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Mit diesem Werkzeug führen Sie gekonnt durch Ihre Präsentation.
	Anregungen zum Vortrag
	(

	
	

	Einleitung
	

	1. Machen Sie Ihren Zuhörern als erstes klar, worum es geht:
	

	Nennen Sie das Thema
	

	Geben Sie eine Grobgliederung an.
	

	Weisen Sie auf den Sinn oder das (Lern-)Ziel hin.
	

	2. Wecken Sie das Interesse Ihrer Zuhörer:
	

	Nehmen Sie Bezug auf aktuelle Ereignisse
	

	Weisen Sie auf Probleme hin.
	

	Bringen Sie praktische Beispiele.
	

	Kommen Sie möglichst bald zur Sache.
	

	Fördern Sie die Aufmerksamkeit der Zuhörer durch Blickkontakt und lebhafte Sprechweise.
	

	
	

	Hauptteil
	

	3. Helfen Sie Ihren Zuhörern, die Gliederung des Stoffes zu erkennen:
	

	Nehmen Sie während des Vortrags auf die Grobgliederung Bezug und ergänzen Sie diese durch Unterpunkte.
	

	Nutzen Sie die Möglichkeiten zur akustischen Gliederung durch Betonung und Sprechpausen.
	

	4. Helfen Sie Ihren Zuhörern beim Verstehen und Einprägen wichtiger Punkte:
	

	Bevorzugen Sie Einfachheit in Wortwahl und Satzbau.
	

	Bemühen Sie sich um Prägnanz, um kurze, klare und verständliche Aussagen.
	

	Erklären Sie möglichst anschaulich.
	

	Verwenden Sie Skizzen, Modelle, Statistiken und Tabellen, die übersichtlich und gut lesbar sind.
	

	Nutzen Sie möglichst mehrere Möglichkeiten zur Visualisierung.
	

	Heben Sie die Schwerpunkte akustisch hervor.
	

	
	

	Abschluss
	

	5. Kommen Sie am Ende zu einem überzeugenden Abschluss:
	

	Geben Sie bei längeren Darstellungen eine kurze Zusammenfassung (keine Wiederholung).
	

	Vermeiden Sie ein abruptes Abbrechen.
	

	Je nach Themenstellung
· Weisen Sie am Schluss auf Konsequenzen oder Nutzen bei der Anwendung hin,

· Richten Sie einen Appell an die Zuhörer oder

· Geben Sie einen Ausblick auf die mögliche Entwicklung in der Zukunft.
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