
Woriiber ich sprechen werde

1. Die Vorbereitung
2. DerAufbau
3. Medien
4. Kórpersprache und Stimme
5. Tipps

Kórpersprache und Stimme
- Blickkontakt mitZuhórern halten

Vorbereitung des Vortrags

- Ziel des Vortrags definieren

Medien: Foliengesta ltung
- ca. 6 (max. 9) Zeilen auf Folie
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Aufbau des Vortrags

1. Einleitung
2.
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Vergleichen Sie lhre Lósungen im Kurs. Falls Sie allein lernen, schauen Sie im Lósungsschliissel
nach.
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Hóren $ l:------_ selekt-iř'

9uten Morgen, qehr geehrte Barrren und Hěřien! l Nach dem Mittagessen werden die
Gruppen ihre Ergebnisse vorstellen. I lch freue mich, den lmpulsvortrag zum heutigen
Workshop halten zu dúrfen. ! lch habe mir den Ablauf wie folgt vorgestellt: ... l e uten
Morgen allerseits! } lm Anschluss haben wir ... Zeit fŮr Fragen und Diskussion. i Um
16 Uhr ist eine Kaffeepause vorgesehen. { lch freue mich, dass Sie mir die ehrenvolle
Aufgabe Úbertragen haben, den lmpulsvortrag 

^) 
... zu halten. $ Danach werden wir uns

in Arbeitsgruppen aufteilen. $ lch habe mir den Ablauf folgenderma6en vorgestellt: ... !

Zunáchst werde ich lhnen einen kurzen theoretischen Einstieg liefern.

1. BegrÚBung: &uŤen sehr Daueu unal fterrcn!,
2. Dank fUr die Einladung:
3. Ablauf der Veranstaltung:

a. Einleitungssatz:
b. zeitliche Abfolge:

Hóren Sie nun die Einleitung eines Vortrags Úber,,Neue Lernformen und neue Lernkultur in
der Erwachsenenbíldung" und markieren Sie die AusdrÚcke in Aufgabenteil a, die die Rednerin
verwendet.

El Die Einreitung
Wortschatz

d Ordnen Sie die folgenden Redemittel den
Kategorien unten zu.
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Hóren $ r*_____r___<
selektrv

:xtmerkmale
--*--------{reflektieren

HÓren ffi l;'lx

-_- selektiv

c Hóren Sie die Einleitung eines Vortrags úber Globalisierung und bearbeiten Sie folgende
Aufgaben.

_ Machen Sie sich beim ersten HÓren Notizen zu den Redemitteln, die die Einleitung
strukturieren.

- Ergánzen Sie danach die Notizen aus der Erinnerung, wie im Beispiel.
- Hóren Sie zur Kontrolle die Einleitung noch einmal und ergánzen oder korrigieren Sie ggf.

huŤTaq allers' ) huŤenTaq allcrsciŤs!

Tauschen Sie sich darÚber aus, welche Redemittel Sie gefunden haben. Falls Sie allein lernen,
schauen Sie im LósungsschlÚssel nach.

Vergleichen Sie die beiden Einleitungen und Ůberlegen Sie, welche Unterschiede Sie feststellen
kónnen. Die folgenden Fragen kónnen lhnen helfen.Tauschen Sie sich anschlieíŠend im Kurs Úber
lhre Ergebnisse aus.

í. Wie unterscheiden sich die beiden BegrÚBungen? Welche ist formelle1 welche informeller?
2. Wie unterscheiden sie sich in Bezug auf die Beschreibung der inhaltlichen Struktur?

3 Wie unterscheiden sie sich beztjglich der AnkÚndigung Zum Ablauf der Veranstaltung?
4. Wie werden die Teilnehmer jeweils einbezogen? Notieren Sie Formulierungen.

1. Formcller isŤ o[ie íínlciŤunq Zuh4 V7rŤraq '.., inf oruel|cr isŤ olie EÍnleiŤunq Z'utyl v0rŤr4q ..'

f Lesen Sie zunáchst die folgenden Tipps aus einem Kommunikationsratgeber und hóren Sie
dann beide Einleitungen noch einmal. Besprechen Sie anschlieBend im Kurs, welche der dort
beschriebenen Punkte in den Einleitungen auftauchen. Falls Sie allein lernen, schauen Sie im
Lósungsschlússel nach.

2.

J.

4.

5.

6.

Sprache in Vortrágen: 12 Tipps

1. Artikulieren Sie deutlich und halten Sie ein mittleres
Sprechtempo ein. (Sprechen Sie nicht wie bei einem
Schnellrednerwettbewerb' aber auch nicht einsch[á_

fernd [angsaml)

Passen Sie die Lautstárke den Raumverháltnissen an.

Sprechen Sie nie zu leise!
Wechseln Sie die Sťmm[age, d. h., sprechen Sie maI hó-
her, maI tiefer -je nach Situaťon'
Setzen Sie gezie[t Sprechpausen ein.
Vermeiden Sie Schachtelsátze, sprechen Sie eher jn

kurzen Sátzen.

Verwenden Sie Standardsprache, d. h., vermejden Sie
zu viele um gangssprachtiche AusdrLicke.

Definjeren bzw. erk[áren Sie (neue) Fachbegriffe.

Sprechen Sie weniger von ,,ich" und mehr von ,,wir"
oder,.Sie", um das Publikum einzubeziehen.
Benutzen Sie eher Aktiv- als Passivformen. Das macht

den Text persón[icher und lebhafter. Bei wissenschaft-

lichen Vortrágen etc. sind Passivformen bzw. Pas-
siversatzformen jedoch akzeptabel, wenn nicht dje
beteitigten Wissenschaftler, sondern der Forschungs-
gegenstand im Vordergrund steht, z.B. ,,Der Prozess
muss noch untersucht werden." ,,Das Ergebnis ist noch
abzuwarten."

10. Formufieren Sie Ihre Sátze eher verbaI a[s nomina[,
dass macht es den Zuhórern leichter zu folgen (z. B.

,,Am Ende werden wir tiber die Ergebnisse diskutieren."
statt,,Die Diskussion der Ergebnisse fotgt am Ende.").
Bei wissenschaftlichen Vortrágen etc. jst die Verwen-
dung nomina[er AusdrLicke eher erlaubt, soltte sich
aber auch hier in Grenzen halten. Ubungen hierzu fin-
den Sie im Kap. ,,Stilebenen".

11. Verwenden Sie aussagekráftige Beispiele' um Ihre In-
halte zu verdeutlichen.

12.Sagen Sie ab und zu etwas Nettes oder Humorvo[[es,
das freut das Publ.ikum und entspannt die Atmospháre.

7.

8.

o
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Vorwissen
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Textmerkmale
reflektieren
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Lesen Sie jetzt die folgenden Hinweise zur
Erstellung eines Referats aus dem Ratgeber frjr
Studierende. Tauschen Sie sich im Kurs aus und
ergánzen Síe ggf. die Tipps.

,..,.. TIPP:

D,te Re?elu zu,lufbau, Visucller GesŤdlŤuug, sprach-
lťcheh {sPe kŤe h, l4iaÍk uuoÍ hestik e ntspiáiei' 

'

oleuen eihes VDrŤrd?s bzw. Ciner Priisentdti\h.
arb1;t1n s1e otie enŤsprechenolcn KapÍŤel bei Bedarf
zunÁchsŤ (noch einaaI o{urch'
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Hinweise zur Erstellung eines Referats
1. ArbeitenSiedieTexte,ÚberdieSiereferierensollen,sehrgrÚndlichdurchundexzerpieren

Sie das Wichtigste (vgl. Kap. ,,Exzerpt").
2. Úberlegen Sie sich den Aufbau lhres Referats und besprechen Sie sich mit lhrem Dozenten

bzw. lhrer Dozentin, bevor Sie mit der eigentlichen Arbeit beginnen.
3. Suchen Sie Definitionen fÚr die Fachbegriffe (vgl. dieses Kap.).

4. Schreiben Sie einen Vortragstext auf der Basis lhres Exzerpts und verbinden Sie die
einzelnen Abschnitte durch passende Uberleitungen (vgl. Kap ,,Vortrag" sowie dieses Kap.).

5. Verwenden Sie besondere SorgÍaIt auf eine interessante Einleitung und auf das Ende lhres
Referats (vgl. Kap.,,Prásentation" und,Vortrag").

6. Erstellen Sie ein Handout, auf dem die wichtigsten Punkte lhres Vortrags zusammenge-
fasst sind und die Quellenangaben der verwendeten Literatur stehen (vgl. dieses Kap.).

7. Visualisieren Sie lhren Vortrag durch eine PowerPoint-Prásentation oder mit Folien,
Fl i pchartbláttern, Kartei karten usw. (vgl. Kap.,,Prásentation").

8. Geben Sie lhrem Dozenten bzw. lhrer Dozentin rechtzeitig einen Ausdruck lhres Handouts,
ggf. auch einen Ausdruck lhres Referats und bitten Sie ihn bzw. sie um Kritik.

9. Úben Sie lhren Vortrag mehrfach laut, sodass Sie den lnhalt fast auswendig kónnen und
die Zeit, die Sie brauchen werden, realistisch einschátzen kónnen. Bitten Sie jemanden,

dem Sie vertrauen, um Feedback. Das hilft auch, Lampenfleber abzubauen (vgl. Kap.

,,Prásentation").

Referat
E W"r ist ein Referat?

il Notieren Sie Stichpunkte zu lhrem Verstándnis
von ,,Referat".

* FDrm,

- DaLter,

- helegenhe ifen,

Tauschen Sie sich im Kurs aus. Welche Unterschiede und Gemeinsamkeiten gibt es?

Lesen Sie die folgenden lnformationen zurTextsorte ,,Referat'o aus einem Ratgeber fúr
Studierende. Welche lnformationen entsprechen lhren Ergebnissen aus den Aufgabenteilen a
und b, welche sind neu?

Ein Referat ist ein kurzer informativer Vortrag von ca. '15 bis 30 Minuten Dauer im Rahmen
eines Seminars. Als Basis kÓnnen dienen: 1. ein oder mehrere Texte, die lhnen vom Dozenten
vorgegeben sind und deren lnhalt Sie den Mitstudierenden vermitteln sollen;2. eine
Themenliste, von der Sie ein Thema auswáhlen kónnen, das Sie bearbeiten und den anderen
Seminarteilnehmern im Vortrag náherbringen. ln der Rege| schlie8t sich ans Referat eine
Diskussion an, in der das Vorgetragene erórtert Wird. DeshaIb ist es sehr wichtig, dass Sie
lhren Vortrag so klar und verstándlich wie mÓglich strukturieren und darbieten.

82



I

Hóren ss:r
selektiv

Textsorte
Úben

E] orr Handout

Hochschule:
Semester:
Referent/in:

El FÚllen Sie den Kopfteil des Handouts mit den folgenden lnformationen aus.

$s!{ls$r**lm*_fi1'- Winters*mest*r ŽŮŮŤlxs Man*n 0*u! *r. \s*rner
Ki"jnstl!eh* lntťllišJ*í1: * sr*xzen n*rreÍ ř"{*gliehkeite n Kxnt-L}nlve rslteit

Sem j nartitel: Ne u ro i nf o r a aŤi k
Name des Dozenten/der Dozentin:
Titel des Referats:

T] wirtung erzielen

Hóren Sie die Einleitung eines Referats ůber KŮnstliche lntelligenz und besprechen Sie im Kurs,
wie sie auf Sie wirkt. Gehen Sie dabei auch auf folgende Fragen ein. Falls Sie allein lernen,
schauen Sie im Lósungssch|Ússel nach.

1. Wie geht die Studentin mit lhrer Nervositát um?
2. Wie weckt sie lnteresse fLir ihr Referatsthema?
3. Wie bezieht sie die Zuhórer ein?
4. Welchen Tipp aus Aufgabe 1d hat sie berÚcksichtigt?

Hóren $::l
selektiv

Hóren $:l
iert

Gtiederung
1. Definitionen von .,Inteltigenz"

].. Der Brockhaus in 3 Bánden, Leipzig 2006' Band 2

2. Meyers GroBes TaschenLexikon in 26 Bánden. Mannheim 2003, Bd. 1'0 /13
3. Cruse, HoLk/ Dean. Jeffrey/ Ritter. HeLge: Die Entdeckung der InteLligenz - oder Kónnen Ameisen denken? ,

l'4Únchen: C. H. Beck'sche VerlagsbuchhandLung (Oscar Beck)' 1998

4. Dórner' D'ietrich: Psycho[ogie, ,,Kijnstliche InteLLigenz" und Konfektionismus, in Neurobiologie / Hirnforschung _

Neuroinformatik - Ktinsttiche InteLLigenz. Beicht der Expertenkomission, Bonn: BlvlFl 1991, S. 60-68
5. Pcippe[, Ernst: ,,Intelligenz" aIs modulare Informationsverarbeitung, ln: Neurobiologie f Hirnforschung _ Neuroinformatík

_ KúnstLiche Intelligenz. Beicht der Expertenkonmisslon' Bonn: BMil' 1991, S. 51 _ 59

b Hóren Sie ietzt, wie die Referentin die lnhalte des Referats ankÚndigt, und notieren Sie im
Handout oben, in wie viele Punkte das Referat gegliedert ist.

c Hóren Sie die AnkÚndigung der lnhalte noch einmal und bearbeiten Sie folgende Aufgaben.

_ Ergánzen Sie in der folgenden Transkription die sprachlichen Mitte|, mit denen die Referentin
die Punkte ankUndigt.

- Notieren Sie zudem, was die KommiIitonen noch im Handout finden, und ergánzen Sie nach
dem HÓren eine entsprechende Uberschrift auf Seite 2 des Handouts.

ln meinem Referat {:} Werníe ichZunachsŤ Erklárungen und Defi nitionsansátze zum
Begriff,,lntelligenz,,|šj*--_'Dannwerdeichlš
Was ist,,KÚnstliche lntelligenz"? - im Folgenden ,,Kl". ln diesem Zusammenhang werde ich
kurz l*l den ,Juring-Test" NSl**--.-.*. und dann
eine allgemeine:il von Kl iř]

werde ich die Hauptzielsetzungen der Kl skizzieren. Schaut:
Hier auf der Úbersichtsfolie ist das der Punkt drei. SchlieBlich werde ich einen

.*.*--*" die Teilgebiete der Kl ftsl __ und daran
exemplarisch die MÓglichkeiten und Grenzen der Kl aufzeigen

,gf



Schreiben

----------------
selektrv

Hóren $$ :"
Wortschatz -

d Ergánzen Sie.ietzt die Gliederungspunkte im Handout mithilfe der dazugehórigen inhaltlichen
Stichworte aus Aufgabentei| c. Tauschen Sie sích anschlieBend im Kurs aus. Falls Sie allein lernen,
schauen Sie im Lósungsschltissel nach.

A im ... findet man als Erklárung ... 1-

B ... hebt hervo; dass ... 2.
C laut ... 3.
D auf... geht ...zurúck 4.
E bei ... wird ... beschrieben als... 5.

F wáhrend in ... definiert ist als ... 6.

G ... wiederum betont, dass .. . 7.

W!!
D!
D!

f-

Wortschatz

Cedáchtnis: Fáhigkeit, informa_
tionen abrufbar zu speichern und
zu reproduzieren.
Meyers Groí3es Taschenlexikon' 2003

Gedáchtnis: die Fáhigkeit, sich
an Dinge zu erinnern.
PONS GroBwórterbuch Deutsch a]s Fremd-
sprache, 2006

Unter Gedáchtnis versteht man die Fáhig-
keit des Nervensystems von Lebewesen, auf-
genommene Informationen zu behalten, zu
ordnen und wieder abzurufen.
Vikipedia (vom 25.09.2009)

Gedáchtnis: Die Fáhigkeit, Sinneswahrnehmungen, Erfahrungen und Bewusstseins-
Inhalte zu registrieren, ůber lángere oder krirzere Zeit'zl speichern und bei Bedarf
wieder zu reproduzieren. In der Regel wird nach Kurzzeit_ und Langzeit'Gedáchtnis
unterschieden. Das Kurzzeit-Gedáchtnis umfasst nur wenige Informationseinheiten.
Den gról3ten Teil des Gedáchtnisses macht das Langzeit-Gedáchtnis aus. In ihm
sind Ereignisse und Vorstellungen úber Thge, Monate und Jahre gespeichert. Das
Langzeit-Gedáchtnis hat mit der Konstruktion von Zeit und vermutlich auch mit
der Konstruktion von Identitát zu tun: wenn wir am Morgen aufwachen, erinnern
wir uns, wer wir sind. (Es gibt a11erdings auch Ansátze, nach denen ,,Identitát" per_
man€nt ne u konstruiert wird).
hnp://mw.nlp.atllexikon neu/ (vom 25.09.2009)

E nnit Definitionen umgehen

Et Hóren Sie nun, was die Referentin zum ersten Punkt ihres Referats sagt, und machen Sie sich
Notizen zu folgenden Fragen.

1. Was sagt die Studentin allgemein zur Definition bzw. zu den Definitionen von lntelligenz?
2. Wie viele Deflnitionen bZW. ErkIárungen nennt sie?
3. Warum bescháftigt sie sich in ihrem Referat nicht weiter mit der Theorie Von Gardner?
4. Welche Frage stellt die Referentin am Ende dieses Abschnitts?

b Hóren Sie noch einmal, wie die Referentin die Definitionen einleitet, und ordnen Sie die
entsprechenden Redemittel A bis G den Quellenl bisT zu.

í. Wikipedia
2. Brockhaus
3. Meyers Gro8es Taschenlexikon
4. Cruse / Dean / Ritter
5. Ernst Póppel
6. Dietrich DÓrner

7. Howard Gardner

Lesen Sie folgende Definitionen und verbinden Síe sie mit den Redemitteln aus Aufgabenteil b,
sodass Sie sie in einem Referat Vortragen kónnen. Probieren Sie verschiedene Varianten aus_

Ein intelligentes System sollte ein -j
Gedáchtnis besitzen' Das hei8t,
es sollte die Fáhigkeit haben, In_
formationen aufrufen zu kónnen,
die nicht direkt durch die aktuelle
Reizsituat ion gegeben sind.
Cruse/Dean/futter, Die Entdeckung der Intelligenz

oder Kixnen Ámeisen rlenken?' 1998, s. 142

V7n 2003 ftnoleŤ man als € ahss olas heahchŤnls
die Fiihiqke iŤ isŤ, InforaaŤionen abrufbar zu sPe ichern und zu reProoluzieren.
ln ,lAevers hro1es Taschenleyikzh" Vzn 2003 wird &edachŤnis beschrieben its olieT,
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El Un"rleitungen
Wortschatz

El Formulieren Sie aus folgenden Elementen
Ú berleitungssátze.

A zur - Frage ... - damit - ich - nun - komme
B ich _... erláuterthabe- nachdem - mÓchte - ich-eingehen _ kurz - noch _auf ...c komme - letzten Abschnitt - damit - ich - meines Referats - zum
D ihr - sehen - wie _ kÓnnt - ... aufgefŮhrt - sind - hier
E Argumente _ mÓchte - im Folgenden _ darstellen - ich - kurz - dieseF im Folgenden _ ich - dies - mÓchte -genauer- ausfÚhren - etwas - nochG móchte _ ich - diesem Zusammenhang _ in _ an ... - erinnern
H jetzt- mich - auf -freue -eure Fragen - unsere Diskussion - und - ichI uns - jetzt - wir - wenden - von ... dem ... zu
J mich - mit - lasst - beenden - dem Zitat - eines unbekannten - mein ReferatK auf - móchte-die Beschreibung_ mich _ hier- in... -beschránken _ ich

Hóren $:l.l*--------'--'-:"
selektiv Hóren Sie nun den Rest des Referats und nummerieren Sie die Sátze aus Aufgabenteil a in derReihenfolge ihres Vorkommens.

I

N,e ikre RcdelrlitŤcl fňr iberÍe ituryen
ftnden Sie iu kap. ,VorŤragr.

Sorechen____-

I
1

tl urpenfieber
El Die Studentin ist am Anfang ihres Vortrags und noch einmal in der Mitte sehr aufgeregt. Wíefinden Sie ihre Reaktion in den beiden Situationen? Hátte Sie sich anders verhalten sollen? Wennja, wíe?

b Tauschen Sie sich im Kurs darúber aus, Was man gegen Lampen- _ Referat ausfňhrlrch ňbenfieber tun kann, und formulieren Sie Tipps.

Textmerkmale
l€flektieren-

D Cn".kliste: Darauf muss ich achten!

. Einleitung

. Hauptteil

. Schluss

. Roter Faden

. Uberleitungen

. Visuelle Gestaltung. Fragen (Zwischenfragen oder am Ende). Kórpersprache

. Pannen

. Lampenfieber

Erstellen Sie sich eine eígene Checkliste, die Sie immer wieder heranziehen kónnen, wenn Sieeine Prásentation, einen Vortrag oder ein Referat erstellen. Berúcksichtigen Sie dabei folgende
Punkte und gehen Sie dazu alle drei Kapitel noch einmal durch.

flPP,

Jaaae ln Jie alle Rede uiŤťel in den kap. lPráseh_Ť:a:'" , 

,:::tra?,, 
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