ausfiihrungen unzureichend waren, sondern
fiir das Interesse an Ihrem Vortrag. Sollten Sie doch einmal in die Situation kommen, dass man Sie
mit Fragen bloRstellen mochte, bleiben Sie souveran und verhalten Sie sich genauso, wie in lhrem
Vortrag zuvor auch — ruhig, bedacht und nattrlich. Denken Sie daran, lhre Unterlagen nach Ihrem
Vortrag zu sortieren bzw. einzusammeln und wieder mit an lhren Platz zu nehmen.

Gestik und Mimik

Gestik und Mimik sollten ebenso wie die Kérpersprache sparsam und nattrlich eingesetzt werden,
um zu unterstreichen was man sagt. Ubertriebene Gesten oder Gesichtsziige wirken aufgesetzt und
lenken eher ab. Achten Sie auch auf den Einsatz von Ironie oder Ubertreibungen — diese miissen
eindeutig verstanden werden. ACHTUNG: Keine Gesten einstudieren! Das geht meist schief und fallt
auf. Verzichten sollten Sie auf abwertende/abfallige Gesten wie Kopfschitteln, Schulterzucken,
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Daumen hoch etc. sowie auf folgende Dinge: Arme verschrianken, Hande falten oder in die Taille
stiitzen, mit Stift oder Ahnlichem spielen, am Pult oder Manuskript festklammern etc.

Lampenfieber

Wenn man nervos ist, hat dies in der Regel groRBen Einfluss auf Sprechweise und Korperhaltung.
Aber keine Angst! Vor einer Prasentation ein wenig nervos zu sein ist vollig normal, selbst wenn man
sich bereits sehr sicher im Vortragen fiihlt. Das Referat vorher zu (iben, sich gedanklich auf be-
stimmte angstauslosende Situationen einzustellen oder den Vortrag vor seinem geistigen ,,Auge”
ablaufen zu lassen, kann schon helfen, die Aufregung ein wenig abzubauen. Sind Lampenfieber oder
die Angst vor dem Vortrag so groR, dass sie einen bei der Umsetzung behindern, so ist es evtl. rat-
sam, an dieser Angst (dhnlich wie bei Priifungsangst) grundlegend zu arbeiten. Sich bewusst solchen
Situationen auszusetzen und Angst durch Ubung zu verlieren, kann eine Méglichkeit sein, sich nach
entsprechenden Hilfsangeboten (z.B. von Beratungsinstitutionen der Universitdt) umzusehen, eine
andere. Wichtig ist nur, zu wissen, dass man an diesem Problem arbeiten kann und sich dem Lam-
penfieber nicht ,ergeben” muss.

2.4 DISKUSSIONEN

Im Unikontext gehort es oftmals auch zu einer Prasentation, dass
man Uber deren Inhalt oder liber thematisch verwandte Fragestel-
lungen diskutiert. So werden Referierende manchmal von den Do-
zierenden gebeten, ein paar Diskussionsfragen in ihr Referat (bzw.
oder an dessen Ende) einzubauen, es entwickeln sich DISKUSSIO-

NEN unter den Zuhérenden bereits wahrend des Vortrags oder aber
die Vortragenden entschlieRen sich selbst, das Publikum mit einer
Diskussion an der Prasentation zu beteiligen. Diskussionen sind dabei nicht Beiwerk oder Selbst-
zweck. Sie dienen dazu, sich mit Anderen kritisch mit einem Thema auseinanderzusetzen, dabei die
vorgetragenen Inhalte zu erinnern, zu verarbeiten, zu transferieren oder einzuordnen und somit den
Lerneffekt zu erhéhen. Durch Diskussionen lassen sich auch in besonderem MaRe Beziige der ver-
mittelten Inhalte zu aktuellen oder alltagsnahen Themen/Fragestellungen herstellen. Letztlich
macht eine erfolgreiche Diskussion auch den Kern des Lehrveranstaltungsformats ,,Seminar” aus, da
sich hier alle Teilnehmenden mit ihrem Wissen, ihren Ansichten und ihren Ideen einbringen kénnen.

Damit dies aber moglichst produktiv geschieht, braucht eine Plenums-/Gruppendiskussion auch
eine geschickte Gesprachsfiihrung der Moderierenden, um die Diskussion Gberhaupt erst zu starten,
um sie aufrechtzuerhalten und ebenso, um mit Verstandnisschwierigkeiten klar zu kommen. Wenn
die Diskussion Teil Ihres Vortrags ist bzw. daran anschlief3t, so kann es durchaus sein, dass Sie statt
Ihrer Dozierenden fiir die MODERATION der Diskussion zustandig sind. Hierfir gibt es einige Grund-
regeln und Hinweise, die man dabei beachten sollte:

"
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o Fur den/die Moderatoren*in der Diskussion gelten zwei wesentliche Prinzipien: NEUTRALI-
TAT und WERTSCHATZUNG. Zum einen sollten Sie Ihre eigene Meinung sowie die Bewertung
der Redebeitrage der anderen weitestgehend zuriicknehmen. Wenn Sie diese duflern, so
sollte klar erkennbar sein, dass Sie dies als Teilnehmer*in des Kurses und nicht als Modera-
tor*in oder Experte*in fiir das Referatsthema tun, damit nicht der Eindruck entsteht, die von
den Referierenden gedullerte Haltung sei die ,richtige” oder die von den Dozierenden ,ge-
wollte”. AuBerdem sollten Sie keine Suggestivfragen verwenden, also Fragen, die bereits na-
helegen, welche Antwort erwartet wird. Zum anderen sollten Sie alle begriindeten Meinun-
gen und Beitrdge der Teilnehmenden gleichmaRig respektieren und akzeptieren und nur
durch sachliche und logische Gegenargumentation entkraften (statt z.B. zu unterbrechen
oder sich lustig zu machen).

o Sie sollten — gerade bei kontroversen Diskussionen — als Moderator*in besonders auf die
SACHLICHKEIT der Diskussion achten, sodass die Teilnehmenden nicht z.B. durch Beleidigun-
gen oder Unterstellungen versuchen, ihren Standpunkt durchzusetzen, oder nicht einzelne
Teilnehmende versuchen, die Diskussion an sich zu reiRen, andere zu unterbrechen etc. Je
nach Thema und Situation kann es hilfreich sein, sich auf solche ,Spielregeln” der Diskussion
im Vorfeld mit allen zu verstdandigen (wobei ein fairer Umgangston an der Universitat eigent-
lich selbstverstandlich sein sollte). Generell sollte man zu Beginn versuchen, eine offene und
angenehme Gesprachsatmosphare herzustellen.

o Der/die Moderator*in sollte auch darauf achten, dass die Diskussion sich nicht zu sehr vom
THEMA wegbewegt — es sei denn, die Abweichung ist fiir die Lerninhalte oder das Stun-
denthema wichtig bzw. hilfreich — und dies notfalls auch ansprechen, ohne Redebeitriage
»abzuschneiden” oder zu ,,zensieren”. Er/sie sorgt auch dafiir, dass die Diskussion nicht ein-
schlaft. Hier kann es helfen, die Gruppe oder einzelne Teilnehmende zu Redebeitrdagen zu
ermutigen bzw. ,Diskussionspausen” durch eigene Beitrage zu liberbricken.

o Auch wenn es an der Uni eher selten vorkommen dirfte, so muss der/die Moderator*in auch
mit STORUNGEN und KONFLIKTEN umgehen und diese ausraumen. Hier sind aberi.d.R. auch
noch die Dozierenden in der Verantwortung. Es lohnt sich dennoch, sich gedanklich damit
auseinanderzusetzen und zu Uberlegen, wie man mit Storungen professionell umgeht, damit
ein solches Negativereignis nicht auf das Referat abfarbt.

o Als Moderator*in helfen Sie der Diskussion auch sehr, wenn Sie — sofern Sie die Moglichkeit
haben — ERGEBNISSICHERUNG betreiben, also wichtige Diskussionsergebnisse stichpunktar-
tig an Tafel/Flipchart etc. festhalten. Am Ende ist es auBerdem sehr hilfreich, wenn der/die
Moderator*in die Ergebnisse nochmals kurz miindlich (oder auch schriftlich, sollte das mog-
lich sein) zusammenfasst.

Um diese Aufgaben als Moderator*in erfolgreich zu bewaltigen, gibt es verschiedene Fragearten,
die Sie in einer Diskussion zum Einsatz bringen kénnen und sollten:

FRAGEN ALLGEMEIN
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Beziehung zum Publikum herstellen, Publikum aktivieren, Aufmerksamkeit erhéhen, Verstandlich-
keit erhéhen, eigene Erlauterungen einleiten — all diese Funktionen konnen Fragen tibernehmen.
Wenn man als Referent*in oder Moderator*in Fragen stellt, sollte man darauf achten, dem Publi-
kum mindestens 3-4 Sekunden Zeit zum Nachdenken zu geben. Dies ist nicht immer einfach, da
Schweigen und Pausen eher als unangenehm empfunden werden. Dennoch sollten Sie dem Publi-
kum diese Zeit lassen, um einen Redebeitrag zu formulieren — gerade, wenn bisher noch niemand
etwas gesagt hat — und die Stille etwas aushalten, statt direkt mit der nachsten Frage weiterzuma-
chen oder selbst eine Antwort zu geben. Wissensfragen und geschlossene Fragen (ja/nein) sollte
man in Diskussionen besser vermeiden, da sie nicht forderlich sind.

Haben Sie keine Angst vor Fragen aus dem Publikum. Sie zeigen das Interesse des Publikums und
sollten daher ernst genommen werden. Man kann mit Nachfragen folgendermaRen umgehen:

1. Schritt: Dem Fragenden aufmerksam und interessiert zuhéren, sich notfalls stichpunktartig
Notizen machen, wenn die Frage langer oder komplizierter ist

2. Schritt: Frage (zusammengefasst) wiederholen (dies stellt sicher, dass man die Frage auch
richtig verstanden hat)

3. Schritt: Frage ruhig und sachlich, am besten auch strukturiert beantworten. Hat man keine
passende Antwort parat, sollte man damit lieber ehrlich und offen umgehen als zu versu-
chen, sich mit einer unpassenden Antwort ,rauszureden”. In diesem Fall kann man Fragen
auch zuerst an andere Teilnehmende weitergeben und diese somit erneut an der
Diskussion beteiligen, bevor man selbst auf die Frage antwortet.

FRAGEN UND TECHNIKEN, UM EINE DISKUSSION ZU INITIIEREN

Will man mit Fragen eine Diskussion anregen, sollte man sich vorher tberlegen: Was will ich errei-
chen? Will ich verschiedene Standpunkte zu einem Thema einander gegeniberstellen? Will ich mich
fiir eine Problemldsung, einen Vorschlag, eine Forderung einsetzen? Oder will ich einen Standpunkt
begriinden? Je nachdem, was das Ziel ist, kann man die Fragen anders gestalten:

o Kurze & verstandliche offene Eingangsfrage: Wer mit der Eingangsfrage schon iberfordert
ist, wird Hemmungen haben, sich an einer Diskussion zu beteiligen. Geschlossene Fragen
[ja/nein] eignen sich eher nicht, weil sie schnell beantwortet werden kénnen und keine An-
schlussfragen evozieren.

o These, die zur Stellungnahme auffordert: Als Einstieg fiir eine kontroverse Diskussion eig-
nen sich vor allem provokante Thesen, die auch nicht zwingend die Meinung der Referieren-
den widerspiegeln missen. Sie dienen dazu, eine Diskussion in Gang zu bringen und miissen
an ihrem Ende nicht als bestétigt gelten.

o Input durch Film oder Zitat: Das Material, das die Diskussion initiieren soll und auf das die
Teilnehmenden reagieren, muss nicht von lhnen kommen. Sie kdnnen selbstverstandlich —
gerade wenn es um provokante Aussagen geht — auch (audiovisuelle) Zitate verwenden. In
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diesem Fall sollten Sie sie aber mit einer konkreten Frage koppeln, damit das Publikum auch
weil3, dass es darauf reagieren soll (z.B. ,Stimmt ihr dem zu?“)

o Publikum in Pro- und Contra-Gruppen aufteilen: Besonders fur kontroverse Themen/Fragen
kann es sich lohnen, aus der Diskussion eine Debatte zu machen, in dem man eine Hélfte des
Publikums ,zwingt“, eine bestimmte Sichtweise auf das Thema einzunehmen, und die an-
dere Halfte der Gruppe ,,zwingt”, die entgegengesetzte Position einzunehmen. Sind die Teil-
nehmenden angehalten, eine Sichtweise einzunehmen, die evtl. nicht ihrer eigenen ent-
spricht, so kann dies helfen, auch Argumente und Beitrage zu erhalten, an die man norma-
lerweise nicht gedacht hatte. Hier kann es zudem sinnvoll sein, den beiden (oder auch meh-
reren) Gruppen vor der Debatte ein wenig Zeit zu geben, um ihren Standpunkt und ihre Ar-
gumente vorzubereiten.

o Kurze Umfrage/Abstimmung: Mitunter geht es weniger um den Austausch von Argumen-
ten, sondern eher darum, eine Meinungsverteilung zu einem bestimmten Thema zu erhal-
ten. Dann eignet sich statt einer Diskussion eine einfache Umfrage oder Abstimmung, in der
die Teilnehmenden ihre Haltung nicht erklaren oder mit Argumenten untermauern. Dies
kann man auf verschiedene Weise realisieren. Das Abstimmen per Handzeichen ist mit Si-
cherheit die einfachste und schnellste Methode, hat aber den Nachteil, dass sie nicht ano-
nym ist und dass das Zdhlen der Meldungen bei vielen Teilnehmenden eher schwierig ist.
Eine schriftliche Abstimmung ist anonym und besser ,,zdhlbar”, dauert aber auch wesentlich
langer.

FRAGEN UND TECHNIKEN, UM EINE DISKUSSION AUFRECHT ZU ERHALTEN

Eine Plenumsdiskussion ist nur dann wirklich hilfreich, wenn moglichst viele Teilnehmende ihre
Standpunkte und Argumente austauschen und auf den jeweils anderen Bezug nehmen, sodass eine
rege Beteiligung moglichst aller Zuhorenden zustande kommt. Dies ist logischerweise immer dann
nicht gegeben, wenn sich nur wenige Teilnehmende austauschen oder wenn die Diskussion schnell
wieder vorbei ist. Um eine Diskussion aufrechtzuerhalten, kann man sich folgender Techniken be-
dienen:

o Stockung liberwinden: Will niemand eine erste Antwort geben, so kann man das Thema
nochmal erlautern, um ein besseres Verstandnis herzustellen, oder eine andere Einstiegs-
frage wahlen. Kommt es wahrend einer Diskussion zu ldangeren Pausen oder plotzlicher Stille,
kann man eine kurze Bilanz aus den bisherigen Redebeitragen ziehen und somit den Teilneh-
menden den Anschluss an das bisher Gesagte erleichtern oder aufzeigen, welche Aspekte
noch nicht angesprochen wurden. Auch hier kann man notfalls die Diskussion durch neue
Fragen in eine andere Richtung lenken oder neu anstoBen. Wenn man aber merkt, dass neue
Redebeitrage nur noch Altes wiederholen oder wirklich niemand mehr etwas sagen méchte,
so sollte man die Diskussion auch nicht kiinstlich in die Lange ziehen, sondern lieber selbst
das Fazit ziehen oder durch eigene Beitrdage erganzen. Dies darf aber keinesfalls zu friih ge-
schehen. Man sollte immer erst etwas Zeit zum Nachdenken einrdumen.
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o An Thema/Ziel erinnern und Fragen zuriickstellen, die sich zu weit entfernen: Wenn eine
Diskussion vom eigentlichen Thema abschweift oder Gefahr |3uft, ,,aus dem Ruder zu lau-
fen”, so sollte man dies als Moderator*in offen ansprechen und das Publikum an das Thema
oder die Ziele der Diskussion erinnern. Allerdings sollte man, falls moglich, die abweichenden
Redebeitrage nicht bloR ,,zensieren” oder ,,abschneiden”, sondern den (offensichtlich vor-
handenen) Redebedarf nach Absprache mit den Dozierenden auf einen anderen Zeitpunkt
oder ein anderes Medium verschieben (z.B. eigene Diskussion in einer anderen Sitzung
oder weitere Diskussion nach der momentanen, Austausch in einem elektronischen Rea-
der/Forum etc.).

o Provozierende Fragen: Merkt man, dass nur wenige oder keine neuen Standpunkte und Ar-
gumente mehr geduRert werden, kann eine bewusst provozierende Frage dazu dienen, Wi-
derspruch und den Impuls fir neue Redebeitrdge zu erzeugen. Als Moderator*in darf man
sich auch ruhig von der Provokation distanzieren und (im Nachhinein) erlautern, was der
eigentliche Zweck der Frage war.

o Kurze Umfrage/Abstimmung: Abstimmungen oder Umfragen eignen sich nicht nur, um Dis-
kussionen zu initiieren, sondern auch, um ins Stocken geratene Diskussionen wieder in Gang
zu bringen und die Teilnehmenden neu zu motivieren. Ahnliches erreicht man mit einer Mei-
nungs-/Einschitzungsfrage an alle. Hier wird Jede/r nacheinander gebeten, seine/ihre Mei-
nung zu einem Sachverhalt zu duRern. Dies zeigt nicht nur, wie die Meinungen verteilt sind,
es integriert auch alle Teilnehmenden und kann zu neuen Standpunkten fiihren. ACHTUNG:
Man sollte aber niemanden zwingen, sich zu duRRern, wenn er/sie dies nicht mochte.

3. WOMIT PRASENTIERE ICH?

3.1 ANGEMESSENER MEDIENEINSATZ

Nicht nur im universitaren Rahmen ist es tblich, bei einer Prasentation
HILFSMITTEL UND VISUALISIERUNGEN zur Unterstiitzung des Vor-
trags einzusetzen. Diese dirfen aber niemals Selbstzweck sein, son-
dern sollten stets eine oder mehrere Funktionen haben: Meist greift
man auf Hilfsmittel zurlck, um die Erklarungen (seitens des/der Vor-
tragenden) sowie auch das Verstandnis (seitens des Publikums) von
komplexen Inhalten zu erleichtern. Inhalte, die auf entsprechende —
Weise visualisiert sind, konnen besser verstanden und auch besser behalten werden. Hilfsmittel sind

aber auch dazu geeignet, die Prasentation aufzulockern, Abwechslung in einen Vortrag zu bringen,
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dadurch zu motivieren und so die Aufmerksamkeitsspanne des Publikums zu verlangern. Visualisie-
rungen unterstiitzen somit das VERSTEHEN UND BEHALTEN des vorgetragenen Stoffes, also die bei-
den Hauptziele einer Prasentation. Allerdings sollten sie auch immer nur so eingesetzt werden, dass
sie nicht vom eigentlichen Inhalt des Vortrags ablenken, was bei einer ,Flut” von Bildern schnell
geschehen kann. Weniger ist auch hier manchmal mehr! Gerade an der Universitat gibt es sehr viele
Moglichkeiten, seinen Vortrag durch Hilfsmittel und Medien anzureichern. Die Leitfrage bei der Ent-
scheidung, welche Sie davon zum Einsatz bringen, sollte stets sein:

Welche Inhalte mochte ich vermitteln und
auf welche Art und Weise kann mir dies bestmoglich gelingen?

Die wohl iblichste Art und Weise an der Universitat ist dabei sicherlich das Gestalten von Prasenta-
tionsfolien mit einem PRASENTATIONSPROGRAMM, meist in POWER POINT aus dem Microsoft
Office Paket, welches (iber das ZDV jedem Nutzer mit Uni-Account zuganglich ist. Alternativ hierzu
gibt es dhnliche Programme, die ganzlich kostenlos sind, wie z.B. das Open Office-Programm ,,Im-
press” oder ,Prezi”“ (www.prezi.com | ACHTUNG: Mit einer kostenlosen Lizenz von Prezi sind die

erstellten Prasentationen online 6ffentlich einsehbar; Studierende kénnen ggf. aber auch eine kos-
tenfreie private Lizenz erhalten). Prasentationsprogramme bieten den Vorteil, dass man sehr viele
Gestaltungsmoglichkeiten hat, dass man seinen Vortrag vor allem sehr leicht multimedial (Tone,
Musik, Videos, Bilder) unterstiitzen kann, dass man in den meisten Seminarraumen auch auf das
Internet Zugriff hat und dass grundsatzlich die Moglichkeit besteht, allen Teilnehmenden die Pra-
sentationsfolien im Vorfeld oder im Nachhinein elektronisch zuganglich zu machen. Selbst wenn am
Tag der Prasentation kein Laptop oder Beamer zur Verfligung steht, ist es moglich, die vorher er-
stellten Folien als Ausdruck zu verteilen.

Je nach Art der prasentierten Inhalte sind Prdsentationen, also vorbereitete Folien, welche nach ein
paar Minuten wieder verschwunden sind, nicht immer die beste Darbietungsform. Daher lohnt es
sich, bei jedem Referat auch tiber ALTERNATIVE PRASENTATIONSMOGLICHKEITEN nachzudenken.
Weitere sinnvoll einsetzbare Medien sind z.B.:

o OVERHEAD-PROJEKTOR — Die selbst gestalteten Overhead-Folien verursachen zwar zusatz-
liche Kosten, eignen sich aber durchaus als Ersatz fiir ein Prasentationsprogramm, wenn man
auf Video, Ton oder Animationen verzichten kann, oder als Erganzung zu einem Prasentati-
onsprogramm, wenn bestimmte Inhalte z.B. nicht,,verschwinden”, sondern langer oder dau-
erhaft sichtbar sein sollen. Overhead-Folien kénnen ebenfalls vorgeschrieben werden oder
auch wahrend des Vortrags entstehen, was zusatzliche Vorteile bieten kann. ACHTUNG:
Wahrend Beamer weit verbreitet sind, besitzen nicht alle Seminarrdume einen Overhead-
Projektor.

o WHITEBOARD/TAFEL — Gerade zur Beteiligung der Zuhérenden oder zum Festhalten von An-
merkungen/Fragen des Publikums eignet sich ein Whiteboard- oder Tafelanschrieb. Be-
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stimmte Inhalte des Vortrags sind evtl. besser verstandlich, wenn sie erst wahrend des Vor-
trags ,entstehen”. Tafeln/Whiteboards gibt es in fast jedem Seminarraum. Kreide bzw. tro-
cken abwischbare (!) Stifte miissen dagegen oft selbst organisiert werden.

o STELLWAND/FLIPCHART/MODERATIONSKARTEN — Einige (wenige) Seminarrdaume bieten
die Moglichkeit, ein Flipchart oder Stellwande zu benutzen, um eine weitere, bewegliche
Flache fir ,Tafelanschriebe” auf Papier zu haben. Die Vorteile sind dhneln denen einer Tafel,
allerdings kénnen die Stellwande/Flipcharts je nach Bedarf zur Seite gerdumt werden. Sie
eignen sich besonders fiir Gruppenarbeiten (z.B. Ergebnisprdsentationen). An Stellwdnde
konnen sowohl beschriftete Papiere als auch Moderationskarten angepinnt werden, welche
sich vor allem zum Sortieren und Clustern von einzelnen Aspekten eignen. Allerdings miissen
die meisten dieser Materialien an der Uni selbst organisiert werden.

o UND VIELES MEHR... — Bei den Mitteln und Wegen, wie Sie lhren Vortrag lebendig, anspre-
chend und besser verstandlich machen, diirfen Sie Ihrer Kreativitat gern freien Lauf lassen.
Einen Vortrag liber Komik als Blittenrede? Ein Referat liber Weblogs in einem Blog gestaltet?
Ein kleines Quiz fiir das Publikum? Alles moglich und sinnvoll, solange es zum Inhalt passt
und nicht nur Beiwerk ist. Allerdings sollten Sie vorher mit den Dozierenden klaren, welche
Moglichkeiten der Gestaltung Sie haben.

Die Entscheidung, welche Hilfsmittel Sie einsetzen, sollten Sie nicht leichtfertig treffen, weil deren
Gestaltung durchaus Zeit und Aufwand bedeutet und nicht optimal eingesetzte Hilfsmittel lhrer Pra-
sentation mehr schaden als niitzen. Folgende CHECKLISTE FUR DAS HALTEN EINER MEDIENGE-
STUTZTEN PRASENTATION sollten Sie hierbei durchgehen:

o Welches Ziel verfolge ich mit meinem Referat? Wie und wo kénnen mir Hilfsmittel helfen?
o Welche Erwartungen hat das Publikum an meine Prasentation?

o Welche Erwartungen hat der/die Dozent*in?

o Welche raumlichen Voraussetzungen sind gegeben (GrofRe, Anordnung, ...)?

o Uber welche technische Ausstattung verfiigt der Raum (Beamer, Overhead, ...)? Welche
Dinge musste ich noch besorgen bzw. kaufen?

o Welchen zeitlichen Rahmen habe ich zur Verfligung? Was ist in dieser Zeit moglich?
o Wie kann ich mit den verschiedenen Medien umgehen? Wie gut beherrsche ich sie?
o Stehen Aufwand und Ertrag in einem angemessenen Verhaltnis zueinander?

o Sollte ich komplexe Inhalte durch Grafiken/Tabellen veranschaulichen?

3.2 POWERPOINT-PRASENTATIONEN
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Da die meisten Studierenden und Dozierenden auf PowerPoint zurlickgrei-
fen, sind im Folgenden einige Tipps und Hinweise zu dessen Einsatz aufge-

fihrt. Wie die PowerPoint-Folien farblich und inhaltlich bzw. vom Layout

her gestaltet werden ist natirlich Geschmackssache. Dennoch gibt es ei-

nige ALLGEMEINE HINWEISE UND FORMALE GRUNDREGELN, die Sie beim

Arbeiten mit Prasentationsprogrammen beachten sollten. Bei deren Ge-

staltung sollten Sie auch hier stets die ,Frage aller Fragen” im Hinterkopf
haben — ,Welche Inhalte mochte ich vermitteln und auf welche Art und Weise kann mir dies best-
moglich gelingen?”

o GLIEDERUNG UND AUFBAU - Jede wissenschaftliche Prasentation braucht eine sinnvolle
und nachvollziehbare Gliederung und Struktur. Dies gilt entsprechend auch fir die Prasen-
tationsfolien. Auch wenn Sie Folien nur punktuell, also fiir einzelne Teile oder Inhalte ihres
Vortrags einsetzen, sollte aus den Folien stets erkennbar sein, auf welchen Teil sich diese
beziehen. Die Struktur und Gliederung einzelner Folien sollte sich ebenfalls in der Ausrich-
tung und dem Abstand einzelner Elemente zueinander widerspiegeln. Entscheiden Sie sich,
Ihren gesamten Vortrag durch Folien zu begleiten, so ist es sinnvoll, mit einem Deckblatt
bzw. einer ,,BegriiBungsfolie” zu beginnen und am Ende mit einer Zusammenfassung zu en-
den (diese kann alternativ/zusétzlich auch als Handout verteilt werden). Fiur langere Referate
oder komplexe Themen empfiehlt es sich zudem, nach der BegriiBung die Gliederung des
Referats mittels einer Folie (,,Inhaltsverzeichnis“) vorzustellen.

o In der KOPF- UND/ODER FURZEILE der Folien sollte stets der Rahmen erkennbar sein, in
welchem prasentiert wird (z.B. Titel des Seminars, Name der Referentinnen, Thema des Re-
ferats, ...). Eine Foliennummerierung kann in spateren Diskussionen den Vortragenden wie
dem Publikum helfen, auf bestimmte Inhalte Bezug zu nehmen. In PowerPoint lassen sich
automatische Foliennummern einstellen.

o SPARSAMKEIT — Sparsamkeit ist ein Grundprinzip. Die Folien sollten weder mit Informatio-
nen/Text, noch mit gestalterischen Mitteln Uberfrachtet sein. Zu minimalistische Folien
(schwarzer Text auf weiBRem Hintergrund) konnen aber ebenfalls ungeeignet sein, um Auf-
merksamkeit zu erzeugen. Sparsamkeit gilt auch beim Einsatz von Animationen (also z.B.
dem Erscheinen und Verschwinden von Text, bewegtem Text, bewegten Bildern etc.). Solche
Animationen kosten Zeit, konnen vom Inhalt ablenken und wirken manchmal gezwungen.

o EINHEITLICHKEIT — Schriftbild, Schriftart, SchriftgroBe, Schriftfarbe, Abstande und Hervor-
hebungen sollten moglichst einheitlich und von allen Teilnehmenden gut erkennbar sein.

o FORMALE GESTALTUNG VON TEXT

e Die SchriftgroBe auf Folien sollte mindestens 20 pt betragen, damit man sie auch von
ganz hinten im Raum lesen kann.

e Eine Schriftart ohne Serifen ist i.d.R. in Prasentationen besser lesbar, also z.B. lieber A-
rial statt Times New Roman.
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e Moglichst wenige verschiedene Farben einsetzen.

e Einheitliche und NICHT zu viele Hervorhebungen VERWENDEN

e Das wichtigste Prinzip ist Lesbarkeit. Diese geht in jedem Fall allen anderen Gestaltungs-
prinzipien vor.

o TEXTMENGE - Die Menge an Text auf jeder einzelnen Folie sollte begrenzt bleiben. Folien
sollten also nicht ,,liberfrachtet” werden und nur das Wesentliche enthalten, idealerweise in
Stichpunkten, wo es nicht auf ganze Textpassagen, Satze oder Zitate ankommt. Ist viel Text
notig, sollten Sie diesen lieber sinnvoll auf mehrere Folien verteilen, statt ihn auf eine Folie
zu ,,quetschen”. Denken Sie auch daran, dass die Folien lhren Vortrag nur unterstiitzen und
somit nicht alles, was Sie sagen, enthalten mussen. Hier sind 3-4 Aufzahlungspunkte pro Fo-
lie meist schon mehr als genug.

o KLARHEIT UND ORDNUNG - Die Informationen jeder einzelnen Folie sollten in sich geglie-
dert und strukturiert sowie ,funktional” angeordnet sein. So sollten sich zusammengeho-
rende Elemente in geringem Abstand befinden, getrennte oder kontrare Elemente in groRe-
rem Abstand. Uber- oder nebeneinanderliegende Elemente sollten aneinander ausgerichtet,
Text z.B. auch auf gleiche Hohen eingeriickt sein. Nutzen Sie daflir auch optische Orientie-
rungshilfen wie Pfeile, Kasten, Linien etc.

o VISUALISIERUNGEN — Oftmals empfiehlt es sich, statt reiner Textinformationen auf Visuali-
sierungen zurlickzugreifen. Vorteile von Visualisierungen sind:

e Sie kdnnen eine motivierende Funktion haben, lockern ein Referat auf und machen den
Vortrag abwechslungsreich.

e Sie kdnnen sich positiv auf die Aufmerksamkeit des Publikums auswirken, es ist somit
»aufnahmefahiger”.

e Sie erleichtern dem Publikum das Verstandnis von komplexen Inhalten und bleiben z.T.
auch leichter im Gedachtnis.

e Durch Visualisierungen werden zusatzliche Sinne angesprochen.

= Visualisierungen kdénnen also in besonderem MaRe das Verstehen und das Behalten des

Inhalts unterstitzen. Hierbei gilt aber das Prinzip ,,Form Follows Function”: Egal fiir wel-
che Visualisierung Sie sich entscheiden: Sie muss eine klare Funktion erfillen und sollte
kein Selbstzweck sein. Allerdings kénnen z.B. Bilder Bedeutung vermitteln, aber durch-
aus auch die sinnvolle Funktion haben, Folien aufzulockern oder Stimmungen zu trans-
portieren. Sie sollten dennoch einen Bezug zum Inhalt haben.

Moglichkeiten zur Visualisierung gibt es zahlreiche, darunter z.B. Bilder, Tabellen, Grafiken,
Diagramme, Videos, Zeitstrahlen, und vieles mehr. Dabei kénnen die Inhalte auf verschie-
dene Arten aufbereitet werden, mit jeweils anderen Ergebnissen. Zum Beispiel...
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o ..als Text...

Sechs Fédcher geh6éren zum Fachbereich 02:
Erziehungswiss., Politikwissenschaft, Psychologie, Publizistik, Soziologie, Sportwiss.
(Leitungs-)Gremien, Personen, Organisationseinheiten:

Fachbereichsrat (Professorlnnen, Studierende, wiss. & nicht-wiss. Mitarbeiterlnnen)
Dekanat, Dekan, Prodekane,

Prafungsamt, Priifungsausschiisse, Haushaltsausschuss

SoWi?So!

Facher, Fachschaften

e ..oder als Organigramm:

. /]—[\]\So\lffj

2
- _So./

R —
Erziehungs- Politik- i % - Sport-
R m

Fachschaften

e ..als Statistik...

Bundestagswahl
Ergebnis Zweitstimmen Sitzverteilung Bundestag
CDU/CSU: 41,5 % Absolute Mehrheit: 316 Sitze
SPD: 25,7 % CDU/CSU: 311
DIE LINKE: 8,6 % SPD: 193
B90/Die Griinen: 8,4 % DIE LINKE: 64
FDP: 4,8 % B90/Die Grinen: 63
AFD: 4,7 % Sitze gesamt: 631
Piraten: 2,2 %
Sonstige: 4,1 %
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e ..oder als Grafik:

Zweitstimmen

45 +

CDU/CSU SPD DIE LINKE B90/Die FDP AfD Piraten Sonstige
Griinen
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e ..manchmal ist es sinnvoll, Inhalte erst , live“ wahrend des Vortrags zu visualisieren. So
ist es z.B. flir das Publikum einfacher, wenn eine komplizierte mathematische Formel
Schritt fiir Schritt vorgerechnet wird, als wenn sie direkt erscheint. Dies ist z.B. an einer
Tafel/am Whiteboard moglich, durch Animationen aber auch in PowerPoint.

2

VXl +d -1 | =d?

AuBerdem koénnen so Visualisierungen wie Diagramme, Tafelbilder etc. auch zusammen
mit dem Publikum erarbeitet werden, was Verstandnis und Lerneffekte nochmals er-
hoht.

o ZEITBEDARF - Ein beliebter ,Fehler” beim Prasentieren mit PowerPoint ist es, viel zu viele
Folien und damit zu viel Information fiir die vorhandene Vortragszeit zu erstellen. Obwohl
sich Sprechtempo und Redezeit zwischen Referenten*innen unterscheiden, konnen fol-
gende Angaben als Faustregel fur verschiedene Folientypen gelten:

e Aufzadhlung: 2 -4 Min e Tabellen: 3-7 Min
e Bilder/Diagramme: 3 -6 Min e Workflows: 4 — 8 Min
e Charts/Statistiken: 4 —8 Min

o PRAKTISCHE TIPPS — Nutzen Sie die vielen praktischen Maoglichkeiten, die lhnen
Prasentationsprogramme bieten. So kann man in PowerPoint z.B. mit der Taste ,w“ bei Be-
darf die Prasentation kurz aus- und wieder einblenden. Mit der Taste ,,b“ wird der Bildschirm
schwarz. Zudem kann es sinnvoll sein, wihrend des Vortrags Anderungen in den Folien vor-
zunehmen. AuRerdem bieten neuere PowerPoint-Versionen die Moglichkeit, sich Notizen zu
jeder Folie zu machen und diese im Prasentationsmodus auf dem Laptop zusammen mit der
Zeit anzuzeigen, wahrend das Publikum nur die fertigen Folien sieht.

3.3 HANDOUTS

Ein ,,HANDOUT", also eine oder mehrere ausgedruckte Seiten, die im Rahmen des Vortrags an das
Publikum verteilt werden, kann grundsatzlich verschiedene Formen annehmen. Auch hier sind die
Bezeichnungen im Unialltag nicht immer eindeutig abgegrenzt bzw. werden oft synonym gebraucht:

Thesenpapiere, Zusammenfassungen, zusdtzliches Diskussions- und Anschauungsmaterial, ausge-
widhlte Zitate, Grafiken und Diagramme, Literaturlisten, etc.
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Ein gelungenes Handout kann also verschiedene Funktionen erfiillen, so

z.B. nur bestimmte Informationen wie Diagramme, Tabellen, Zitate, Bil- k
der vermitteln oder Arbeitsauftrage enthalten. Im Kontext einer Prdsen-

tation im Rahmen eines Seminars an der Universitat ist mit ,Handout”
jedoch oft das zusammenfassende, referatsbegleitende Handout ge-
meint, welches die Kerninhalte des Referats geblindelt wiedergibt und
zudem die wichtigen Literaturangaben enthélt. Auch fiir ein solches
Handout gelten gewisse Anforderungen, an die man sich bei der Gestal-
tung halten sollte. Folgende Aspekte sollten dabei beriicksichtigt werden

(die bei anderen Arten des Handouts angepasst werden):

Funktionen des Handouts

e Ein gelungenes Handout stellt die relevanten Gesichtspunkte kurz und knapp, strukturiert
und Ubersichtlich dar. Wichtig ist hier das Schlagwort ,relevant”, denn das Handout sollte
unter keinen Umstanden das gesamte Referat enthalten.

e Stattdessen sollte es ermdglichen, die wichtigen Inhalte des Vortrags im Nachhinein nach-
vollziehen zu kdnnen; es dient somit dem unmittelbaren Verstandnis des Stoffes. Aber auch
schon wahrend des Vortrags kann es als ,,roter Faden” fungieren, der es den Zuhdrenden
erleichtert, dem Vortrag zu folgen.

e Esentlastet vom oder erleichtert das Mitschreiben wahrend eines Referats, sodass sich das
Publikum voll auf den eigentlichen Vortrag konzentrieren kann.

e Die Teilnehmerlnnen bekommen etwas zum ,,Mitnehmen“ in die Hand. Damit gehen die In-
halte des Vortrags nicht ,,verloren” und sind auch beim spdteren Nachbereiten verfiigbar.

Wie sieht ein gelungenes Handout aus?

e Esumfassti.d.R. 2-3 Seiten, keinesfalls aber tiber 5 Seiten.

e Esisteinheitlich gestaltet, gegliedert und idealerweise entlang des Referats aufgebaut. Uber-
sichtlichkeit und Sparsamkeit sind hier — ebenso wie bei Prasentationsfolien — wichtige Prin-
zipien.

e Essollte stets der Rahmen erkennbar sein (z.B. in einer Kopf- oder FuBzeile), in welchem das

Handout ausgeteilt wurde. Hierzu gehoren der Titel des Seminars, der Name des/der Dozen-
ten*in, der Name des/der Referenten*in, das Referatsthema, Datum etc.

e Es enthdlt Seitenzahlen (sofern es mehr als eine Seite umfasst), damit die Vortragenden wie
auch das Publikum z.B. bei Riickfragen leichter die Moglichkeit haben, sich auf konkrete In-
halte zu beziehen.

e Am Ende des Handouts sind die Quellen angegeben, die der/die Referent*in genutzt hat,
damit die Zuhoérenden die Moglichkeit haben, bestimmte Informationen zu vertiefen oder
weiterfihrende Informationen zu erhalten.

s
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Wann teile ich das Handout aus?

Ein Handout kann sowohl vor als auch nach einem Referat oder Vortrag ausgeteilt werden, und fir
beide Methoden gibt es gute Griinde. Wenn man nichts vorweg nehmen mdchte und sich zutraut,
eine abwechslungsreiche, gut gegliederte und nachvollziehbare Prdasentation zu halten, kann es
sinnvoll sein, dem Publikum gar nicht erst die Moglichkeit zu geben, sich mit gesenktem Kopf auf
das ausgeteilte Handout zu konzentrieren, was vom eigentlichen Vortrag ablenken kann (falls zeit-
lich moglich, empfiehlt es sich daher auch, dem Publikum nach dem Austeilen einen Moment Zeit
zu geben, bevor der Vortrag beginnt). AuRerdem mdchte man vielleicht mit einem lberraschenden
Ende eine Diskussion anregen und nicht alle Thesen von vornherein preisgeben. Dann kann es von
Vorteil sein, das Handout erst nach dem Referat auszuteilen. In diesem Fall sollte man die Zuhoren-
den aber darauf hinweisen, dass es spater noch ein Handout gibt.

Auf der anderen Seite kann ein gelungenes Handout, welches vor einem Referat ausgeteilt wird,
dem Publikum das Folgen und somit das Verstandnis erleichtern und als roter Faden dienen. AulRer-
dem kdénnen die Zuhdrenden sich auf dem Handout auch gezielt Notizen zu einigen Inhalten ma-
chen, was das Verstiandnis im Nachhinein erleichtert.

3.4 ERARBEITEN VON INHALTEN

Neben dem klassischen Vortrag mit Hilfe von PowerPoint oder ande-
\ ren Medien gibt es selbstverstandlich noch viele andere Wege, um
wichtige INHALTE zu PRASENTIEREN oder sich wahrend des Vortrags
zu erarbeiten. Dies spielt vor allem dann eine Rolle, wenn man das
‘ Publikum an der Entstehung der Inhalte beteiligt, so z.B. in Plenums-
diskussionen oder in GRUPPENARBEITEN. Der Einsatz solcher didak-
tischen Mittel und verschiedener Prasentationsformen kann einen

bedeutenden Lerneffekt ausmachen, eine willkommene Abwechs-
lung darstellen und die Zuhoérenden auf besondere Weise motivieren und aktivieren. Sie kénnen
daher selbstverstandlich auch Teil einer ,normalen” Prasentation mit PowerPoint sein. Hierbei ist
zu beachten, dass verschiedene Prasentationsformen jeweils spezifische Vor- und Nachteile haben,
welche sich erheblich auf das Verstehen und Behalten der Zuhoérer auswirken kénnen:

VORTEILE NACHTEILE
CLUSTERN * Visuelle Darstellung dient der Orientie- | * Wirkt wie ein abgeschlosse-
rung und weckt Interesse nes System, in dem der Ent-

= (gemeinsames) Sammeln von

relevanten Inhalten; anschlie- | «  Sjnnvoll bei abstrakten Inhalten
Rend Gruppieren dieser Inhalte

»
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nach Zusammengehorig- *  Offenheit fir unterschiedliche Kategorien stehungsprozess der Katego-
keit/Ahnlichkeit; Verdeutli- rien fur Zuhorende kaum
chung von Beziehung durch nachvollziehbar ist

Ferne/Nihe & Anordnung

VORTRAGEN * Keine Ablenkung vom Redner/von der | * Keine Orientierung, da keine

= (miindliche) Wiedergabe der Rednerin visuelle Darstellung

relevanten Inhalte +  Keine visuelle Ergidnzung der
Zuhorer*innen moglich

MINDMAP * Visuelle Darstellung dient der Orientie- | * Gefahr der Unibersichtlich-
= (gemeinsames) Sammeln von rung und weckt Interesse keit wegen Offenheit

relevanten Inhalten zu einem *  Offen fir Ergdnzungen der Zuhdrer*innen | =  Zwang zur Konzentration auf
zentralen Begriff; Verdeutli- wenige Uberkategorien und

* Nachvollziehbarkeit des assoziativen Ent-
stehungsprozesses von Verzweigungen
und Kategorien

chung von Beziehungen durch
Verbindung der Begriffe; hie-
rarchisches System (Veraste-
lung etc.)

knappe Begriffe

Wenn Sie didaktische Methoden dieser Art in Ihrer Prasentation einsetzen, beachten Sie unbedingt,
dass diese unterschiedlich viel Zeit ben6tigen und — sofern Sie die Teilnehmenden einbeziehen
mochten — auch erklart werden miissen. Werden Inhalte von Ihnen oder der Gruppe visualisiert, so
kann es hilfreich sein, diese Visualisierungen (an Tafel, Flipchart etc.) fotografisch festzuhalten und
allen Teilnehmenden im Nachhinein zur Verfligung zu stellen.

4. PRASENTIEREN, PRASENTIEREN, PRASENTIEREN

Wie bei allen wissenschaftlichen Arbeitsformen gilt auch beim Prasentieren: ,Es ist noch kein/e
Meister*in vom Himmel gefallen”. Egal, wie gut und sicher Sie sich schon bei Ihrem Vortrag fiihlen,
Prasentieren lernt und perfektioniert man nur durch Prasentieren. Ihr Schulwissen sowie die Hin-
weise in diesem Leitfaden (oder in der weiterfihrenden Literatur) bilden eine gute Basis — richtig
lernen kann man das Vortragen aber nur, indem man es tut. Nutzen Sie daher alle Méglichkeiten,
sich an dieser wichtigen Schlisselqualifikation auszuprobieren. Der Vorteil ist, dass Prasentieren
meist mehr SpaRR macht und Raum fir individuelle Entfaltung bietet als andere Arbeitsformen. Und
da die Prasentationen oft nicht Teil der Modulpriifung sind, kénnen Sie auch ganz befreit Dinge aus-
probieren und lhrer Kreativitat freien Lauf lassen. Ihre Dozierenden und Kommilitonlnnen werden
es lhnen danken, denn ein gutes Referat sticht aus der Masse hervor, hebt das Niveau der Lehrver-
anstaltung und bleibt im Gedachtnis. Wir wiinschen dabei viel SpaR und Erfolg!
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