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Hinweise zur
Prasentationsausarbeitung und zu Vortragen

Die folgenden Folien sollen fur die Vorbereitung von
Prasentation eine einfliihrende Hilfe darstellen.

Es werden Hinweise zur Strukturierung eines Vortrages, zur
Erstellung von Folien und Abbildungen gegeben. AuRerdem
werden Kriterien vorgestellt, die fur einen erfolgreichen Vortrag
notwendigsind.
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I. Vorbereitung eines Vortrags (1)

Vorliberlegungen zu einem Referat
« die Struktur eines Vortragesistgrundlegend
» Zuhorermusseninhaltlich undlogisch folgenkdnnen

» DeswegensindgrundlegendeVoriberlegungen
notwendig:

1. Motivation

Gliederung
Informationsauswabhl

Interpretation
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Zusammenfassung/Diskussion

Seite
l.  Vorbereitung eines Vortrags 3
Il. Erstellen der Vortragsfolien 11
lll. Grundlagen der Kommunikation 14
Literatur 17
4/17
I. Vorbereitung eines Vortrags (2)
OUNIVERSITAT KARLSRUHE
1. Motivation
» Zuhdrer muss mit Thema vertraut werden
» dazuisteine kurze Einleitung notwendig
» evtl.furdenVortragwichtige Definitionen
+ Einordnungin das Uberthema
» Hinfihrung zum Thema: Warum ist das Thema
interessant?
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I. Vorbereitung eines Vortrags (3) I. Vorbereitung eines Vortrages (4)
@ unzvERsITAT KARL SRUHE E)ENzvERsL ATKARLSRUHE
2. Gliederung 2. Gliederung
» Themen-/Informationsschwerpunktesetzen 2.1 Klassischer Trichter:
» AufNotwendiges beschréanken » Themenklarungund -einordnung zu Beginn
« Definition flr den Vortrag wichtiger Begriffe
Strukturierung des Vortrags: * Leitet Schritt flir Schritt zur Kernaussage k hin
+ LogischeKette(a UbUc Udb k)
‘ ‘ “ Kernaussage ) . :
» FokusaufwissenschaftlichenInformationen
“* 1 » Roter Faden standig erkennbar!
‘ 1ff « Interpretation u. Schlussfolgerung falls notwendig
e Zusammenfassun
= Kernaussage ? ? 11 = ) . J ) ) )
¢ Ausblickund Uberleitung zur Diskussion
M 2.1Klassischer Trichter 2.2 Hierarchische Pyramide m
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I. Vorbereitung eines Vortrages (5) I. Vorbereitung eines Vortrages (6)
O PNIvERSITAT KARL SRUHE OUNTVERSITAT KARL SRUHE
2. Gliederung 3. Informationsauswabhl
2.2 Hierarchische Pyramide:  Uberblick geben, ohne oberflachlich zu bleiben
« Stellt Kernaussage an den Anfang * Beschrankung aufausgewdahlte Themenund diese
vertiefen

« Begrundung der Kernaussage k durch

« logischeKette(aUb b ci k)(beiDissens) * Bezug zum Thema herstellen

+ logische Gruppe ({a Ub Uc}i k) (bei Konsens) * evtl. Zwischenzusammenfassungen
« Fokus auf Problemisung/ Empfehlungen/ * Quellenangeben

Schlussfolgerungen . ,QualitatstattQuantitat*
« Logisches Muster vereinfacht/steuert das Zuhdren
und stellt standigen Bezug zur Kernaussage her

* Logische Argumentation leitet zur Diskussion tber

< » WirdbevorzugtvonUnternehmensberatungen <
° ' ‘ ‘ verwandt :
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I I. Vorbereitung eines Vortrages (7) I I. Vorbereitung eines Vortrages (8)
4. Interpretation 5. Zusammenfassung
» BeiunterschiedlichenProblemlésungsanséatzen/wiss. » abschlieBende kurze Zusammenfassung der wichtigsten
Theorien: Ergebnisse
« Erdrterung und Kritik » Schlussfolgerungfallsnotwendig
« eigene Meinung zum Thema « z.B. ist die vorgestellte Technologie zielfihrend,

erweiterbar, einsetzbar, etc.
» Hinweis auf offene Probleme
» Ausblick aufweitere Ausfiihrungen/ Arbeiten

+ UberleitungzuabschlieRenderDiskussion
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II. Erstellen der Vortragsfolien (1) Il. Erstellen der Vortragsfolien (2)
O PNIvERSITAT KARL SRUHE OUNTVERSITAT KARL SRUHE
1. Informationswahl und Form: 2. Gestaltung:
« Informationbewusstauswahlen(stichwortartig) « maximal 3 Farben und 3 Schrifttypen

 Verzicht auf Details (insbes. bei Zahlen!)
Zeit (in min)

maximal 3 Gliederungsebenen (1,1.1,1.1.1)

« maximale Folienanzahl= kleinste Schriftgro3e mindestens 18pt

» maximal ein Thema pro Folie bei Schriftfarbe und Hintergrund auf Lesbarkeit achten

Foliennichtiberladen « Anzahl Zeilen und Worter pro Zeile méglichst gering
* Quellenangaben bei Zitaten und fremden Abbildungen « mit Animation behutsam umgehen
¢ pragnanteFormulierungenerleichternVerstandnis

« oft gilt: ,Weniger ist Mehr*
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II. Erstellen der Vortragsfolien (4) [ll. Grundlagen der Kommunikation (1)
URIVERSITAT K ARL SRUHE E)ENzvERsL ATKARLSRUHE
3. Hinweise zu Abbildungen: 1. Rhetorik:
« sinnvolleBlattaufteilung « angemessene Geschwindigkeitdes Vortrages
« einfacheund tbersichtliche Form + nichtzu schnell sprechen
» aufnebenséachliche Details verzichten * gezielte Pausenerhohen Verstandnis
« einheitlicheSchrift-/LiniengroRe » deutliche, laute undverstandliche Aussprache
« inhaltlich auf Wesentliches konzentrieren * Redegewandtheit
« keineperspektivische Darstellung * Redefluss
* Wortwahl

+ pragnanteUberschriften/Untertitelwahlen
e Grammatik

« Verstandlichkeit der Satze (Pragnanz)
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I Iil. Grundlagen der Kommunikation (2) I lll. Grundlagen der Kommunikation (3)

2. Korpersprache: 3. Inhaltliche Kriterien:
» Stimme wird im Stehen besser entfaltet * logischeGliederung
» Gestikunterstitzt Sprache * Qualitatder Information
» Blickkontakt zum Auditorium wichtig » EinhaltungderzeitlichenBeschrankungen
o Korper immer zum Auditorium orientieren » VerstandlichkeitderInformation
« Bewegungvermeiden « sinnvolle und korrekte Beispiele

e nichtunruhigumherlaufen « geeigneteAbbildungen/Graphiken

 nur notwendige Bewegungen (vom Redeplatz zur Tafel, um » Nutzung unterstitzender Medien

dort etwas zu zeigen) . Pragnanz

* nicht mitden Handen ,spielen” (Kugelschreiberklicken, etc.) . Kirze (geeignete Beschrankung)

» AngemessenaulieresErscheinen « Inhaltliche Tiefe

|.‘ “‘ «  Aktualitat
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Literatur
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