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Arbeitshilfen zur Anfertigung einer Facharbeit / eines Referats
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Vorgelegt im Juli 1998 von der Fachgruppe Deutsch – Fachgymnasium: 

S. Otto, G. Paus, M. Plitzko, D. Schmidt (Redaktion)

Neue Rechtschreibung

1. Die Facharbeit - Bedeutung, Zielsetzungen, Anforderungen

Die Facharbeit als selbständige wissenschaftspropädeutische Arbeit ist in einem Leistungsfach zu schreiben, sie tritt im ersten oder zweiten Kurshalbjahr an die Stelle der Klausuren und bezieht sich auf den Unterrichtsgegenstand des Kurshalbjahres, sie geht als schriftliche Leistung in die Gesamtbewertung der Schülerleistung ein.

Bei der Anfertigung der Facharbeit ist darauf zu achten, dass

· der Text formal korrekt angelegt wird (Schriftbild, Seitenzählung usw.) und standardsprachlich korrekt abgefasst wird (Rechtschreibung, Zeichensetzung),

· richtig zitiert wird,

· die Gliederung und das Literaturverzeichnis übersichtlich angelegt werden.

Die Facharbeit bedingt

· die Zusammenstellung und Auswertung geeigneter Literatur,

· den Einsatz problembezogener Zitate, Statistiken usw.,

· eine sach- und problemgerechte Gliederung,

· eine folgerichtige und verständliche Argumentation,

· eine begrifflich präzise Darstellung der Sachverhalte.

Bei der Facharbeit

· soll ein Lösungsweg zur Problemstellung entwickelt begründet und fachmethodisch korrekt dargestellt werden,

· soll die im Thema angegebene Problemstellung auf spezifische Gesichtspunkte konzentriert werden,

· sind die einzelnen Gedanken logisch miteinander zu verknüpfen,

· werden auch originelle und kreative Ergebnisse erwartet,

· soll eine begründete Stellungnahme bzw. Beurteilung oder Wertung entwickelt werden,

· soll die eigene Vorgehensweise (Hilfsmittel, Verfahren, Modelle) einer kritischen Reflexion unterzogen werden.

2. Was heißt eigentlich „Wissenschaftliches Arbeiten“?

Mit der Facharbeit versuchen Sie zum ersten Mal, eine wissenschaftliche Arbeit zu schreiben. Das heißt für Sie aber nicht nur, dass Ihre Arbeit mit Kriterien für wissenschaftliche Arbeiten beurteilt wird und Sie diesen neuen Umständen hilflos ausgeliefert sind.

Es gibt vielmehr einige Grundanforderungen, denen wissenschaftliche oder vorwissenschaftliche Arbeiten genügen müssen. Diese Anforderungen sollen hier kurz mit Begriff und Bedeutung vorgestellt werden.

Zuerst sollen Sie Ihre Arbeit so anlegen, dass jeder Leser die Ergebnisse, die Sie erzielen, nachvollziehen kann. Man könnte sogar sagen, Ihre Arbeit sollte ein Ergebnis bringen, das jeder andere auch erzielen würde, wenn er sich mit dem gleichen Einsatz mit derselben Sache beschäftigte. Wenn Sie das berücksichtigen, arbeiten Sie objektiv. Wissenschaft muss Objektivität besitzen, sonst würden verschiedene Wissenschaftler oder verschiedene Universitäten an identischen Themen zu unterschiedlichen Ergebnissen kommen.

Nicht das, was Sie glauben oder sehen wollen, ist also wichtig und richtig, sondern das, was beweisbar ist. Damit ist auch schon die Hauptanforderung an wissenschaftliches Arbeiten genannt. Eigentlich selbstverständlich, oder?

Zwei weitere Kriterien stehen in engem Zusammenhang mit der Objektivität und ergänzen sie.

Ihre Arbeitsergebnisse sollten “zuverlässig" sein. Wenn Sie also die gleiche Arbeit noch einmal schreiben (oder hier noch wichtiger: dieselben Versuche, Befragungen etc. machen), dann sollten Sie zu einem etwa gleichen Ergebnis kommen. Wenn diese Bedingung (ein sog. Retest bringt gleiche oder sehr ähnliche Ergebnisse) erfüllt ist, dann ist Ihre Arbeit reliabel, das heißt: Man kann ihrem Ergebnis vertrauen (engl.: reliable). Sie erfüllt das Kriterium der Reliabilität.

Außerdem darf es nicht passieren, dass die Arbeit unbemerkt etwas anderes untersucht, als ihr Thema vorgibt. Das kann passieren, wenn Nebenaspekte weiterverfolgt werden, vielleicht auch interessanter sind als das eigentliche Thema, und sich so der Untersuchungsgegenstand ändert. Überprüfen Sie also während Ihrer Arbeit immer wieder einmal, ob Sie noch an der richtigen Sache arbeiten, ob Ihre Ergebnisse bezüglich der Fragestellung noch "gültig" sind. Die Ergebnisse einer Arbeit können nur dann valide sein, wenn die Arbeit wirklich das untersucht hat, was sie (laut Titel) untersuchen wollte. Es ist leicht nachvollziehbar, dass auch die Validität Ihrer Ergebnisse ein sehr wichtiges Beurteilungskriterium ist.

Literaturempfehlung, besonders für Arbeiten mit praktischem Anteil:

FRIEDRICHS, Jürgen: Methoden empirischer Sozialforschung, Westdeutscher Verlag GmbH, Opladen, 13. Auflage 1985

 3. Arbeitsschritte zur Anfertigung einer Facharbeit / eines Referats 
Die zum Anfertigen einer Facharbeit notwendigen Schritte sind ähnlich denen, die zur Erarbeitung eines Referats nötig sind. Sie werden deshalb hier zusammen aufgeführt. Der entscheidende Unterschied liegt im mündlichen Vortrag des Referats, das sich an ein hörendes Publikum richtet, was besondere Vorbereitung des Vortrags und der Präsentation (Punkt 8) erfordert.

1. 
Vorüberlegungen

- Erfassen des Themas (Problemstellung, Kernfrage, Teilfragen)

- Abgrenzung des Themas, Definition der eigenen Arbeit

- Wahl der Methoden, Verfahren

- Aufstellung eines Arbeitsplanes mit Terminen

2. 
Suche nach Informationsquellen

- Fachliteratur (Bibliotheken)

- Nachschlagewerke (Grundinformationen)

- Zeitschriften und Zeitungen (Aktualität)

- Ideenzettel für eigene Gedanken und Einfälle

3.

Erstellen einer vorläufigen Gliederung (für die Materialsammlung)

4.
Sammlung und Ordnung des Materials

- Durcharbeiten der Fachliteratur

- orientierendes Lesen (Überblick): Titel, Untertitel, Vorwort, Inhaltsverzeichnis, Literaturverzeichnis, evtl. einige Kapitelanfänge (( 4.1 und 4.2)

- (bei Verwendungsmöglichkeit) Anlegen einer Karteikarte (sofort, sonst vergeht später unnötig (!) Zeit mit Suchen) mit genauen bibliographischen Angaben: Verfasser (Herausgeber), Titel, Ort (Verlag) und Jahr (( 5.2)

- intensives Lesen mit Markierungen (bei eigenen Büchern) oder Zettelmarken (( 4.3)

- Festhalten des Gelesenen: Zusammenfassung der Grundgedanken, wichtige Ergebnisse, Thesen u. a., Exzerpte (= relativ vollständige Auszüge), Zitate (wichtig: genaue Seitenzahl)

- Auswertung sonstiger Quellen in gleicher Weise

5.
Erstellen der endgültigen Gliederung (( 6.1)

6.
Anfertigung der Niederschrift

- Ausführung der Gliederungsgesichtspunkte anhand des geordneten Materials und der eigenen Gedanken

- nochmalige Überarbeitung des Manuskripts

- Anfertigung der Verzeichnisse (Inhaltsverzeichnis, Literaturverzeichnis) und ggf. der Anlagen

7.
Abschlusskontrolle

- Formkontrolle: Gliederung und Kapitelüberschriften, Fußnoten, Seitenzahlen - Überprüfung der Sprachrichtigkeit: besonders Interpunktion

8.
Erstellen von Unterlagen für die Zuhörer bzw. für die Präsentation (nur bei Referaten) ( S.8

- Übersichten, Skizzen o. Ä. (Folien)

- Thesenpapier (Abfolge entsprechend der Gliederung)

- Stichwortzettel anfertigen, Vortrag danach einüben

4. Sichten und Auswerten des Materials

Wenn Sie auf Materialsuche sind und ein evtl. geeignetes Buch gefunden haben, verschaffen Sie sich zunächst einen Überblick, bevor Sie entscheiden, ob sie es ausleihen, kaufen oder Ausschnitte kopieren.

Sie müssen herausbekommen, ob es für Ihre Zwecke überhaupt geeignet ist. Es ist gut, wenn Sie zunächst versuchen, folgende Fragen zu klären.

· Welche Vorkenntnisse setzt das Buch voraus?  

· Wie kompliziert ist die Sprache?  

· Vermittelt es viel mehr Detailinformationen, als ich wissen will?  

· Welchen Standort hat der Autor?  

4. 1 Überblick gewinnen
Sie nehmen das Buch in die Hand und blättern es durch. Nutzen Sie die Orientierungshilfen, wie z. B.

· Vorwort und Einleitung.

Sie enthalten im allgemeinen wichtige Hinweise auf Intention, Ziele und Inhalte des Buches, meist auch auf Entstehungsgründe.  Daran können Sie oft schon ablesen, ob das Buch für Sie geeignet ist oder ob der Autor eine andere Zielgruppe ansprechen wollte.

· Inhaltsverzeichnis

Daran können Sie den Aufbau und den Inhalt ablesen. Sie sehen auch, wieviel Seiten einem Thema gewidmet sind. Daran können Sie ablesen, ob die Probleme detailliert behandelt werden oder nur ein grober Überblick vermittelt  wird. Schlagen Sie ein Kapitel auf, über das Sie schon Vorkenntnisse haben. Wenn Sie es überfliegen, können Sie feststellen, welchen Schwierigkeitsgrad das Buch hat.

· Personen- und Sachverzeichnis (Register)

Hier können Sie einen Begriff nachschlagen, der Ihnen vertraut ist. Wenn Sie die entsprechende Seite nachlesen, können Sie feststellen, in welcher Ausführlichkeit der Begriff behandelt ist.

· Kapitelüberschriften,  Zwischenüberschriften - evtl. Zusammenfassungen

Sie lassen jeweils Rückschlüsse auf den Inhalt zu.


Wenn Sie sich auf diese Weise einen Überblick verschaffen, können Sie im allgemeinen schnell entscheiden, ob das Buch überhaupt bzw. welches Kapitel für Sie geeignet ist. Wenn Sie gemerkt haben, dass das Buch Ihnen keine neuen oder wichtigen Informationen geben kann, können Sie sich die Zeit sparen, es zu lesen.

Ein Fachbuch brauchen Sie nicht wie einen Roman von vorne nach hinten durchzulesen. Sie werden häufig nur die Kapitel lesen, die für Ihre Fragestellung wichtig sind. Das erkennen Sie an der Kapitelüberschrift. Es ist wichtig, dass Sie auf das Erscheinungsjahr des Buches achten. Es lohnt sich im allgemeinen nicht, ein Buch zu lesen, das etliche Jahre alt ist, da der Wissensstoff zu schnell veraltet.

4.2  Fragen

Wenn Sie meinen, dass das Buch für Sie brauchbar ist, fangen Sie nicht gleich an zu lesen! Formulieren Sie als erstes einige Fragen, die Sie durch Ihre Lektüre beantwortet haben wollen. Dadurch verhindern Sie, dass Sie nur passiv aufnehmen, statt sich aktiv Ihre eigenen Fragen zu beantworten. Wie können Sie Fragen finden?  Erinnern Sie sich an das, was Sie zum Thema schon wissen.

Als erster Fragenkatalog eignet sich häufig:

- Mit welchen Vorkenntnissen lässt sich das Gelesene in Beziehung setzen?

- Was war mir bisher unklar?  Wird es beim Lesen klarer?  Wie stellt der Text dieses Problem dar?

- Welche Problemstellungen sehe ich im Zusammenhang mit den Themen?

- Wodurch unterscheidet sich das Gelesene von meinem bisherigen Wissen?

- Welches ist die These des Verfassers?

- Womit begründet er die These?

- Welchen Anschauungen widerspricht er ausdrücklich (explizit) oder indirekt (implizit)?

- Was ist die Absicht des Verfassers, welche Wertmaßstäbe hat er?

Sie können auch die Kapitelüberschriften in Fragen umformulieren, nach Definitionen von neuen Begriffen fragen, nach der Funktion eines Abschnittes für das Hauptproblem, nach praktischen Anwendungsmöglichkeiten usw. Verlieren Sie bei allem Lesen Ihr Ziel nicht aus den Augen.

4.3  Auswerten

Beim Lesen müssen Sie in gedanklicher Auseinandersetzung mit dem Text erkennen, was belanglos und was wesentlich ist, insbesondere, was im Zusammenhang mit der eigenen Arbeit Bedeutung hat und als Material für die Untersuchung, als Baustein Ihres Denkgebäudes festgehalten werden muss.  Die Ansätze lektürebegleitender Gedanken kann man in seinen eigenen Büchern bzw. Kopien zum späteren Nachlesen durch Marginalien (Randbemerkungen) andeuten.  Die hier gegebenen Markierungszeichen  wollen nur eine Anregung, nur Beispiele zur Auswahl und persönlichen Abwandlung sein. Jeder Leser wird nach Temperament anders anstreichen; grundsätzlich ist es gut, maßvoll aber konsequent mit einer leicht überschaubaren Zahl von Zeichen zu markieren:

Zum Beispiel so:

- Sie unterstreichen die wichtigsten Sätze.

- Inhaltliche Bedeutungen unbekannter Begriffe notieren Sie am Rand.

- Begriffe, die eine zentrale Bedeutung für den Text haben (Schlüsselwörter), unterstreichen Sie; dadurch wird der Gedankengang auch optisch gegliedert.

- Besonders wichtige Textstellen werden durch einen senkrechten Strich oder mit einem Ausrufezeichen am Rand markiert.

- Stellen, die einer weiteren Klärung bedürfen, werden durch Fragezeichen markiert.

- Falls der Text sprachlich komplizierte Wendungen oder zu lange Sätze enthält, so ist es günstig, diese Stellen durch Umformulierungen auseinanderzuziehen, um sie zu klären.

- Größere Sinneinheiten markieren Sie sich am Rand mit senkrechten farbigen Strichen. 

- Den Kerngedanken dieser Sinneinheiten formulieren Sie am Rand in Teilüberschriften oder kurzen Sätzen.

- Sie können auch Kommentare (Kritik, Fragen etc.) an den Rand schreiben.

5. Zitieren, Quellenangaben und Literaturverzeichnis
Zum wissenschaftlichen Arbeiten gehört die Verwendung und Auswertung von Literatur.  Werden fremde Gedanken, Äußerungen usw. in eine eigene Arbeit übernommen, so muss das deutlich kenntlich gemacht werden.  Solche Wiedergabe fremder Äußerungen nennt man Zitat.  Die Quelle der Zitate wird in Fußnoten unten auf der Seite oder in Klammern hinter dem Zitat oder in fortlaufenden Anmerkungen am Ende des Referats angegeben.

5.1 Zitieren

Das Zitieren geschieht in zwei Formen: 

wörtliche Zitate
- Sie werden angewendet bei Definitionen oder besonders wichtigen Textstellen, bei denen es auf jedes Wort ankommt.

- Sie sind in Anführungszeichen zu setzen „ ..... “ .

- Sie müssen exakt mit der Quelle übereinstimmen (ohne grammatische Veränderungen).

- Auslassungen innerhalb der zitierten Stelle müssen mit eckigen Klammern und drei Pünktchen [...] gekennzeichnet sein; sie dürfen den Sinn nicht entstellen.

- Falls Sie etwas einfügen (aus Gründen des Satzbaus), wird das in eckige Klammern gesetzt.

Beispiel: In der „Osloer Erklärung gegen den Hass“ definiert Elie Wiesel Hass als „die Verweigerung, den anderen als Person und als menschliches Wesen anzuerkennen“. (Elie Wiesel: Den Frieden feiern. Freiburg im Breisgau 1991.  S. 146.)

· sinngemäße Zitate
- Sie werden angewendet, wenn die Gedanken anderer mit eigenen Worten zusammengefasst werden.

- Sie müssen dem Sinn der zitierten Stelle entsprechen.

- Die Quellenangabe enthält den Zusatz „vgl.“.

5.2 Quellenangaben

- Sie müssen so genau sein, dass die Quellen in Bibliotheken oder Buchhandlungen ohne weiteres aufzufinden sind. 

· Sie enthalten folgende Angaben: Name und Vorname des Verfassers: Titel. (Untertitel.  Band.) Erscheinungsort (Verlag) und Erscheinungsjahr (evtl. mit Auflagenzahl).  Stammt der zitierte Text aus einem Sammelwerk, einer Zeitschrift, Zeitung o. Ä., dann wird nach Verfasser und Titel eingefügt: „In:“.

· Sie sind für jedes einzelne Zitat anzugeben.  Dabei kann bei wiederholter Zitierung aus derselben Quelle eine Kurzangabe verwendet werden (z.  B. „Elie Wiesel 1991. S. 147.“ oder „Elie Wiesel.  A.a.O. S. 147.“).

· Statt des Buchtitels können Sie auch das Erscheinungsjahr nennen (Wiesel 1991, 147). Wenn Sie nur ein Buch des Verfassers zitieren, genügt es, nur den Verfassernamen und die Seitenzahl zu nennen (Wiesel, 147).  Eine solche Kurzformel können Sie auch in Klammern in den Text hineinschreiben, statt als Anmerkung unten auf die Seite.  Das setzt jedoch ein Literaturverzeichnis voraus, in dem alle benutzten Bücher mit den vollständigen Angaben genannt sind, so dass der Leser sich informieren kann. Da dieses Literaturverzeichnis für die Facharbeit sowieso gefordert ist, empfehlen wir diese Vorgehensweise.
Beispiele: (so erscheinen die Quellen im Literaturverzeichnis)

Beck, Herbert: Schlüsselqualifikationen.  Bildung im Wandel.  Darmstadt: Winklers Verlag, 1993. 

Mahlmann, Friedrich: Lasst die Blumen blühen!  In: DIE ZEIT.  Nr. 9. 25. Feb. 1994.

Gordon, Thomas: Familienkonferenz.  Die Lösung von Konflikten zwischen Eltern und Kind. 10. Auflage. Hamburg: Rowohlt, 1977.

(Um die Auflage anzugeben, können Sie auch schreiben: Hamburg, 197710)

Wenn das Buch von einem oder mehreren Herausgebern stammt, die aber nicht die Einzelbeiträge geschrieben haben, so sieht die Quellenangabe so aus:

Vogt, Jochen / Klein, Albert / Geiger, Heinz (Hrsg.): Literatur und Literaturwissenschaft.  Materialien  zur Einführung.  Düsseldorf: Bertelsmann, 1973.

Wenn Sie aus diesem Sammelband einen Einzelbeitrag zitieren wollen, so nennen Sie als  erstes den Verfasser des Einzelbeitrages, dann den Buchtitel:

Hopster, Norbert: Literatur - Text - Kommunikation.  In: Geiger, Heinz / Klein, Albert / Vogt, Jochen (Hrsg.): Literatur und Literaturwissenschaft.  Materialien zur Einführung.  Düsseldorf: Bertelsmann, 1973.  S. 159-164.

5.3 Literaturverzeichnis 

- 
Es führt alle benutzten Quellen auf und ist am Ende der Facharbeit (des Referats) unterzubringen.

· Es wird in alphabetischer Reihenfolge geordnet, und zwar nach den Namen der Verfasser (oder     Herausgeber).

Für dieses Skript fanden Verwendung:

Langenmayr, Margret.  Sprachliche Kommunikation.  München: Bardtenschlager, 19842.

Naef, Regula D.  Rationeller Lernen lernen.  Weinheim und Basel: Beltz, 198510.

Niedersächsisches Kultusministerium.  Die selbständige wissenschaftspropädeutische Arbeit (Facharbeit) in der gymnasialen Oberstufe und im Fachgymnasium – Hinweise und Empfehlungen für die Schulen.  In: Nds. Schulverwaltungsblatt 1/98, S. 23 - 29.

Peterssen, Wilhelm H.  Wissenschaftliche(s) Arbeiten.  München: Ehrenwirth, 1987. 

Poenicke, Klaus.  Wie verfasst man wissenschaftliche Arbeiten?  Mannheim: Dudenverlag, 1988. 

Ders.  Die schriftliche Arbeit.  Mannheim: Dudenverlag, 1989. 

Rothmann, Kurt (Hrsg.).  Anleitung zur Abfassung literaturwissenschaftlicher Arbeiten.  Stuttgart 1991. (Reclam UTB 9504)

SchäperS, Willi und Peter Lankes.  Einblicke Deutsch: Sprache und Literatur für die Sekundarstufe II.  Darmstadt: Winklers Verlag Gebrüder Grimm, 1997. 

Die Broschüre „Die schriftliche Arbeit“ (Poenicke 1989) kann für Schüler empfohlen werden. (32 Seiten, DM 5,90)

6. Formvorschriften

6.1 Gliederung

Die Gliederung einer Facharbeit spiegelt die gedankliche Arbeit des Verfassers wider. Sie zielt darauf ab, Stringenz, das heißt Bündigkeit, in den Gedankengang zu bringen. Da sie die Arbeit als Ganzes betrifft, wächst sie organisch mit der Arbeit: Die vorläufige Gliederung (für die Materialsammlung) verändert sich in der Auseinandersetzung mit dem Thema zu einer endgültigen, die wiederum Grundlage für das Inhaltsverzeichnis ist.  

Als Beispiel diene dieses Skript bzw. das Inhaltsverzeichnis auf dem Deckblatt.

6.2 Form

Die Facharbeit muss folgenden Formvorschriften genügen:

· DIN A 4-Blätter einseitig beschrieben,

· Maschinenschrift,

· Schriftgröße Arial 10 oder vergleichbar,

· Zeilenabstand 1,5-zeilig,

· Ränder: oben und unten 2 cm, links 2,5 cm (Heftrand), rechts 7 cm (Korrekturrand).

· Seitenzahlen rechts in der Fußzeile, beginnend mit dem Inhaltsverzeichnis = Seite 2.

6.3 Aufbau und Umfang

Die Facharbeit hat folgenden Aufbau:

· Deckblatt mit Namensangabe, Thema der Arbeit und Angabe des Leistungsfaches, (( S. 9)

· Inhaltsverzeichnis (Einzelkapitel mit Seitenzahlangabe und ggf. Gliederungsziffern),

· Text,

· Literaturverzeichnis,

· Schülererklärung am Ende der Arbeit auf gesondertem Blatt: 

„Hiermit erkläre ich, dass ich die vorliegende Facharbeit selbständig angefertigt, keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt und die Stellen der Facharbeit, die im Wortlaut oder im wesentlichen Inhalt aus anderen Werken entnommen wurden, mit genauer Quellenangabe kenntlich gemacht habe.“

· Einverständniserklärung am Ende der Arbeit auf dem gleichen Blatt:

„Hiermit erkläre ich, dass ich damit einverstanden bin, wenn die von mir verfasste Facharbeit der schulinternen Öffentlichkeit zugänglich gemacht wird.“

Der Umfang der Facharbeit (Deckblatt + Inhaltsverzeichnis + Text) beträgt 15 Seiten bei Einzelarbeit bzw. 20 Seiten bei Partnerarbeit. Anmerkungen, Fußnoten (am Ende des Textes) sowie das Literaturverzeichnis werden hierbei nicht mitgezählt. Der reine Textteil ist dementsprechend 2 Seiten kürzer. Wird der Umfang um mehr als 2 Seiten überschritten, erfolgt ein Punktabzug.

7. Ein Referat vortragen (Präsentation)

7.1 Eine Rede ist keine Schreibe

Sie haben Ihr Referat ausgearbeitet und dokumentiert. Dieser schriftlich formulierte Text ist jedoch als Vortragstext ungeeignet, denn er ist für das Leseverstehen konzipiert, nicht für das Hörverstehen. Was bedeutet das? Ein Leser kann das, was er nicht sofort verstanden hat, noch einmal nachlesen. Sie sollten sich also kurz und präzise ausdrücken, unnötige Wiederholungen vermeiden, wenn Sie für ein lesendes Publikum formulieren. Anders ist es beim Zuhören. Der gesprochene Text zieht stetig vorbei, der Zuhörer kann nicht zurückblättern. Deswegen müssen Sie ihm das Verstehen erleichtern, indem Sie z. B.

· langsam sprechen, viel langsamer als Sie gerne möchten,

· Sprechpausen einlegen, damit die Zuhörer Zeit haben zum Nachdenken,

· Ihre Sätze erst bilden, wenn Sie sie sprechen, also keine Sätze ablesen oder auswendiggelernte aufsagen, sondern aktuell nach Stichworten formulieren,

· Strukturen Ihres Vortrags verdeutlichen, z. B. indem Sie ausdrücklich zusammenfassen, den nächsten Abschnitt ankündigen usw. (Der Leser hätte die Überschriften einige Zeit vor Augen)

· nicht monoton sprechen, sondern Ihre Stimme wechseln in Tonhöhe (Melodie), Lautstärke, und Geschwindigkeit,

· geeignete visuelle Unterstützung bieten.

7.2 Präsentation

Schon mit der Einleitung sollten Sie Interesse und Neugier Ihrer Zuhörer wecken, z. B. indem Sie mit einer themenbezogenen Anekdote oder einem überraschenden Ergebnis Ihrer Beschäftigung mit dem Thema beginnen. Auch die Zielsetzung oder inhaltliche Gliederung des Vortrags kann man an den Anfang stellen. Das setzt aber ein an der Sache interessiertes Publikum voraus. Im Hauptteil sollten Sie Ihre gezielt ausgewählten Informationen strukturiert vortragen, indem Sie auch innerhalb eines Abschnittes auf Einleitung, Hauptteil und Schluss achten. Der Schluss sollte für die Zuhörer deutlich erkennbar sein. Nichts ist peinlicher, als wenn der Vortragende fertig ist und die Zuhörer es nicht merken und ihn weiter erwartungsvoll anschauen, bis sie ein „So, das war‘s“ hören. Als Schluss eignet sich z. B. eine Zusammenfassung der wichtigsten Ergebnisse, eine persönliche Einschätzung, eine Angabe noch offen gebliebener Fragen oder ein Rückverweis auf die Einleitung. 

Zur Präsentation gehört auch Körpersprache, und zwar mehr als man gemeinhin denkt. Normalerweise nehmen die Zuhörer ungefähr 70 % ihrer Informationen über die Augen und nur etwa 30 % über die Ohren auf. Wer nicht hinter seinen Worten steht, verrät das über seine Körpersprache (Inkongruenz) und überzeugt nicht. Einen unverkrampften Eindruck zu machen fällt in der Regel leichter, wenn man irgend etwas in der Hand hält, z. B. einen Stift, und die Arme locker herabhängen und im Ellbogen abgewinkelt sind.

· Blickkontakt halten,

· auf Reaktionen des Publikums achten und evtl. eingehen, z. B. etwas mit anderen Worten wiederholen.

7.3 Medieneinsatz

Wie schon erwähnt, ist es wichtig, seine Informationen visuell zu unterstützen, denn der Mensch ist ein „Augentier“. Überlegen Sie also, ob und wie sie Ihre Inhalte durch Diagramme, Tabellen, Fotos, Modelle usw. ergänzen. Eine sorgfältig gestaltete Folie gestattet es dem Referenten, durch schrittweises Präsentieren über den Overheadprojektor  (OHP) die Aufmerksamkeit der Zuhörer zu steuern. Gleichzeitig kann er damit seinen Vortrag gliedern und sich selbst sinnvolle Sprechpausen auferlegen. Ein Tafelbild muss besonders gut geplant sein und hat den Nachteil, dass der Vortragende während des Anschreibens den wichtigen Blickkontakt mit seiner Zuhörerschaft verliert. Falls Sie ein Informationsblatt zu Ihrem Vortrag verteilen, überlegen Sie genau, wann das geschehen darf. Wer am Anfang seines Vortrags eine Zusammenfassung ausgibt, wird sich die Aufmerksamkeit der Zuhörer kaum sichern können. 

Falls Sie Medien einsetzen, vergewissern Sie sich rechtzeitig, ob Sie alles griffbereit haben. Machen Sie sich mit dem OHP vertraut und regulieren Sie die Schärfe vorher.

Merke: Du darfst über alles sprechen, nur nicht über neunzig Minuten. 
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