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Wie halt man einen Vortrag?

Niemand kann gleich beim ersten Versuch Laufen oder Radfahren. Es hilft, wenn man am Anfang ein paar
Tipps bekommt, wie man das am besten macht. Dementsprechend also auch wenn man seinen ersten oder
zweiten wissenschaftlichen Vortrag hilt. (Bei den Meisten war die letzte Prisentation in der Schulzeit und
tiber das Studium verteilt sind es auch nur 2 bzw. 4 Kolloquien, die man halten muss.)

Manche Stichpunkte und Tipps sind in einem anderen Wortlaut doppelt vorhanden oder empfehlen
sinngemal ein gleiches Vorgehen. Dies wurde beabsichtigt um die wichtigsten Punkte wiederholt in den
Bereichen aufzugreifen. Das Dokument ist wie nachstehend gegliedert:
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Vorbereitung und Planung

Ein guter Vortrag bendtigt eine gute Vorbereitung. Damit dies gewahrleistet ist, ist der erste der zu
beachtende Punkt eine gute Vortragsvorbereitung: Rechtzeitig anfangen!

Sechs Merkmale eines guten Vortrages:

o enN =

6.

roter Faden
Zeitmanagement

freier Vortrag
Einfachheit

Kiirze und Pragnanz
zusatzliche Anregungen

Die klare Prisentation von Ergebnissen, Uberzeugen mit Argumenten und die Fahigkeit Sachverhalte zu
erkldren, sind wichtige Zusatzqualifikationen.

Am Anfang stehen immer die Fragen:

Was will ich mit meinem Vortrag erreichen? Was will ich mitteilen? Ziele klarmachen (Zuhérer beraten,
ihnen was beibringen, Uberblick geben, unterhalten, guten Eindruck hinterlassen, Pflicht tun)

Wer ist mein Publikum? Was erwartet das Publikum? Welchen Bezug hat das Publikum zu meinem
Vortragsthema?

1.
2.
3.

4.
5.

Voriiberlegungen (Ziel, Rahmen, Publikum, Zeit)

zentrale Idee herausarbeiten: alles erzdhlen wollen ist die falsche Zielstellung

fiir den Vortrag einen roten Pfaden (liberlegen an dem man den Verlauf der Arbeit und die
Ergebnisse und die Schlussfolgerung erkennt.

Zum Ende nochmal die Einleitung und Ziele der Arbeit nennen und die Resultate darauf beziehen
Text liberlegen und Folien erstellen

Niemand kann direkt beim ersten Mal perfekt vortragen, das erfordert Ubung. Uben, iben... tiben. Zuerst
allein, dann vor Probepublikum. Bestenfalls gleich im entsprechenden Raum - aber oft nicht mdglich. Die
Prasentation im Stehen und laut liben.
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Aufbau und Gestaltung

Einleitung (10-2009), Hauptteil (70-80%), Schluss (10%)
Sprechdauer pro Vortragselement

T
T
1

[dee /2 Min.
Diagramm 1 Min.
Folie 1-2 Min

Definition ,ldee": Ein Sachverhalt oder ein Gesichtspunkt, der sich in ca. 4 Sdtzen ausdriicken lasst.

Die Einleitung nicht mit der Gliederung versauen (99% aller Vortrdge sind so), Gliederungsfolie? Pro und
Kontra. Muss jeder selbst entscheiden. Es geht nicht darum, den Zuhdrer zu beeindrucken oder jedes Detail
zu erlautern.

Aufmerksamkeitskurve ist am Anfang hoch, in der Mitte flach und am Ende noch mal hoch (Wiederholen
und Zusammenfassen der wichtigsten Punkte) und SchlieBen des aufgespannten Themas mit der
Fragestellung, mit der am Anfang eingeleitet wurde, und des Erkenntnisgewinns.

Aufhadnger: aktueller Bezug, historischer Bezug, Problemschilderung, lokaler Bezug

15-20-minlitiger Fachvortrag

= =4 =
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. Titel

Titel und Autor
Anlass (offene Frage, Diskrepanz)

. Einleitung

Hintergrund: Warum ist dieses Problem aufgegriffen worden, was ist seine Relevanz im
wissenschaftlichen Umfeld? Jeder Vortrag gewinnt durch eine situationsbezogene Einfiihrung, z.B.
auf ein Forschungsgebiet des Instituts oder Inhalt eines Moduls des Studiums

Ist-Zustand: Grundlage zum Verstdndnis des Folgenden. Bisheriger Wissenstand. Begriindung fiir
den Anlass. Es sollte beim Zuhdrer weder nicht vorhandenes Wissen vorausgesetzt werden, noch
sollte der Zuhorer durch detaillierte Beschreibung von langst Bekanntem gelangweilt werden.

. Hauptteil

Technik: Welche experimentellen oder theoretischen Methoden wurden angewandt und warum?
Grenzen der Anwendbarkeit, Priparation etc. (Abholen der Zuhérer, am Ende von einzelnen
Abschnitten diesen in den Gesamtkontext einordnen und Gberleiten zum nichsten Schritt.)
Resultat: Zentrales Ergebnis mit den nétigen peripheren Messungen oder Rechnungen. Vergleich
mit friiheren Ergebnissen, Unterschiede. Vergleich mit komplementdren Rechnungen oder
Messungen.

Interpretation: Schlussfolgerungen oder neue Erkenntnisse aus dem Resultat, neue
Modellvorstellungen, Konsequenzen.

. Schluss

Zusammenfassung des prasentierten Resultats: Interpretation, Konsequenzen, Ausblick. Eine
«take-home-message” konstruieren
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Die Foliengestaltung

Allgemeiner Folienaufbau:

1 Enthalten keine ausgeschriebenen Satze, sondern nur Stichworte

1 maximal 5-7 Zeilen, viel Bildmaterial, Freihandzeichnungen zuléssig (Zuhorer kdnnen sich i.A. drei
Fakten pro Folie merken)

9 durch geschickte Anordnung bringt man eine Struktur ins Bild, z. B. durch Einriicken, Punkte, Pfeile
oder Késten

1 Verwendung groBer Schriften ab 14 Punkt, Verwendung eines einheitlichen Designs und Stils

9 Dinge oder Sachverhalte, die der Vortragende evtl. nicht vollstindig verstanden hat oder sicher
erldutern kann, sollten nicht prasentiert werden

1 Keine Serifenschriften, fett und kursiv sparsam einsetzen

1 Folien nicht tiberladen, Ausrichtung an gleichen Rindern (Hilfslinien)

1 GemaBigte und Konsequente Farbgestaltung, lesbare Folien

1 Ein Bild/ Diagramm sagt mehr als 10 Stichpunkte, also Bilder raussuchen, GroBe anpassen, evtl.
noch schone Bilder machen - Probekorper etc. (Ausdiinnen komplizierter Graphiken und
Diagramme auf das Wesentliche)

Wiahrend des Vortrages auf schwere Sachverhalte, Zusammenhdnge hinweisen - fordert die

Aufmerksamkeit.

Stil und Prasentation
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Aufwand kann niemals zu groB3 sein, sonst konnte beim Publikum das Gefiihl der Missachtung
entstehen (,...die Zeit hitte siefer sich doch fiir uns nehmen kénnen")

Versuchen Sie, gleich zu Beginn Interesse zu wecken, z. B. durch einen aktuellen Bezug
(Waldsterben, Auspuffkatalysator), durch Aufzeigen von Parallelen zum Arbeitsgebiet der Zuhérer,
durch lokale Beziige, durch Ansprechen von Strittigem oder Provokativem.

Prasentieren Sie nicht nur fertige, unantastbare Ergebnisse, sondern zeigen Sie ruhig auch Ihre
Probleme auf. Die Schilderungen eigener Misserfolge und Fehlpdsse schaden nicht dem Ruf,
sondern machen den Vortrag lebendiger

Mut zur Redundanz! Was mehrfach erwahnt wird bleibt besser haften. Die Inhalte tauchen
bestenfalls dreimal im Vortrag auf: in der Einleitung, im Hauptteil und in der Zusammenfassung.
Mut zur Einfachheit! Man kann zwar zu kompliziert aber nie zu einfach reden.

Die Zuhorenden sollen zu jedem Zeitpunkt wissen, worauf die jeweilige Argumentation
hinauslauft. Man sollte nicht versuchen, Spannung zu erzeugen. Machen Sie bei jeder Herleitung
und jedem Beweis vorher klar, worauf Sie hinauswollen.

Sorgen Sie dafiir, dass Zuhorerenden, die zeitweise unaufmerksam waren, der Wiedereinstieg
ermoglicht wird. Deshalb zu neuen Aspekten wieder eine vollstindige Einfiihrung geben.
Definitionen und Kiirzel nach einiger Zeit nochmals erklaren
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Vor dem Vortrag

Ubungsvortrag und Zeitabstimmung

Das Probesprechen wird grundsatzlich in den Zeitplan fiir die Vorbereitung des Referats eingearbeitet. Ein
solcher Ubungsvortrag ist in mehrfacher Hinsicht wertvoll. Zunichst kann die Zeitabstimmung auf diese
Weise am einfachsten und prazisesten Uberpriift werden. Durch den Lerneffekt beim Probesprechen wird
die freie Rede fliissiger und besser. Viele Schwachstellen des Vortrags kénnen auB3erdem erkannt und
korrigiert werden, wie z. B. Unvollstdndigkeit des Materials, Liicken in der Argumentation, fehlende
Uberleitungen zwischen den einzelnen Punkten und #hnliches. Die so vorbereitete vortragende Person
gewinnt an Sicherheit, was ihr wiederum einiges an Lampenfieber vor dem Vortrag ersparen wird. An
manchen wissenschaftlichen Instituten pflegt man daher die Sitte des ,Trockenlaufs”, wobei jeder Vortrag,
der fiir eine auBenstehende Zuhdrerschaft bestimmt ist, zundchst vor den Kollegen gehalten wird. Diese
Praxis ist duBBerst wertvoll, stoBt aber manchmal auf Widerstinde, da sie von den Betroffenen als eine Art
Fahigkeitskontrolle empfunden wird.

In den weitaus meisten Fillen wird der Ubungsvortrag deshalb allein vor einem imaginiren Publikum
gehalten. Das kann durchaus ausreichend sein. Auf Tonband- oder Videokontrolle kann dabei verzichtet
werden. Nehmen Sie Ihr Manuskript, das Prasentationsmaterial und eine Uhr. Sprechen Sie den Vortrag so
realistisch wie mdglich, also nicht im Sitzen, sondern stehend. Legen Sie ein Blatt Papier fiir Notizen bereit.
Der Vortrag samt BegriiBung, Einfiihrung usw. wird laut gesprochen, und nach jedem gréBeren Abschnitt
vermerkt man die benétigte Zeit am Rand des Manuskripts oder der Folie (auf einem kleine Klebeetikett).
Beachten Sie, dass man erfahrungsgemaB beim echten Vortrag etwa 70 % mehr Zeit braucht, da man vor
den fragenden Gesichtern des Publikums noch spontan das ein oder andere erkldrende Wort einfligen wird.
Unter dieser Voraussetzung kann das Manuskript an die vorgegebene Zeit angepasst werden, was fast
immer zu Kiirzungen fiihrt. Bei Vortrdgen tiber 30 Minuten Dauer empfiehlt es sich, am Ende des Hauptteils
einige Unterabschnitte (jeweils ganze Folien) zu bezeichnen, die bei Zeitmangel weggelassen werden
kénnen, ohne dass der logische Zusammenhang gestort wird.

Schwichen des Vortrags, aber auch schwierige Woarter (besonders bei fremdsprachlichen Vortrigen), notiert
man sich auf dem bereitgelegten Blatt und versucht nach dem Probesprechen, die entsprechenden Stellen
zu verbessern bzw. die aufgelisteten Stichworte noch ins Manuskript einzuarbeiten.

Hinweise fiir die unmittelbare Zeit vor dem Vortrag (Checkliste ,Vor dem Vortrag")

Kontakt mit Sitzungsleitung (Sprechzeit, Diskussionszeit, Hinweis auf Ende der Sprechzeit)
Beamer (Schalter, Scharfeinstellung, Mikrophon)

Zeigestock, Laser-Pointer (Batterie) etc.

Verdunklung

Sprechpult (Ablage fiir Manuskript, Beleuchtung, Uhr)

Tafel oder Whiteboard (Sauber wischen, Kreide, Stifte)

S S
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Lampenfieber

Die Redeangst ist ein psychosomatisches Phdanomen, das durch den Willen nur schwer oder gar nicht
beeinflusst werden kann. Sie ist weiter verbreitet als oft angenommen wird: auch gelibte Priasentierende,
die schon in mehr als hundert Vortragen Erfahrung sammeln konnten, leiden noch darunter. Da man das
Lampenfieber nie ganz verhindern kann, ist es hilfreich, wenn man das Problem erkennt und lernt, damit
zu leben, um seine Auswirkungen so klein wie mdoglich zu halten.

Die Symptome der Redeangst reichen von leichter Erregung bis zum Riss des Gedankenfadens (black out).
Man sollte jedoch wissen, dass das Lampenfieber nach den ersten Sdtzen des Vortrags meist sehr schnell
abklingt und in eine intensive Konzentration umschlégt. Die Tatsache kann man sich zur Uberwindung der
Schwierigkeiten zunutze machen. Bei den hier besprochenen Fachvortrdgen hat die Redeangst meist zwei
Ursachen. Die erste ist in Unsicherheit hinsichtlich des Inhalts des Vortrags begriindet, ndmlich in der
Furcht, dass die prasentierten Ergebnisse oder Schliisse angegriffen werden kénnten. Die kann man
verhindern, indem man bewusst nach den Regeln sorgfaltiger wissenschaftlicher Arbeit vorgeht, alle
Ergebnisse mit Kollegen durchdiskutiert und schlieBlich alle Punkte aus dem Vortrag streicht, deren man
sich nicht ganz sicher ist (es sei denn, man identifiziert sie eindeutig als Spekulation, was in der
wissenschaftlichen Fachwelt durchaus legitim ist und akzeptiert wird). Zweitens entsteht das Lampenfieber
durch die Angst, sich vor einem gréBeren Publikum zu exponieren, durch die Schwierigkeit, damit
verbundene Hemmungen zu liberwinden, und durch die Befilirchtung, sich auf irgendeine Weise &ffentlich
zu blamieren. Hier hilft das Vertrauen in die Tatsache, dass der Vortrag intensiv und nach besten Methoden
vorbereitet wurde. Der wichtige Einfluss des Probesprechens auf das Lampenfieber wurde bereits erwahnt.

Die Tatsache, dass das Lampenfieber direkt nach Beginn des Vortrags sehr schnell abklingt, kann man sich
zunutze machen. Man bereitet den Anfang des Vortrags so vor, dass er ein sicheres Erfolgserlebnis bringt.
Die Methode, die ersten Satze des Vortrags wortlich auf eine Karteikarte zu schreiben und an das
Manuskript anzuheften, ist sehr hilfreich. Auch empfiehlt es sich, die Stichwortdichte am Anfang des
Manuskripts etwas zu erhohen. Suchen Sie im Publikum bewusst Blickkontakt zu Leuten, die Sie mégen
oder die Sie anldcheln. Leiden Sie stark unter Lampenfieber, dann versuchen Sie bitte nicht, Ihren Vortrag
mit einer witzigen Bemerkung zu beginnen. Diese wird so verkrampft herauskommen, dass kein Mensch
dariiber lachen kann, was lhnen gleich zu Beginn ein Misserfolgserlebnis verschafft und damit die Probleme
verstarkt.
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Der Vortrag
Am Rednerpult

Anfang
M Anrede: ,Meine Damen und Herren" (,Ladies and Gentlemen")
1 Dank fiir Einladung oder fiir Gelegenheit zu sprechen. (Bei Pflichtvortrdgen nicht passend)
9 Plattitiiden wie Dank an das Publikum fiir zahlreiches Erscheinen sind unangebracht.
1 Vermeiden Sie jede Art von Entschuldigung. Sagen Sie nicht, Sie hdtten keine Zeit fiir die
Vorbereitung gehabt.

= =4









