Gut vortragen, aber wie?

.'E UIf Rerrer-Brusch

Quellen: FHA Prof. DreRSler, UPB Dr. Kindler, ...




'.E Warum dieser Vortrag?

e schlechte Erfahrungen

m in Seminaren
m auf Konferenzen
m bei Vorstellungsgesprachen

e Jeder kann sich steigern!
m Richtlinien kennen / kennen lernen
m Vortragen uben
m in Gruppen arbeiten
m fremde Vortrage kritisch analysieren
m eigene Vortrage kritisch analysieren
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I.E Vortragen ist Kommunikation

Botschaft

‘_

Vortragender Zuhorer
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ﬂﬁ ,Die vier Seiten” der Kommunikation

nach Schulz von Thun

3 Seiten werden oft vergessen

\J
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Beziehungs- i ! Selbstbe-
hinweis kundung



.. Die vier Ebenen der Kommunikation

3 Ebenen werden oft vergessen

worlber

Zuhorer

Vortragender

aus [3]
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Uberblick

e Phasen eines Vortrages
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Spannungsbogen

P Halsed® hizsmelindid@adeehatmtitedicn

Hohepunktphase (10 min)

Was ist die zentrale Botschaft
Was war der Schlissel zur Losung
4 Was ist neu / was ist alt?

Auf technische Details ve Vertiefungsphase (10 min)

Anfangsphase (5 min)

 Anwendungen vorstellen
e Varianten, Folgerungen
e VVerbindungen.zu anderen
... aber nur einige,interessante!

* ein Problem aufwerfen
e Losung ankundigen
* ruhig provozieren

aus [2]
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l.ﬁ Aufmerksamkeitskurve

Aufmerksamkeit

A

/

>
Vortragsdauer
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'.E Vortragssituation analysieren

e Adressatenanalyse

m was weild die Zielgruppe Uber Thema?
m welche Einstellung hat die Zielgruppe
m was erwartet die Zielgruppe

e Was ist das Ziel des Vortrages?
m Informieren
m Uberzeugen

e verflugbare Medien? Moglichst audiovisueller Vortrag
e verfugbare Zeit fur Vortrag und Diskussion?
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l.ﬁ Struktur des Vortrages

e Eroffnung

m Anrede Publikum, Vorstellen

m Ziel und Thema nennen, kurzer Uberblick
e Hauptteil

m Prasentation der Idee (Produkt)

m adressatengerechte Umsetzung
e Abschluss

m Zusammenfassung, Resiimee

m Empfehlung, Zukunftsaussichten

m "Danke" flir Aufmerksamkeit

22.05.2007 Gut vortragen, aber wie?

10



Manuskript
' Stichwortsammlung als ,roter Faden”

e Vortragsmanuskript
m meist entbehrlich
m "eine Rede ist keine Schreibe"
e Stichworte auf Karteikarten
m von Stoffsammlung bis Vortrag
m leicht zu sortieren (numerieren)
m unauffallig zu handhaben
e Folienvortrag

m Folien sind Stichwortsammlung
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® Die Kunst des Redens

®
|
|
|
®
22.05.2007

Uberblick
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Sprache
' Hauptziel ist Verstandlichkeit

e Verstandlichkeit durch:
m klare Aussprache
m angemessene Lautstarke
m kurze Satze
m inhaltlich verstandlich (fir Zielgruppe)

e Artikulation, Modulation
m dynamisch, abwechslungsreich

m Zuhorer abholen
(,zusammenfassend ...“ ,jetzt kommt ...“, etc.)

m angemessene Geschwindigkeit
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'.E Auftreten

e Blickkontakt
m ,Der” Kontakt zum Publikum

m Stand und Haltung

e Gestik
m Mitteilungen veranschaulichen
m naturlich, unterstreichend
m Ubertriebene Gestik vermeiden

m Gestik kontrollieren !
o Mimik N

m Positiv: ruhig, interessiert, freundlich

m Negativ: unstet, abgewendet, fixiert
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'.E Kdrperhaltung

Nonverbale Kommunikation durch Korpersprache

Korpersprache + Aussprache = Wirkung
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Uberblick

e Gestaltungsgrundsatze
N
N
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Minimale Konvention

Uberschrift

,Uber Geschmack 43Rt sich nicht disputieren.”

Immanuel Kant

Auf Titelfolie: N
» \Vortragstitel

* Vortragender

e \Veranstaltung

* (Kontaktadresse) )

Kurztitel [ Foliennummer ]
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Gestaltungsprinzipien

e induktiv

e graphisch

e wiederholen

e fuhren
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ﬂﬁ Basics

Uberschrift ist ,der Punkt”
lesbare Schrift (20pt, keine Serifen)
7 x 7 Regel (7 Zeilen @ 7 Worte)

Uberlegter Einsatz von Farben (sparsam und einheitlich)
m Rot/Grin-Blindheit und hell/dunkel Effekt beachten

auf Dicke der Striche achten

e verwechselbare Zeichen: 1,1, 1,0, 0
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Gute Foliengestaltung

16.05.2007

Visualisierung

Veranschaulichung
Verstandnis, Lerneffekt
Zuhorer motivieren
Medien
* Tageslichtprojektor
* Monitor- Screen-Show
* Tafel, Flipchart

Foliengestaltung

Software Ergonomie
menschengerechte Gestaltung der Software
hohe Benutzerakzeptanz erreichen
Motivation und Kreativitat des Benutzers fordern

me

=

=
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GrofBe Schrift, Stichworte

Aussagen visualisieren

Monatliche Verglitung

‘Lallllem

300 400 500 600 VOO 8O0 900 1000 u. mehr
monatlich in DM
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Der Papagei

ein bunter Vogel
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22.05.2007

Zahlen veranschaulichen

Bilder, wenn es um Details geht
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l.ﬁ Sinnvolle Animationen

e Gezielt nutzen

e Sparsam und sinnvoll einsetzen
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Reaktion auf Fragen
' sachbezogen und knapp antworten

Das ist eine
interessante Frage ...

geduldig zuhoren
positiv quittieren
Kern der Frage wiederholen

s W

Sachbezogen antworten,
nicht abschweifen
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'.E Feedback

e Gutes Feedback ist ...
m Beschreibend (immer sachlich, nicht beleidigend)

m Konstruktiv (in die Zukunft gerichtet)
m Konkret (nicht verallgemeinernd, nachvollziehbar)
m Subjektiv (Ich-Botschaften)

®m nicht nur negativ (es gibt immer etwas positives)

® Bei der Annahme von Feedback ...

m Ausreden lassen
m Nicht rechtfertigen ﬁ
m Dankbar sein
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l.ﬁ Mit der Technik vertraut sein ...

® Beameranschluss vorher testen
e Grafikausgabe schaltbar (rotierend: L, L + B, B)

| Prasentationsmmodus; ALS
‘L

e Niedrige Auflésung bedenken

e Farbwiedergabe beachten
e Kurztasten bei PP

mB

LAY

m Zahl + Return

m F5/ESC
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'.E Haufige Fehler

® Zu volle Folien

e Zu kleine Schrift

o / Farben

Monotonie (,,Spiegelstrichfolien®)
Verwirrende Animationen

Verweise auf frihere Folien oder Begriffe
Kein roter Faden

Implizite Annahmen

o
o
o
[
[
e Detailverliebtheit
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'.E Wichtige Hinweise

e Auch in Vortragen referenzieren (vor allem Grafiken)
e Einfache Grafiken nachzeichnen, nicht kopieren
e Wichtigkeit des Abschlusses

m Zusammenfassend
m In die Zukunft gerichtet
m Kein ,das war‘s”
e Uben, liben, iiben!
m Schafft Selbstsicherheit beim Vortragenden
m Uberprifung der Zeitaufteilung
m Entdecken von Licken
m Wertvolles Feedback von Dritten
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Uberblick

e Zusammenfassung
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l.ﬁ Zusammenfassung

e Jeder kann vortragen lernen!
m Hinweise und Uben helfen
® Gutes Vortragen ist ...
m Einstellungssache
m Handwerk
m Ubungssache
m harte Arbeit

e \ortragen macht Spald!
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