Strategien für eine gute Präsentation.

Erfolgreich Referieren. Praktische Ratschläge.

Beim Vortragen selbst ist es, neben der richtigen Wortwahl und Darstellung des Inhalts, wichtig, auch viele scheinbar unwesentliche Dinge zu beachten, wie Körperhaltung, Blickkontakt, Gestik und Mimik, Lautstärke, Stimmführung und Sprache. Denn diese sind entscheidend dafür, wie du bei deinen Zuhörern "rüberkommst". Gerade wenn du noch keine oder nicht so viel Erfahrung mit dem Halten von Referaten hast, solltest du dir aber nicht zu viel vornehmen, denn "Nobody is perfect!" - und kleine Fehler können durchaus sympathisch wirken.

In Bezug auf deine Körperhaltung empfiehlt es sich, leicht gegrätscht zu stehen und die Füße gleichmäßig zu belasten. Nach Möglichkeit solltest du nicht planlos umherlaufen; das Gehen muss gezielt erfolgen. Und natürlich gehören deine Hände nicht in die Hosentaschen. Man sollte aber auch nicht damit herumwedeln, sondern gezielte Gestik einsetzen. Weiterhin solltest du berücksichtigen, dass Tische und Pulte als Barrieren wirken können.

Sprechen solltest du möglichst nur, wenn du Blickkontakt zu deinen Zuhörern hast. Kleine Pausen, in denen du beispielsweise den Diaprojektor betätigst, Folien auflegst oder kurz ins Manuskript schaust, werden von den Zuhörern meist als angenehm empfunden. Zudem kannst du Reaktionen der Zuhörer durch Blickkontakt erkennen und deinerseits reagieren, beispielsweise mit einem freundlichen Lächeln.

Gezielt eingesetzte Gestik unterstreicht deine Aussagen. Gestik kann den Fluss der eigenen Gedanken unterstützen, den Vortrag lebendiger machen oder deinen Zuhörern einen Sachverhalt verdeutlichen; künstlich antrainierte Gesten wirken jedoch unnatürlich. Du solltest du selbst bleiben. Ein freundlicher Gesichtsausdruck fördert das Verstehen, ein "Pokerface" dagegen schafft Distanz.

Die Lautstärke deines Sprechens muss dem Raum, Inhalt und Anlass angepasst sein. Selbstverständlich müssen dich auch die Zuhörer auf den hinteren Sitzreihen hören können. Unterstützend lassen sich mögliche Variationen einsetzen: leise für behutsam und eindringlich, mittel für gut verständlich sowie neutral und laut für gewichtig.

Auch dein Sprechtempo sollte variieren, denn Abwechslung setzt Akzente und erleichtert die Aufmerksamkeit. Hierbei gilt, dass schnelles Tempo die Zuhörer aufrüttelt und langsames Tempo an wichtigen Stellen das Mitdenken erleichtert. Eine mittlere Geschwindigkeit bietet sich zum Beschreiben an. 

Die Stimmführung gibt der Stimme Lebendigkeit, setzt Akzente. Weicht sie zu sehr von der Norm ab, wird sie als störend empfunden. Zu viel Heben und Senken ist hinderlich für das Verständnis, aber zu wenig Variation wirkt monoton.

Bewusst einsetzen solltest du Pausen. Sie bieten dir Zeit zum Atmen, Nachdenken und Beobachten. Spannungspausen machen die Zuhörer aufmerksam und neugierig; Wirkungspausen bieten die Möglichkeit, das Gesagte zu verarbeiten und eigene Überlegungen anzustellen.

Zusätzlich stehen dir noch weitere sprachliche Mittel zur Verfügung, um dein Referat verständlich und interessant zu gestalten. 

· Unbedingt berücksichtigen solltest du, dass man anders spricht als man schreibt. 

· Daher solltest du auf jeden Fall zu lange und komplizierte Sätze vermeiden und eine klare, einfache Sprache wählen. 

· Fachausdrücke solltest du erklären, wenn du sie das erste Mal benutzt. 

· Bei schwierigen Zusammenhängen ist es für die Zuhörer hilfreich, wenn du den selben Sachverhalt nochmals in anderen Worten beschreibst. 

· Achte darauf, keine Gedankensprünge zu machen, da diese Verwirrung schaffen könnten. Gelegentlich solltest du auch zwischendurch schon, und nicht erst am Ende des Vortrags, das bereits Gesagte zusammenfassen. 

· Beispiele, möglichst aus dem Erlebnisfeld der Zuhörer, verdeutlichen dabei das, was du ausdrücken möchtest. Sie sind langen Aufzählungen vorzuziehen. 

· Die Verständlichkeit kann auch durch die Verwendung von Eselsbrücken unterstützt werden. 

· Durch (rhetorische) Fragen lässt sich die Aufmerksamkeit erhöhen. 

· Wo sie hinpassen, kannst du auch Ausrufe oder witzige Formulierungen einsetzen; diese müssen aber unbedingt positiv sein und dürfen nie jemanden persönlich auf's Korn nehmen. 

· Als auflockernde Maßnahme kannst du die Zuhörer dazu auffordern, Fragen zu stellen oder über bestimmte Punkte zu diskutieren. 

· Du kannst auch kleine Geschichten erzählen, Anekdoten in den Vortrag einflechten oder Übungen integrieren, natürlich alles nur in Maßen. 
Neben der auf verbalen Äußerungen beruhenden Informationsvermittlung, fördert das zusätzliche Ansprechen des visuellen Sinneskanals der Zuhörer die Aufnahme und das Behalten der Aussagen. Eine relativ einfache Maßnahme ist das Anschreiben von kurzen Informationen (Namen, Zahlen und Fachausdrücke) an eine Tafel oder ein Flip Chart; dies bringt auch eine Auflockerung mit sich und verstärkt das Interesse der Teilnehmer. Auch Wandkarten, Modelle oder vorab angefertigte Zeichnungen können zur besseren Orientierung beitragen. Durch eine ansprechende, so genannte Visualisierung lässt sich also die Verständlichkeit und Merkbarkeit des Gesagten unterstützen und darüber hinaus ein Vortrag auflockern. Die graphische Umsetzung von Informationen kann auf verschiedene Weise erfolgen. Je nach präsentiertem Inhalt bietet sich beispielsweise eine Darstellung anhand von übersichtlich gestalteten Tabellen und Diagrammen an oder auch der Einsatz von Piktogrammen, graphischen Darstellungen, symbolischen Illustrationen und typisierten oder logischen Bildern. Dies erfordert natürlich den Einsatz der entsprechenden technischen Geräte, beispielsweise eines Tageslicht- oder Diaprojektors, eines Fernsehers und eines Videorekorders oder womöglich eines PCs. Wer keinen Zugriff auf derartige Hilfsmittel hat, kann zu gegebener Zeit auch kopierte Materialien verteilen.
Quelle: http://www.wissen.de/wde/generator/wissen/ressorts/bildung/weiterbildung/archiv_lernenlernen/index,page=1660806.html
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Die praktische Durchführung des Referats
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Weitere sprachliche Mittel




























































































Der visuelle Sinneskanal
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