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. Mundliche Préasentationen”

Prasentation

Dieses Merkblatt soll as Hilfe fur die Durchfihrung einer Prasentation (oder eines Referats)
dienen, diein den StPO as,, M Undliche Présentationen” bezeichnet werden. M indliche
Prasentationen dienen der verstandlichen und interessanten Darstellung und Vermittlung eines
erlernten Stoffesin einer interaktiven Situation. In diesem Merkblatt geht esum die
Prasentation als Prufungsform.

Im Gegensatz zu der schriftlichen Leistung, die vergleichsweise strengen Standards in der
Form unterliegt, ist eine mindliche Prasentation sehr viel loser an Formalia gebunden. Sie
lebt vor allem in der Verknipfung von Darstellung und Vermittlung von Fakten und ihrer
Exemplifizierung. Eine Prasentation steht nie losgel 6st von der Lehrveranstaltung, in der sie
gehalten wird. Achten Sie also auch immer auf Bezlige zu anderen Seminarsitzungen. Auch
Ihre regelméaldige und rege Teillnahme an der Lehrveranstaltung sichert eine Einpassung |hrer
Prasentation in die Gesamtziel setzung derselben. Daher ist eine regelméliige Teilnahme an

L ehrveranstaltungen so ungemein wichtig, denn nicht nur als Referierende sondern auch as
Zuhorerende behalten Sie Kontinuitat und konnen auf diese Weise Wissen erwerben.

Anmerkung: Sprechen Se sich bitte immer vorher mit Ihrenvihrer Dozent/in ab, welchen
Umfang eine mundliche Préasentation innerhalb der Seminarsitzung haben soll, wenn Se
diese als mindliche Prifungsleistung in Thr Studium einbringen mdchten. In der Regel sind
Referate, die keine Priffungs-, sondern Studienleistungen sind und der Ubung von
Vortragskompetenzen dienlich sein kbnnen oder als mindliche Impulse fur die
Lehrveranstaltung gedacht sind, kuirzer als mtindliche Préasentationen.

1. Die Préasentation

Zeitmanagement

Bedenken Sie bitte folgendes: eine mundliche Présentation ist nur, weil sie nicht
niedergeschrieben ist, nicht weniger ernst zu nehmen als eine schriftliche Leistung. Sie mogen
vielleicht weniger Zeit aufwenden missen, meinen Sie, weil Ihnen das Formulieren und
Zitieren, das Korrigieren und Formatieren erspart bleibt. Aber tduschen Sie sich nicht. Im
Laufe Ihres wissenschaftlichen V oranschreitens werden Sie merken, dass Sie ebenso lang fir
die Vorbereitung eines mundlichen Vortrags benttigen wie fur einen Artikel. Daher: beginnen
Sie zeitig mit der Literatursuche! Planen Sie hinreichend Zeit ein, um Ihr Handout, das bei
keiner gelungenen mindlichen Prasentation fehlen sollte, einen Tag vorher auszudrucken. Es
ist &rgerlich, wenn am Morgen der Prasentation der Drucker streikt und Sie kein Handout
herumgeben konnen. Zeigen Sie Einsatz und Zuverl&ssigkeit, so erlangen Sie
Professionalitét.

Eine mundliche Pr&sentation besteht aus einem mundlichen Teil und einer schriftlich fixierten
Synopse I hres Vortrages, einem Handout. Im Anschluss an die Présentation sollte ein




Austausch Uber Ihren Vortrag stattfinden, den Sie mit gestalten kdnnen. Sprechen Sie auch
das mit Ihrem/Ihrer Dozent/in ab. Rechnen Sie also zeitlich exakt, wie lange I hre Prasentation
dauern kann und wie lang die darauf folgende Diskussion. Auch wenn Ihnen der/die
Seminarleiter/in eine volle Sitzung einrdumt, denken Sie daran, ob Sie selbst einem
einstiindigen Vortrag leicht folgen oder ob nicht der Einsatz anderer didaktischer Mittel
maoglich wére.

Prasentationsarten

Waéhlen Siedie Art Ihrer Présentation gemal3 Ihrem Vortragsthema aus. Die Prasentation kann
durch unterschiedliche mediale Beitrage unterstiitzt und illustriert werden. Beachten Sie
jedoch: Viele bunte Bilder sind etwas wunderbares, aber passen sieimmer genau zum Thema
Ihres Vortrags? Was geschieht mit den Zuhérer/innen, wenn Sie sie mit Bildern ablenken?
Gehoren die Bilder zu dem, was Sie mitteilen mochten? Stellen Sie sich schon frih diese
Fragen, denn das gezielte Einsetzen von Abbildungen kann eine Prasentation sehr bereichern,
das relativ willkurliche und vor alem zahlreiche Zeigen von Bildern, ohne dass die
Zuschauer/innen den Sinn darin erkennen kdnnen, hingegen sollten Sie vermeiden. Es kommt
alesauf IThr Thema an. Sollten lhnen Abbildungen zur Verfiigung stehen, diein einem engen
Zusammenhang mit |hrem Thema stehen, bietet sich nattirlich eine Bildpréasentation an. Sie
muUssen dabel keine Powerpoint-Prasentation als I hr illustrierendes Medium wahlen, ebenso
eine Diashow ist moglich, ebenso ein einziges Bild. Fihlen Sie sich bitte frei, auch andere
Medien zu verwenden, die lhnen bei Ihrer Recherche Uber das Thema begegnet sind. Ein
Buch herumzugeben, mag in einer Seminargruppe von 8-12 Personen sicherlich eine
Moglichkeit sein und das Interesse der Zuhorer/innen noch erhéhen, in einer

L ehrveranstaltung von 60 Personen allerdings ist das Herumgeben von Biichern nicht
besonders forderlich, verursacht im Gegenteil sogar nur Unruhe.

Achten Sie also auf einen sinnvollen Zusammenhang und eine Abstimmung von mtindlichem
Vortrag, Powerpoint-Présentation und Handout.

Vortragsstile

Seien Sieihr/e eigene/r Chef/in. Eine mundliche Présentation dient dazu, Ihre Kompetenzen
zu schulen. Wéhrend Sie Thren Kommilitonen/innen ein fest umgrenztes Thema vorstellen,
Uben Sie gleichzeitig das Sprechen vor anderen Menschen mit einem wissenschaftlichen
Anspruch. Thnen mag das zuné&chst vielleicht so erscheinen, als spielten Sie Theater und
fUhlten sich in dieser Rolle nicht wohl. Das ist zu Beginn des Studiums so, lassen Sie sich
davon nicht entmutigen. In freler Rede ein wissenschaftliches Thema mit den eigenen Worten
vorzustellen und dabei nicht die eigene saloppe Umgangssprache verwenden zu kénnen, fallt
oft schwer. Daher erleichtern Sie sich diese Form der Prasentation, indem Sie sich Uberlegen,
welche Form Ihnen am besten liegt, was Sie gut kdnnen: Wéhlen Sie selbst Ihre Vortragsart:
mochten Sie stehen oder sitzen, mit oder ohne Pult sprechen, frel reden oder von einem
Skript, das Sie vorher geschrieben haben, ablesen? Es gibt kein Patent, sicher ist Ihnen schon
aufgefallen, dass auch Ihre Professor/innen dies unterschiedlich handhaben. Lassen Sie sich
von niemandem einreden, die freie Rede sei ein Kriterium fir eine gute Note. Wenn die freie
Rede gespickt mit Floskeln aus der Umgangssprache ist oder keinen roten Faden erkennen
lasst, ziehen Dozent/innen ein vorgefertigtes Skript, das lebendig und LANGSAM vorgelesen
Ist, sicher vor. Seien Sie der/die Herr/in Uber Ihr erworbenes Wissen, Ihr Material und
prasentieren Sie es, wie Sie es am besten konnen.

Vortragstypen

Machen Sie sich nicht selbst Konkurrenz! Wenn Sie eine Powerpoint-Prasentation (oder eine
ahnliche Présentation) mit reichlich Text erstellen, missen Sie sich nicht wundern, wenn die
Aufmerksamkeit der Zuhorer/innen nicht IThnen allein gilt. Beschranken Sie sich also bei



Powerpoint-Présentationen auf das unbedingt notwendige Wort, sinnvoll ausgewahlte
Abbildungen, Grafiken und/oder Zitate. Die optische Prasentation sollte einen Vortrag
begleiten und illustrieren, Ihren Worten aber nicht den Rang ablaufen, Sie sind die Nummer
eins und nicht die Leinwand hinter Ihnen. So ist eine Gliederung auf der Powerpoint-
Prasentation moglich, aber nicht zwingend notwendig, falls Sie ohnehin mit wenig Text in der
optischen Darstellung arbeiten.

Gliederung

Jeder Prasentation, jedem Vortrag und jedem kleinen Referat, das |anger als funf Minuten
andauert, sollte unbedingt eine kleine Gliederung vorangestellt werden. Hier ist keine
ausgefeilte Gliederung mit mehreren Unterebenen gemeint, wie Sie diese in Hausarbeiten
produzieren. Drei, htchstens vier Punkte, die Sie wahrend der Prasentation wiederholen,
erleichtern den Zuhdrer/innen, Ihren formulierten Gedanken zu folgen. Viel mehr alsvier
Punkte sollten es nicht sein, die kann sich der/die Zuhérer/in dann wiederum nicht merken,
beginnt mitzuschreiben und schon mussen Sie die Aufmerksamkeit 1hres Publikums mit
einem Stick Papier teilen. Achten Sie bel der Gliederung auf kurze pragnante Schlagworte,
die Ihren Zuhérer/innen als Wegweiser durch Ihre Présentation dienen.

Zusatzliche M edien

Bei manchen Présentationsthemen kann es von Vorteil sein, nicht nur auf die meist
verwendeten Medien wie Texte und Bilder zurlickzugreifen. In Threm Studiengang wird auch
ein Schwerpunkt auf die materielle und visualisierte Kultur von Gruppen gelegt, Ihnen stehen
mit der Religionskundlichen und V 6élkerkundlichen Sammlung zwei Sammlungen zur
Verfligung, mit Hilfe derer Sie sich Inspirationen durch den unmittelbaren Kontakt mit
Objekten verschaffen konnen. (Wenn Sie fir Ihre Présentation Bezlige auf
Sammlungsgegenstande nutzen mochten, setzen Sie sich rechtzeitig vorher mit den
Seminarleitern/innen und den jeweiligen Mitarbeitern/innen dort in Verbindung. Sie kénnen
Ihnen behilflich sein, Zugang zu Objekten, Informationen zu Objekten usw. zu erhalten, die
Sie fir Ihre Prasentation nutzen kénnen.) Des Weiteren konnen Sie lhren Vortrag mit Ton-
und Bildmaterial anreichern, achten Sie hier aber bitte unbedingt auf die Zeit! Aul3erdem
sollten Sie rechtzeitig vor der Prasentation daflir sorgen, dass die technischen

V oraussetzungen gegeben sind und Beamer, DV D-Player oder USB-Stick funktionieren.
Auch innovative Vortragsformen sind bei Dozent/innen beliebt, so sie einen Zusammenhang
zum vorgestellten Thema haben. So kdnnen Referatsgruppen aus zwel oder mehreren
Personen sich tberlegen, eine Podiumsdiskussion zu fingieren oder dhnliches. Achten Sie
bitte allerdings bel Gruppenreferaten darauf, dass Sie klar voneinander abgegrenzte Teile
vorstellen, so dass eine individuelle Benotung moglich ist.

Einstieg und Schluss

Uberlegen Sie sorgféltig, wie Sie auf das Thema hinsteuern kénnen. Was wére ein Anfang,
der die Zuhorer/innen sofort fesselt? Oder Sie resiimieren die letzte Sitzung der

L ehrveranstaltung und schlief3en mit Threm Vortragsthema daran an? Oder vielleicht sind Sie
in der Presse, im Internet oder im Kontext Ihrer Alltagserfahrungen auf einen Zugang
gestolRen? Oder Ihnen ist in einem anderen Zusammenhang ein kleiner Strang Ihres Themas
begegnet?

Ebenso wichtig wie der Anfang ist der Ausstieg aus einer Prasentation. Sagen Sie bitte unter
keinen Umstanden ,,das wars*. Damit werten Sie Ihre eigene Vorstellung ab, nur weil Sie
moglichst rasch aus der Situation des V ortrags heraustreten mochten. Haben Sie Fragen,
Bemerkungen, eigene Gedanken, Weiterempfehlungen fir Ihre Zuhérer/innen? Haben Sieein
schones Abschlusszitat gefunden, das Ihrer Meinung nach den von Ihnen dargestellten



Sachverhalt zusammenfasst? Gehen Sie ebenso bewusst, wie Siein die Prasentation
eingestiegen sind, auch am Schluss wieder ausihr heraus.

Kurze Pausen

Sorgen Sie sich nicht um einen Black Out, machen Sie mal ne Pause, so simpel das auch
klingt. Eine kurze und gezielt gesetzte Pause kann eine Mdglichkeit sein, sich zu sasmmeln
und die Aufregung zu béandigen, Ihre Konzentration wieder zu schérfen, falls Sie Ihnen
kurzzeitig abgangig wurde, und obendrein kann sie al's dramaturgisches Stilmittel eingesetzt
werden. Eine Formel fur die Sinnhaftigkeit und die Platzierung und L&nge von Pausen gibt es
nicht, die Faustregel aber besagt, dass Sie umso weniger Pausen brauchen, je langsamer Sie
sprechen. Wenn Sie dazu neigen, durch Ihren Vortrag zu eilen wie das Herunterleiern eines
langen Gedichts, so zwingen Sie sich zu Pausen, bel denen nicht nur Sie verschnaufen
konnen. Pointiert gesetzte Pausen kénnen einen Spannungsbogen schaffen, wenn Sie bspw.
eine theoretisch anspruchsvolle Passage mit einer Anwendungssequenz illustrieren mochten,
machen Sie vorher einen Moment Halt und geben Sie dem Publikum Gelegenheit, sich ein
Beispiel zu winschen. Sie werden es merken, je langsamer und verstandlicher Sie sprechen,
jeweniger hastig Sie sich prasentieren, umso héher wird die Aufmerksamkeit sein, die man
Ihnen zollt.

Es konnen auch bereits wahrend Ihres V ortrags Diskussionsbeitrage von Seiten lhrer
Mitstudierenden kommen, seien Sie darauf vorbereitet. Bei manchen Themen bietet es sich
daher an, Verstandnispausen einzukalkulieren und zu machen, wenn ein inhaltlicher
Schwerpunkt im Vortrag abgeschlossen ist, bevor der néchste folgt. Wie Sie mit diesen
Einwirfen wahrend des Vortrags umgehen, bleibt Ihnen tberlassen. Sie kdnnen zu Beginn die
Zuhorer/innen zu Zwischenfragen aufmuntern, oder Sie bitten darum, sich diese aufzusparen,
bis Sie Ihren Vortrag beendet haben. Auch hier ist oberstes Gebot: Sie sind der/die Chef/in
Uber lhren Vortrag! Uberlassen Sie nichts dem Zufall!

2. Das Handout

Geben Sie Ihr Handout moglichst vor Ihrer Prasentation an lhre Zuhdrer/innen. Ein Verteilen
wahrend des Vortrags entzieht |hnen Aufmerksamkeit.

Wie Sie lhr Handout gestalten, liegt ganz bei 1hnen. Ob Sie darauf die Vortragsstruktur
und/oder Thesen, Zitate, Ausziige aus Interviewtranskriptionen, ausgewahltes Bildmaterial
oder Textteile abdrucken, die Sie bei der anschlief3enden Diskussion heranziehen mochten,
bleibt Thnen Gberlassen. Ein Handout sollte sowohl einen anstandigen Kopf mit alen
relevanten Angaben haben, die Sie auf das Deckblatt einer Hausarbeit setzen (siehe Merkbl att
schriftliche Arbeit), als auch eine Gliederung und Literaturhinweise. So haben Ihre
Kommilitonen/innen die Moglichkeit, weiter an dem von Ihnen présentierten Thema zu
arbeiten. Aus diesem Grunde ist es, wenn auch nicht von dem/der Dozent/in gefordert, stets
eine Mitgestaltung des Seminars, wenn Sie I hren Mitstudierenden die Angaben tber das
verwendete Material zur Verfligung stellen.

3. Diskussion

Eine muntere Diskussion wiinscht sich wohl jede/r Referent/in nach seiner/ihrer Prasentation.
Ihre Intensitét ist nicht immer ein Qualitdtsmerkmal des vorher Gehérten. Daher empfiehlt es
sich, diesen Diaog zwischen Vortragender/m und Publikum mit mdglichst konkreten
Fragestellungen oder Thesen in Gang zu bringen. Am besten besprechen Sie sich vor der
Présentation mit Ihrem/Ihrer Dozent/in, wer von lhnen die auf das Referat folgende



Gesprachsrunde moderieren wird. Wenn Sie selbst die/der Moderierende sind, konnen Sie
auch diese mit Ihrer Kreativitét bereichern. Daher fiihlen Sie sich dazu ermuntert, die
Seminarteilnehmer/innen zu Gruppenarbeiten, Murmelrunden 0.4. aufzurufen, ihnen
Aufgaben zu verteilen oder sie direkt anzusprechen, wenn Sie eine Diskussionsrunde
eroffnen, aber auf daslange ,, Aussitzen, bis sich der erste traut” verzichten mochten. Auch
wenn Sie hoch so gesammelt und vorbereitet in eine Prasentation gehen, werden Sie immer
wieder mit Innovationen konfrontiert werden, die Ihre Kommilitonen/innen einbringen. Aber
Sie missen nicht alles wissen, je eher Sie sich von diesem Anspruch befreien, umso besser.
Wenn Sie die Diskussionsphase selbst moderieren, achten Sie darauf, dass Sie Raum fiir
Verstandnisfragen zulassen und haben Sie keine Angst vor ,, Besinnungspausen®, bevor der
erste Redebeitrag aus dem Kreis der Zuhérenden kommt.

Mundliche Présentationen, Vortrage und Referate sind nicht nur ein Handwerkszeug der
Wissenschaftler/innen. Sie werden in zahlreichen Berufen damit in Beriihrung kommen, vor
mehreren Menschen zu sprechen. Uben Sie diese Fertigkeiten ein und laufen Sie nicht vor
Ihnen davon. Wenn Siein Ihrem ersten Vorstellungsgesprach vor einer Kommission aus 10
Personen erkléren muissen, was fur Gehaltsvorstellungen Sie warum haben, werden Sie um
jede Erfahrung, die Sie vorher in freier Rede gemacht haben, froh sein.

Und vergessen Sie nicht: die Dozent/innen hier sind lhnen gegentber allesamt wohlwollend
gestimmt und mdchten Ihnen helfen, dass I hre Présentationen ein Erfolg fur Sie werden und
Sie wissenschaftlich eine Bereicherung erfahren haben!



