- Mindlich kommunizieren in Beruf und Alltag ¢ Beitrag 20 Vortrag m

Strukturiert vorbereiten und souveran
auftreten - so gelingen Vortrage
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Wer einan Vortr: g 13lt, soi'te im er sein Publikum im Blick haben ...
Von Alexandra Piel, Dortmund
Vortrage zu erstellen und zu halten ist eine - - . .
unverzichtbare Vorbereitung aufs Arbeitsle- pasiichtiostelauticineniElick
ben. Ob gegeniiber Kollegen, Geschaftspart-
nern oder Kunden — immer wieder gibt es Dauer: 8 Stunden
Anlasse, bei denen es auf das freie Sprechen Kompetenzen:
vor Publikum ankommt. In dieser Unter — Kriterien fur einen gelungenen Vortrag
richtseinheit erfahren die Schiler, wie sie erarbeiten
sich Schritt flr Schritt auf einen Vortrag vor- — das freie Sprechen anhand von Alltagsthemen
bereiten. Sie lernen, ein klar eingegrenztes trainieren
Thema zu formulieren, das richtige Mal3 an — Informationen fir einen Vortrag auswahlen
Informationen auszuwahlen, den Vortrag zu und diesen sinnvoll gliedern
strukturieren und seine einzelnen Teile sinn- — Visualisierungen zu Vortragen gestalten
voll miteinander zu verkntpfen. AuRerdem — Vortrage zu verschiedenenThemen halten
Uben sie, souveran aufzutreten und sich so lhr Plus: eine Farbfolie mit Karikat
die Aufmerksamkeit ihrer Zuhorer zu sichern. riius: —eine rarblofie mit Rartkatur
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- Miindlich kommunizieren in Beruf und Alltag  Beitrag 20 Vortrag m

Materialibersicht

1./2. Stunde Wissen, wie’s geht - Merkmale eines guten Vortrags herausarbeiten

M1 (Fo) Lange Rede, kurzer Sinn — ein Bild beschreiben

M2 (Tx) Ratschlage fiir einen schlechten Redner — so machen Sie’s besser

M3 (Ab) Spontan und schnell — Stegreifvortrage halten

M4 (Ab) Gespielte Emotionen — einenText in unterschiedlichen Rollen und Stimmungslagen
vortragen

3./4.Stunde Gut geplant ist halb gewonnen —Vortrage vorbereiten

M5 (Tx) Wissenswertes iiber Hamburg — Informationen aus einemText entnehmen

M6 (Ab) Auf den Punkt gebracht — Stichwortkarten erstellen

M7 (Ab) Worum geht’s? — Sinnvoll visualisieren

5./6. Stunde Den roten Faden immer im Blick — Kurzvortrage halten

M8 (Ab) Einleitung, Uberleitung, Schluss — hilfreiche Formulierungen fiir den Vort-.g

M9 (Ab) Mit Logik und System - eine Gliederung erstellen

M 10 (Ab) Alles im Griff —Vortrag mit Konzept

M 11 (Ab) So ist es gelaufen — der Einschatzungsbegen

7./8. Stunde Der grofRe Auftritt —Vor*-age hi Iten u..u ve verten

M12 (Tx) Unser Nachbz: a~d vors. ellen — Pole ko pakt

M 13 (Ab) Sehaatt tur Schrit vo hereiien — so wird Ihr Vortrag zum Erfolg

Ccdeu ung der Abk irzunyg

Ab = Arb itsblatt; F» = F~. urolie; Tx =Text

1. Stunde:

Minimalplan

Sie haben nur drei Stunden Zeit, um das Thema ,Vortrage” in lhrem Unterricht zu behandeln?
Dann wahlen Sie folgende Materialien aus:

2./3. Stunde: Kurzvortrage planen und halten M 8-M 11

Merkmale eines guten Vortrags/Stegreifvortrage M2/M 3

Sie finden alle Materialien im veranderbaren Word-Format auf der CD RAAbits Deutsch
Berufliche Schulen (CD 20). Bei Bedarf konnen Sie die Materialien am Computer gezielt
Uberarbeiten, um sie auf Ihre Lerngruppe abzustimmen.
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M1 Lange Rede, kurzer Sinn - ein Bild beschreiben

Aufgaben
1. Beschreiben Sie das Bild.
2. Stellen Sie Vermutungen dariiber an, welche Fehler der Redner bei seinem Auftritt cem~_iit hat.

3. WelcheTipps wiirden Sie dem Redner geben, um in Zukunft die Aufmerksamkeit seines Publiku ns zu fesseln?
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- Mindlich kommunizieren in Beruf und Alltag ¢ Beitrag 20 Vortrag m

M 2 Ratschlage fiir einen schlechten Redner -
so machen Sie’s besser

Der Publizist und Satiriker Kurt Tucholsky veréffentlichte 1930 unter dem Pseudonym Paul Panter
seine Ratschldge fiir einen schlechten Redner.

Ratschlage fiir einen schlechten Redner

Fang nie mit dem Anfang an, sondern immer drei Meilen vor
dem Anfang! Etwa so:

~Meine Damen und meine Herren! Bevor ich zum Thema des
heutigen Abends komme, lassen Sie mich Ihnen kurz ...”

Hier hast du schon so ziemlich alles, was einen schonen Anfang
ausmacht: eine steife Anrede; der Anfang vor dem Anfang; die
Ankiindigung, dass und was du zu sprechen beabsichtigst,
und das Wortchen ,kurz”. So gewinnst du im Nu die Herzen
und die Ohren der Zuhorer.

Denn das hat der Zuhorer gern: dass er deine Rede wie ein
schweres Schulpensum aufbekommt; dass du mit dem drohst,
was du sagen wirst, sagst und schon gesagt hast. Immer schon
umstandlich!

Sprich nicht frei — das macht einen so unruhigen Eindruck.

Am besten ist es: Du liest deine Rede ab. Das ist sich>* zuver-
lassig, auch freut es jedermann, wenn der lese 1de Redner

. . . . A R
nach jedem viertel Satz misstrauisch hachblickt, ok 2uCli noch “ucholsky (* 9. Januar 1890 in Berlin:

alle da sind. t 21. Dezember 1935 in Goteborg). Portrat-
aufnahme von 1931.

Wenn du gar nicht héren kanne«t, v-as ma dir v2 freuanaiich rat,

und du willst du.cchaus t nd durckw, . frei srrechen ... du Laie!

Du lach~inaier Cicere’s Nimra dir #_ch ein Beispiel an unsern professionellen Rednern, an den
P_ichs agsabg.ordeten - ha<. du die schon mal frei sprechen horen? Die schreiben sich sicherlich
zu Hause auf, wann cie ,Hort! hort!” rufen ... ja, also wenn du denn frei sprechen musst:

St rich, wie d:. schreibst. Und ich weil3, wie du schreibst.

L rich mit langen, langen Satzen - solchen, bei denen du, der du dich zu Hause, wo du ja die Ruhe,
deren du so sehr benétigst, deiner Kinder ungeachtet, hast, vorbereitest, genau weil3t, wie das Ende
ist, die Nebensatze schon ineinandergeschachtelt, sodass der Horer, ungeduldig auf seinem Sitz hin
und her traumend, sich in einem Kolleg wahnend, in dem er friiher so gern geschlummert hat, auf
das Ende solcher Periode wartet ... nun, ich habe dir eben ein Beispiel gegeben. So musst du spre-
chen.

Fang immer bei den alten Romern an und gib stets, wovon du auch sprichst, die geschichtlichen Hin-
tergriinde der Sache. Das ist nicht nur deutsch — das tun alle Brillenmenschen. Ich habe einmal in der
Sorbonne? einen chinesischen Studenten sprechen horen, der sprach glatt und gut Franzosisch, aber
er begann zu allgemeiner Freude so: ,Lassen Sie mich Ilhnen in aller Kiirze die Entwicklungsge-
schichte meiner chinesischen Heimat seit dem Jahre 2000 vor Christi Geburt ...” Er blickte ganz
erstaunt auf, weil die Leute so lachten.

Du hast ganz recht: Man versteht es ja sonst nicht, wer kann denn das alles verstehen, ohne die
geschichtlichen Hintergriinde ... sehr richtig! Die Leute sind doch nicht in deinen Vortrag gekommen,
um lebendiges Leben zu horen, sondern das, was sie auch in den Blichern nachschlagen kon-
nen ... sehr richtig! Immer gib ihm Historie, immer gib ihm.

Kidmmere dich nicht darum, ob die Wellen, die von dir ins Publikum laufen, auch zuriickkommen -
das sind Kinkerlitzchen3. Sprich unbekiimmert um die Wirkung, um die Leute, um die Luft im Saale;
immer sprich, mein Guter. Gott wird es dir lohnen.
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Vortrag Mindlich kommunizieren in Beruf und Alltag ¢ Beitrag 20 _

Du musst alles in die Nebensatze legen. Sag nie: ,,Die Steuern sind zu hoch!” Das ist zu einfach. Sag:
.lch mochte zu dem, was ich soeben gesagt habe, noch kurz bemerken, dass mir die Steuern bei Wei-
tem ..."” So heil3t das. [...]

Zu dem [...] moéchte ich noch kurz bemerken, dass viel Statistik eine Rede immer sehr hebt. Das beru-
higt ungemein, und da jeder imstande ist, zehn verschiedene Zahlen miihelos zu behalten, so macht
das viel Spal3.

Kiindige den Schluss deiner Rede lange vorher an, damit die Horer vor Freude nicht einen Schlagan-
fall bekommen (Paul Lindau# hat einmal einen dieser geflirchteten Hochzeitstoaste so angefangen:
»lch komme zum Schluss!). Kiindige den Schluss an, und dann beginne deine Rede von vorn und
rede noch eine halbe Stunde. Dies kann man mehrere Male wiederholen. [...]

Sprich nie unter anderthalb Stunden, sonst lohnt es gar nicht erst anzufangen.

Wenn einer spricht, missen die andern zuhdren — das ist deine Gelegenheit. Missbrauche sie.

KurtTucholsky: Ratschlage fiir einen schlechten Redner. In: Panter, Tiger und andere, Kapitel 52. Volk und Welt. Berlin 1957. Zu
finden unter: www.gutenberg.spiegel.de/buch/panter-tiger-und-andere-1193/52

Worterklarungen

1 Cicero: romischer Politiker, berihmter Redner
2 die Sorbonne: Universitat in Paris

3 das Kinkerlitzchen: etwas Albernes, Unniitzes

4 Paul Lindau: deutscher Schriftsteller, sehr populéar im 19. Jahrhundert

Aufgaben

1. Lesen Sie den Text. Welche Ratschlage fiG: ziner. schlechten Redner werden darin gegeben?
Markieren Sie diese.

2. Bilden Sie Kleingruppen. Formulieren Sie Ticholstys ,Ratschlage fiir einen

schlechten Redr~ " In ,Tipps flr nen crfolgreichen Redner” um. Halten Sie
diese in Stichworte n auf einenr rlakat os..

Zusa' zaut rabe

Scha len Sie sich Ausschnitte aus den Reden bekannter Personen im Fernsehen oder aufYouTube an.
Geeignet sind dafir beispielsweise Mitschnitte von Bundestagsdebatten oder Wahlkampfreden.
Achten Sie auf die Sprache, aber auch auf Mimik und Gestik der Sprecher. Was gefallt Ihnen daran,
was nicht?

Notizen

0 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000scscssssssss
0 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000scscssssssss

000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sssssssssssssssscsoscs
000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sssssssssssssssscsoscs
000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sssssssssssssssscsoscs
000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sssssssssssssssscsoscs

000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sssssssssssssssscsoscs
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M3 Spontan und schnell - Stegreifvortrage halten

Etwas ,aus dem Stegreif” vorzutragen bedeutet: Man hat keine Zeit, sich vorzubereiten — hier ist
Improvisation gefragt! Was hilft: Sich sammeln, tief durchatmen — und nur das erzdhlen, was man
sicher weils.

Die Stadt, in der wir leben

Funktionen eines Tablet-PCs

Ausgehtipps fiir unsere Stadt

Mein Traumhaus

So bereitet man

Das ideale Friihstiick Sine Lasagneigy

Soziale Netzwerke nutzen

Kleidung neu kaufen oder
mit Freunden tauschen?

e S

i

Tipps zur Vorbereitung
auf eine Klausur

e Lebenshaltungs: osten
- was gehdrt dau?

-
——— S =
atses - - —

Regeln meines
Lieblir gssports

L o e E— —

Mein Lieblingscomputerspiel -

So versorgt man
H 9 so geht’s

ein H-. sstiel

Mein Lieblingsfilm

——— B

=TS

Aufgaben

1.

Wahlen Sie eines der oben stehenden Themen aus und halten Sie dazu einen .
Stegreifvortrag. Daflir haben Sie eine Minute Zeit. Ihre Mitschiler héren zu und

ten.

beobachten Ihren Auftritt. Einer von ihnen achtet darauf, dass Sie das Zeitlimit einhal- ?

. Wenn Sie selbst gerade nicht vortragen, horen Sie aktiv zu. Machen Sie sich beim Zuhren Notizen

zu folgenden Punkten:

Thema und Name des Vortragenden,

Sprechverhalten des Redners (Lautstarke, Geschwindigkeit, Flissigkeit der Rede, Gebrauch
von Fullwortern wie ,ja’y ,,doch’ ,eigentlich’ ,namlich” u. A),

Blickkontakt und Ansprache des Publikums sowie

Mimik, Gestik, Standsicherheit, Kdérpersprache.

Nachdem einige Vortrdge gehalten wurden, geben Sie den Rednern Feedback. Dazu spricht jeder
denjenigen an, dem er seine Beobachtungen mitteilen mochte. Nennen Sie zuerst positive
Aspekte.Thematisieren Sie danach Punkte, die noch verbessert werden kénnen.
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M4 Gespielte Emotionen - einenText in
unterschiedlichen Rollen und Stimmungslagen vortragen
Mimik und Gestik, aber auch Sprechweise und Betonung sind wichtige Bestandteile eines Vortrags.

Hier erleben Sie, wie unterschiedlich Vortrdge wirken kénnen — je nach Rolle oder Stimmung, in der
sie prdsentiert werden.

Tabelle 1: Gefiihle/Stimmungslagen Tabelle 2: Rollen/Personen
@ nervos @ Kleinkind
@ . @
@ gelangweilt @ Sportreporter
o ) o
of | traurg ol | Pfarrer
[
g : wutend g : Marktschreier
e of e o
-] (] -] a
e mude a’e Re oper
|
e 00| l cee
eaoll | verliebt eool | Ofiizier zu den Soldaten
J e |

Aufgi ben

Aroeiten Sie r.it einem Partner zusammen. Suchen Sie sich einen kurzen Text aus —
». 3. einenText aus Ihrem Schulbuch, eine Zeitungsmeldung o. A.

2. Entscheiden Sie sich anschlieRend entweder fiir Tabelle 1 (Geflihle/Stimmungslagen)
oder Tabelle 2 (Rollen/Personen). Wiirfeln Sie so, dass |hr Partner die Zahl nicht sieht. Lesen Sie
dann den ausgewahlten Text in der erwirfelten Stimmungslage bzw. Rolle vor. Passen Sie lhre
Korperhaltung/Mimik entsprechend an. lhr Partner muss herausfinden, welche Stimmung bzw.
Rolle Sie darstellen. Anschlief3end tragt Ihr Partner nach seiner erwirfelten Vorgabe denText vor.

3. Machen Sie mehrere Durchgédnge mit verschiedenen Stimmungen bzw. Rollen. Verwenden Sie
auch andereTexte.

4. Arbeiten Sie nun allein. Entscheiden Sie sich fiir eine beliebige Stimmungslage oder Rolle. Wahlen
Sie anschlieend eines der Themen aus M 3 fiir einen Kurzvortrag aus. Bereiten Sie sich funf
Minuten lang darauf vor und machen Sie sich gegebenenfalls einige Stichpunkte dazu.

5. Bilden Sie Kleingruppen. Halten Sie nacheinander lhre Kurzvortrage. Diese
dirfen maximal zwei Minuten dauern. Jeweils ein Gruppenmitglied wacht
daruber, dass die Zeitvorgabe nicht Gberschritten wird. Die jeweiligen Zuhdrer m
erraten, welche Rolle oder Stimmungslage vorgespielt wurde.
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M7 Worum geht’s? — Sinnvoll visualisieren

Eine gute Visualisierung unterstiitzt das Gesagte optisch. Egal, ob Plakat, Folie oder PowerPoint-
Prédsentation: Die visuelle Darstellung macht Informationen leichter fassbar und gibt dem Zuhdrer
Orientierung. Das hilft ihm dabei, Informationen besser zu verarbeiten und zu behalten.

Plakat A

Hamburg

© www.colourbox.com

Tourismus in Hamburg

Besucherzahlen u

e jahrlich 111 Millionen Gaste
* 9,5 Millionen Ubernachtungen

Herkunft ausldndische P csucher J
* Danemark

e Grofdbrivzniien

© och veiz

© rangepuppies/iStock.‘hoto

Besuch ven Sehenswiirdigkeiten

* innenstadt mit Innen- und Aufdenalster

Hafen mit St. Fauli-Landungsbriicken

Hafencity mit Elbphilharmonie

Speicherstadt (seit 2015 UNESCO-Weltkulturerbe)
Reeperbahn

Besuch von Events
e Fischmarkt
¢ Hafengeburtstag
e Cruise Days
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M8 Einleitung, Uberleitung, Schluss —
hilfreiche Formulierungen fiir den Vortrag

Ein Vortrag besteht aus drei Teilen: einer kurzen Einleitung, in der Sie ins Thema einflihren, einem
ausflihrlichen Mittelteil, der die wesentlichen Informationen enthélt, sowie einem Schlussteil, in
dem Sie die Hauptgedanken zusammenfassen bzw. ein Fazit ziehen. Bei der Verknlipfung der einzel-
nen Teile helfen Ihnen Uberleitungsfloskeln.

In meinen Vortrag geht es um ...
Soweit meine Ausfiihrungen/Informationen zu ...
Mein Vortrag beschaftigt sich mit ...
Nun komme ich zu ...
Vielen Dank fiir eure/lhre Aufmerksamkeit.
Ich spreche in meinem Vortrag tber ...
Thema meinesVortrags ist ...
Nun folgt der Punkt/Aspekt ...
Insgesamt mochte ich feststellen/festhalten, dass ...
Ich mochte nun einige Beispiele fiir ... geben.
Zusammenfassend lasst sich sagen, dass ...

Weiter geht es mit ...
Soweit mein Vortrag uber ...
Ich danke euch/'iine: flirs Zuk5ian.

o : - - e N et g s e

Einleitung Ub- ieituag schluss

Aufgaben
1. Sortieren Sie die oben stehenden Formulierungen in die Tabelle ein.

2. Erganzen Sie selbst weitere passende Formulierungen fiir die verschiedenen Phasen eines
Vortrags.
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M 13 Schritt fiir Schritt vorbereiten -
so wird lhrVortrag zum Erfolg
Diese Checkliste hilft Ihnen bei der Vorbereitung lhres Vortrags. Gehen Sie bei der Vor-

bereitung Schritt flir Schritt vor. Haken Sie in der Checkliste ab, wenn Sie einen der
Punkte erledigt haben.

Checkliste
Vorbereiten erledigt
Formulieren Sie ein klar umrissenesThema. Beschranken Sie sich dabei auf bestimmte O
Teilbereiche des gesamtenThemas.
Sammeln Sie Materialien zu Ihrem Themenschwerpunkt. Markieren Sie wichtige Text-
stellen bzw. machen Sie sich stichpunktartig Notizen dazu. Vergessen Sie die Quellen- O
angaben nicht — also den Hinweis, wo Sie diese Informationen gefunden haben.
Erstellen Sie eine Gliederung lhres Vortrags. Beherzigen Sie dabei die Regel ,,weniger O
ist mehr” und gehen Sie thematisch lieber in dieTiefe als in die Breite.
_—
Ordnen Sie die gesammelten Informationen den Gliederungspunkten zu. O
Beweisen Sie Mut zur Liicke. Uberpriifen Sie, welche Informationen Sie do<ii lie. er O
weglassen wollen, um lhren Vortrag zu straffen.
Erstellen Sie Stichwortkarten flir den Vortrag. [l
Gestalten Sie eine Visualisierung (Plake*' 7u wic1tigen Aspe.ten lhre :'yortrags. O
Uberlegen Sie sich passende Uk ericitungen zwi=chen Jen Teilen. O
Einiiben erledigt
Haitzn Sie lhren ‘ortrig zu house am besten mehrmals vor dem Spiegel. Sprechen Sie 0
| laut vor vich hin 1 nd » .cen Sie darauf, die Zeitvorgabe einzuhalten.

Stel en Sie siuin gerade hin und lassen Sie Ihre Hande seitlich vom Korper herunterhan- 0
gen
Halten Sie die Stichwortkarten in der einen Hand, nutzen Sie die andere fiir unterstut- 0
zende Gesten.
Sprechen Sie langsam und in angemessener Lautstéarke. O
Machen Sie Pausen, das erleichtert Ihren zuklinftigen Zuhorern das Verstandnis. [l
Vermeiden Sie Flllworter wie ,also” oder ,jetzt” O
Sprechen Sie in kurzen Satzen, vermeiden Sie Schachtelsatze. O
Sprechen Sie frei. Dann kdnnen Sie auch Blickkontakt mit lhren Zuhorern halten. O
Kurz bevor es ernst wird erledigt
Bevor Sie zum Vortrag gehen: Priifen Sie, ob Sie alle benoétigten Materialien eingepackt 0
haben.
Falls Sie Medien (z. B. Laptop und Beamer) benutzen: Kontrollieren Sie am Vortragsort,

. . [l
ob alles vorhanden ist und funktioniert.
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