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Diese Unterrichtshilfe ist als Anhalt gedacht. Es handelt hierbei nicht um feste Regeln, sondern um generelle Richtlinien bei Referaten, welche sich in Forschung und Praxis bewährt haben.
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Bromme, Rainer; Bredow, Riklef:  Verbesserung der mündlichen Präsentation von Referaten, in: Das Hochschulwesen, 41. Jahrgang (1993), Heft 6, S. 289-295.

Nitsch, Jürgen (Hrsg.): Der rote Faden. Eine Einführung in die Technik wissenschaftlichen Arbeitens, Köln 1994.

Rost, Friedrich: Lern- und Arbeitstechniken für pädagogische Studiengänge, 2.Aufl., Opladen 1999.

1. Vor dem Referat
Folgendes ist bezüglich des Referats so früh wie möglich mit dem Dozenten abzuklären:


- Thema und Abgrenzung


- Termin und Dauer


- evtl. Gliederung


- möglicher Medieneinsatz


- evtl. vorgegebene/erwünschte Literatur

Leitfragen:


- Fragen: „Was ist das Wesentliche ?“, „Wie lautet meine Aufgabenstellung ?“


- Gliederung und „roter Faden“ (siehe unten) gut überlegen


- an Zielgruppe denken (Vorwissen, Verständlichkeit)

2. Gliederung des Referats


Äußere Struktur



- Thesenpapier (siehe 8.)



- Daten, Formalien



- geschr. Vortrag (Karteikarten, Zettel)


Innere Struktur



- Einleitung



- Hauptteil



- Zusammenfassung, Bewertung (eig. Meinung)

3. Der organisatorische Ablauf:

Vorbereitendes:

- Beruhigen!

- Ordnung schaffen: Alles sauber auslegen (Folien in richtiger Reihenfolge,   

  Vortragspapier, sonst. Materialien, Tafel sauber ?)

- Thesenpapier austeilen

- für Ruhe im Auditorium sorgen! -> erst dann beginnen

- Klären, ob Zwischenfragen gestattet oder Fragen am Ende beantwortet werden

Einstieg:

- methodischer Einstieg („method. Gag“: alles mögliche, um auf das Thema aufmerksam zu machen -> Ziel: Interesse/Neugier wecken, „method. Aufhänger“, z.B. Zitat, Medieneinspielung, kurzer Dialog, wichtig: nur KURZ!!!

- Ablauf (insgesamt: evtl. Medien, Organisatorisches) vorstellen

- Gliederung vorstellen (ergibt sich zwar aus Thesenpapier, aber dennoch)

- benutzte Literatur/Quellen nennen, wenn möglich mitbringen und zeigen (nur die wichtigsten)

4. Einleitung, Hauptteil Schluß

eigentliches Referat (das eigentlichvorbereitete Material, wichtig: ist nur wiss. Kernstück, nicht der gesamte Vortrag!!!)

Einleitung: 

- Beginn mit Einleitung (Ziel hier: wiss. Relevanz darstellen: „Warum wird dieses Thema behandelt ?“ -> „wissenschaftl. Aufhänger“)

- Einordnung des Referatsthemas in makroskopischen Gesamtzusammenhang, z.B. Seminarplan,    Forschungsreihe, 


- Aufzeigen d. Forschungsproblematik wo liegt die wiss. Herausforderung


- Eingrenzen des Themas (was ist nicht bzw. noch relevant und kann hier nicht 

  
  behandelt werden)


- Hinweis auf Forschungsschwierigkeiten beim Vorbereiten

Hauptteil: 

- die eigentlich wissenschaftliche Erörterung des Themas

- entspr. der eigenen Gliederung vorgehen,  nicht ändern

- auf Argumentation achten, keine „Binsenweisheiten“ oder Tautologien verwenden

(kurz: was auch für die Technik des wiss. Arbeitens bei Hausarbeiten gilt!)

- WICHTIG: Darauf achten, daß nicht nur Fakten dargestellt werden, sondern

   immer Zusammenhänge und Probleme (z.B. beim Thema Europäische Integration 

  nicht nur Daten und Konferenzen aufzählen -> absolut tödlich)

- Einsatz von Medien (Lernerfolg größer, am besten audio-visuell, siehe unten)

- auch wichtig: keine eig. Meinung/Bewertung (unwissenschaftlich)

Schlußteil:

- KURZE Zusammenfassung der (wichtigsten) Ergebnisse („was nehmen wir mit“)

- Fragen beantwortet

- Bewertung (auf wissenschaftlicher  Basis!)

- evtl. eigene Meinung

- Vorstellen der Thesen!

5. Technik während des Vortrags:

- zu Beginn: FREUNDLICHES Gesicht machen (natürlich auch noch während!)

- deutliche Sprechweise, nicht zu schnell

- Umgangssprache vermeiden

- Füllwörter wie: ähh, halt, quasi, praktisch, ich denke/glaube usw. vermeiden

- Konjunktiv vermeiden („ich würde meinen“, „man könnte glauben“), außer wenn argumentativ wichtig („wenn...dann“) -> wissenschaftl. Aussage, alles belegbar

- Substantivierungen vermeiden

- kein Fremdwortfetitschismus (Vortrag zielgruppenorientiert), dient nicht der Seriosität

- wenig Zitate (kostbares stilistisches Mittel, also sparsam!)

- möglichst stehend sprechen, oder aufrechtes Sitzen (beste Sprecherhaltung, beste Stimme) -> für alle Zuhörer sichtbar (nicht aus der Ecke piepsen, siehe Großer Ü-Raum)

   (bedenken: kein Hin- und Herspringen zum Proki/Tafel)

- nicht zur Tafel sprechen, wenn möglich immer dem Auditorium zugewandt (schlechter Stil)

- Zeit im Auge behalten: Uhr vor sich hinlegen




     Kommilitonen bitten, Zeichen zu geben




     Fauxpas: Fragen: „Wieviel Zeit habe ich noch ?“


ANHALT: pro DIN A4-Seite ca. 4-5 Minuten

- WICHTIG: Keinen ausformulierten Text vorlesen (Vorlesen der Hausarbeit),

am besten Stichworte notieren oder höchstens Halbsätze (kurz, durch Hinsehen schon erkennbar)

-> klingt sonst auf Dauer monoton (nicht jeder ist Märchensprecher beim Radio)



-> man bleibt flexibel, ist nicht an fertigen Text gebunden, kann besser auf



     Zwischenfragen reagieren



-> stellt grob ein Grundgerüst für Hausarbeit dar



-> AUCH WICHTIG: nicht nur aus dem Kopf halten




- ist so gut wie nicht möglich (außer bei eigener Biographie)




- wirkt unvorbereitet und unbekümmert




- verunsichert (Festhalten am Papier)

- Tips zur Beruhigung: - Merke: JEDER hat Lampenfieber

- methodischer Einstieg/Gag lockert Atmosphäre

- am Stehpult: Festhalten mit beiden Händen




- freistehend: Festhalten eines kleinen Gegenstandes 

  (z.B. Kugelschreiber)




- vorher in „privater“ Gruppe gleiches Referat halten




- VERSPRECHER SIND NICHT SCHLIMM !!!!!




   (passiert den besten Nachrichtensprechern täglich!)




- da Du  rechtzeitig mit den Vorbereitung begonnen hast, 

   bist Du gut vorbereitet -> also: Keine Sorgen!

- Unbedingt vermeiden:
- mit Beinen wippen





- Kopf aufstützen





- in/vom Stuhl rutschen

6. Möglicher Einsatz von Medien

Medium:



Beschreibung:

Tafel




- eine Argumentationskette/Zusammenhänge können

ERARBEITET werden, d.h. sie sind nicht auf einen Schlag sichtbar -> größerer Lernerfolg






- Einbeziehung Auditorium möglich






- Flexibilität (auswischen)






- erforderliches Material: Kreide

Tageslichtprojektor

- umfangreichere Darstellung einfach projizierbar






- schnell






- Nachteil: Alles auf einmal sichtbar

- WICHTIG: Kein Folienfilm (max. ca. 7 Stück)

Folien:

- Schriftgröße mind. 18!!!

- inhaltlich nicht überfrachtet

- logischer Einsatz von Farben (z.B. Überschriften, Inhalt)
- Stil: wenn keine Folie oder Folie nicht mehr gebraucht, Gerät ausschalten (lenkt sonst ab)

- erforderliches Material: Folien

Audio/Video



- interessante, originale Darstellung von Quellen





- Informationsvermittlung als Auflockerung, vor 






   allem in längeren Veranstaltungen (Blockseminare)






- erforderliches Material: Videogerät, Fernseher, 






   Audiogerät

Flipchart



- ähnlich wie Tafel






- statt auswischen eine neue Seite






-> alte Seiten ständig durch Blättern wieder aufrufbar






- Farbgestaltung einfach






- erforderliches Material: bunte Filzstifte

Pinwand
- sehr geeignet für Brainstorming (auch während Pausen)






- auch anonym einsetzbar: austeilen und einsammeln






- Sammlung verschiedener Ideen

- räumlich frei in Gruppen anzuordnen und verschiebbar






(z.B. von links oben nach rechts unten)






- Differenzierung nach Farbe und Form






(Viereck, Dreieck, Kreis)






- erforderliches Material: Filzschreiber









      Pappschilder in verschieden









      Farben und Formen









      Stecknadeln

Powerpoint-Präsentation
- Optimum eines Vortrags

- Einarbeitung von Bildelementen, Schaubildern,    Tabellen, Textpassagen






- „Schritt-für-Schritt“-Schema wie bei Tafel möglich






- alte Folien können immer wieder aufgerufen werden






- erforderliches Material:
Laptop-Computer










Daten-Projektor










Projektionsfläche






Vorbereitung aufwendig, lohnt sich aber!!!






- Nachteil: feste Reihenfolge vorgegeben (lineare 

  Struktur)

Karten, Plakate


- zur Veranschaulichung, Beispiele

Info-Blätter (Handouts)
- enthält alles inhaltliche, was aus Platzgründen nicht auf das Thesenpapier paßt (Statistiken, Tabellen, Textauszüge, eigene Inhalte) 

-> was Kommilitonen „mit nach Hause nehmen“ sollen





- ergänzt das Thesenpapier






- nach Möglichkeit nur Zusatzmaterial, da sonst Gefahr






   mangelnder Aufmerksamkeit

7. Weitere Formen des Unterrichts:

- Lehrgespräch:
- Einbindung der Zuhörer in Ablauf




- Fragen stellen: Überleitungen, Transferaufgaben




- Einbindung von bereits bekannten: nicht selbst wiederholen




- Vorteil: Kann Lernerfolg unmittelbar überprüfen und 




   ggf. Änderungen vornehmen




- Anwendung: - für Stoffaneignung geeignet






- eigentl. Regelfall für normale Lernveranstaltung






- Zwischenfragen/Anregungen erleichtern Lernerfolg

- Gruppendiskussion:
- Leiter als Moderator




- koordiniert und lenkt Diskussion (erteilt das Wort)




- Diskussion lebt von Engagement/Vorwissen der Gruppe




- kommentiert, stellt Fragen in Runde (bei Stocken)

- achtet auf Einhaltung Thema (Abschweifungen!)




- Anwendung: Bei Themen mit Vorwissen (Transfer-Themen),






nicht zur Vermittlung von Stoff geeignet

- Podiumsdiskussion:


- mehrere Fachleute diskutieren vor einem Publikum ein Thema




- Leiter moderiert und erteilt das Wort (ähnlich Polit-Talkshows)




- bei offener Podiumsdiskussion: Fragerunde aus dem Publikum




-> Beantwortung der Fragen entweder einzeln oder durch Podium




- Anwendung: - nicht zu Stoffvermittlung






- zur kritischen/kontroversen Auseinandersetzung






mit Thema geeignet

- Vorteil: kompetente Vorstellung verschiedener Positionen in kurzer Zeit

- aber: Thema kann meistens nur kurz dargestellt werden, komplexere Wissensvermittlung nicht möglich






- Vorwissen bei Publikum Voraussetzung

- Vortrag/Referat:


- ein Vortragender trägt Referat vor






- Aufmerksamkeit ca. 15 Min. zu 100%, 

   danach abnehmend






- Zwischenfragen oder Fragerunde am Ende des 

   Vortrags






- Vortragsleistung / Sprecherqualitäten wichtig






- Vorteile: Stoff läßt sich schnell vermitteln






- Nachteil: jedoch nur begrenzte Aufmerksamkeit

8. Thesenpapier

Beim Thesenpapier werden die verschiedensten Ansichten vertreten, besonders bezüglich des Umfangs. Die Meinungen reichen vom einfachen Aufschreiben einer These bis hin zum Thesenbuch.

Das Thesenpapier dient in erster Linie dazu, die Zuhörer mit der Struktur des Referats und den aus dem Vortrag resultierenden Thesen vertraut zu machen. Es dient nicht zur Vermittlung von Stoff. Es darf also das mündliche Referat nicht ersetzen! Eine extreme Ansicht ist dahingehend, daß das Thesenpapier ohne das begleitende mündliche Referat unverständlich sein sollte.

Auf jeden Fall liegt es im Interesse von Referenten als auch Auditorium, daß dem Referat Aufmerksamkeit zuteil wird. Wenn das Thesenpapier also mit Informationen übersät ist, und das auch noch über mehrere Seiten, kann davon ausgegangen werden, daß die meisten Zuhörer lieber lesen als hören werden.

Es gibt auch die Möglichkeit, das Thesenpapier nach dem Vortrag auszuteilen.

Als Basic ist zu verstehen: 
1. Formales






2. Gliederung






3. Thesen






4. Literatur

Als Kompromiß kann folgender Vorschlag dienen:


Das Thesenpapier sollte nicht mehr als eine DIN A4-Seite umfassen.


Was soll nun da drauf geschrieben werden?


1. Auf jeden Fall der normale Kopf wie bei der Hausarbeit:



Also: 
Universität und Seminar




Name der Veranstaltung




Name des Dozenten




Semester und Datum des Vortrags




Name des Referenten




Titel des Referats

2. Als nächstes sollte die (inhaltliche) Gliederung dargestellt werden. Dem Vortrag

    ist besser zu folgen, wenn der Zuhörer die Gliederung kennt. Außerdem ist die

    Gliederung auch der rote Faden, der Argumentationsstrang, der erkennbar sein

    sollte.


    Ferner besteht die Möglichkeit, unter die jeweiligen Gliederungspunkte Inhalte


    zu vermitteln. Wichtig hierbei ist, daß wirklich nur die Essenz, das für diesen 


    Punkt Bedeutsame aufgeführt wird. Dies kann aus Platzgründen in stichwort-


    artigen Sätzen erfolgen. 


    Diese Methode bietet einen Kompromiß zwischen Nur-Thesen-Papier und


    Thesenbuch.


3. Nach der inhaltlichen Gliederung werden die Thesen genannt. Die Präsenz von


    von Thesen ist entscheidend – ihnen verdankt dieses Papier seinen Namen.


    Also: Kein Thesenpapier ohne Thesen! (Ist schon oft vorgekommen...)


    Bitte nicht denken: Zu diesem Thema gibt es keine Thesen!

   Zu jedem Thema gibt es Thesen! Da das Referat ja nicht nur Fakten darstellen


   soll, sondern auch Zusammenhänge, Kausalitäten und Prognosen, fallen einem


   leicht welche ein.


   Die Formulierung von Thesen beweist auch, daß man das Thema verstanden


   hat und abstrahieren kann. Sie müssen nicht Deine eigenen sein. 

   Es gibt folgende Arten von Thesen:



- eigene Thesen: 
Diese müssen sich aber irgendwie aus dem zuvor






Referierten ergeben. Können auch provokativer Art






sein (zur Diskussionsanregung).


Bsp.:
1. Entwicklungshilfe sollte sich in erster Linie an der eigenen



Staatsräson orientieren.



2. Rüstungsexporte sollten keinerlei Einschränkung unterliegen, da



eine gute Bewaffnung den Frieden garantiert.



- fremde Thesen:
Aus der Literatur. Diese sind allerdings als fremdes






Gedankengut kenntlich zu machen.






(In Klammern der Name und das Werk)






Wörtliches Zitat in Klammern setzen!



1. „Der Krieg ist die Fortsetzung der Politik mit anderen Mitteln“ (Carl



von Clausewitz, Vom Kriege)



2. Die Politik ist die Fortsetzung des Krieges mit anderen Mitteln (nach



Erich Ludendorff, Der totale Krieg)



Zur Form:



- Thesen müssen numeriert sein!



- Thesen müssen als vollständiger Satz ausformuliert sein.



   Sie kennzeichnen eine wissenschaftliche Aussage/Behauptung.


  
   Diese Behauptung muß falsifizierbar sein (kann entweder wahr oder 

   falsch sein).



   Fragen können nicht wahr oder falsch sein (nicht falsifizierbar). Bei



   Fragen dann immer eine Antwort beifügen.



- in der Regel sollten schon mindestens drei Thesen produziert werden.


4. Am Ende wird die verwendete Literatur genannt.

Die Literatur sollte sich möglichst heterogen zusammensetzen, also


    
Monographien, Sammelbände und etwas Aktuelles wie z.B.



Zeitschriftenaufsätze. Auch hier alphabetische Reihenfolge und Biblio-



Graphier-Vorschriften beachten!

