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Vortragstechnik

Wie mache ich einen guten 
Seminarvortrag?
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Vortragstechnik

1. Inhalt

2. Form

3. Präsentation
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Vortragstechnik - Gliederung

Vortrag

Einarbeitung/Vorbereitung  Inhalt

Ausarbeitung der Folien  Form

Halten des Vortrages  Präsentation
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Vortragstechnik - Inhalt

Information

verstehen

aufarbeiten

selektieren

bewerten

sammeln

sichten

gliedern

ordnen
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Inhalt

Auswahl:

 Nicht: Was kann ich alles erzählen?
    Sondern: Was sollen die Zuhörer lernen?

 Randbedingung: Vortragszeit!

Was sind die drei wichtigsten Aussagen, 
die die Hörer mitnehmen sollen?
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Inhalt

Zur Zeitplanung:

 Probevortrag halten!

 Sollzeiten notieren

 Optionale Themen / Folien vorsehen

 Erfahrungswert: 2-3 Minuten pro Folie
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Inhalt

Gliederung:

 nicht nur: vorhanden

    sondern auch: für Zuhörer erkennbar!

 Hilfsmittel: Wegweiser

 Wo kommen wir her?

 Wo sind wir?

 Wo wollen wir hin?
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Inhalt

Aufarbeitung:

  Wie stelle ich den Stoff dar?

 Was sind die Ziele / die Zielgruppe?

 Motivation: wie gewinne ich die Zuhörer?

 Was kann ich an Vorwissen voraussetzen?

 Eventuelle Verständnisschwierigkeiten?
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Inhalt

Aufarbeitung:

 Beispiele

 Welche sind geeignet, welche nicht?

 Kritische Bewertung:

 welche Bewertung verdient die von mir

    vorgestellte Lösung?

 Vor- / Nachteile?
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Vortragstechnik

1. Inhalt

2. Form

3. Präsentation
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Form

Wozu Folien?

 Lesbar, übersichtlich

 Sollen Gesprochenes betonen

 Nicht: Vorzutragendes vorwegnehmen, ablenken,
    dominieren

Ihre Folien sollen die Zuhörer(innen) beim 
Verfolgen des Vortrags unterstützen!
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Form

Lesbarkeit der Folien

 Sans-Serif Schriften (Helvetica, Arial)

 Schriftgröße: Mindestens 5mm, bei Arial 24-28 pt, 

    20 pt (Laptop: Test aus ca. 1,5m Abstand)

 Farbe (Hintergrund)
 Am besten: Schwarz auf weiß
 Farbe sparsam, systematisch, als Signal
 Keinesfalls: kleinskalig gemusterte Hintergründe
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Form

Lesbarkeit der Folien

 Querformat
 Sans-Serif Schriften (Helvetica, Arial)
 Schriftgröße: Mindestens 5mm, bei Arial 24-28 pt, 

    20 pt (Laptop: Test aus ca. 1,5m Abstand)
 Farbe ( Hintergrund

Am besten: Schwarz auf weiß
Farbe sparsam, systematisch, als Signal
Keinesfalls: kleinskalig gemusterte Hintergründe
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Form

Lesbarkeit der Folien

 Querformat
 Sans-Serif Schriften (Helvetica, Arial)
 Schriftgröße: Mindestens 5mm, bei Arial 24-28 pt, 

    20 pt (Laptop: Test aus ca. 1,5m Abstand)
 Farbe ( Hintergrund

Am besten: Schwarz auf weiß
Farbe sparsam, systematisch, als Signal
Keinesfalls: kleinskalig gemusterte Hintergründe
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Form

Lesbarkeit der Folien

 Querformat
 Sans-Serif Schriften (Helvetica, Arial)
 Schriftgröße: Mindestens 5mm, bei Arial 24-28 pt, 

    20 pt (Laptop: Test aus ca. 1,5m Abstand)
 Farbe ( Hintergrund

Am besten: Schwarz auf weiß
Farbe sparsam, systematisch, als Signal
Keinesfalls: kleinskalig gemusterte Hintergründe
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Form

Lesbarkeit der Folien

 Querformat
 Sans-Serif Schriften (Helvetica, Arial)
 Schriftgröße: Mindestens 5mm, bei Arial 24-28 pt, 

    20 pt (Laptop: Test aus ca. 1,5m Abstand)

 Farbe ( Hintergrund

Am besten: Schwarz auf weiß
Farbe sparsam, systematisch, als Signal
Keinesfalls: kleinskalig gemusterte Hintergründe
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Form

Foliengestaltung

 (wenige) Stichpunkte statt ganzer Sätze!
 Grafiken: übersichtlich, schnörkellos

• 99% aller Abbildungen aus der Literatur für Vortrag ungeeignet!

 Nur ein Thema pro Folie
 Animationen:

 Sinnvoll bei komplexen Grafiken und Abläufen
 Textanimation eher vermeiden!!!

So nicht!!!
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Form

Foliengestaltung

 (wenige) Stichpunkte statt ganzer Sätze!
 Grafiken: übersichtlich, schnörkellos

• 99% aller Abbildungen aus der Literatur für Vortrag
   ungeeignet!

 Nur ein Thema pro Folie

 Animationen:
 Sinnvoll bei komplexen Grafiken und Abläufen
 Textanimation eher vermeiden
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Schlechte Beispiele
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Schlechte Beispiele



     

Chilean ExportsChilean Exports
• Fresh fruit leads Chile's export mix - Chile emerges as major supplier of fresh 

fruit to world market due to ample natural resources, consumer demand for 
fresh fruit during winter season in U.S. and Europe, and incentives in 
agricultural policies of Chilean government, encouraging trend toward 
diversification of exports and development of nontraditional crops - U.S. 
Dept. of Agriculture, Economic Research Service Report 

• Chile is among the developing economies taking advantage of these trends, 
pursuing a free market economy. This has allowed for diversification through 
the expansion of fruit production for export, especially to the U.S. and 
Western Europe. Chile has successfully diversified its agricultural sector to 
the extent that it is now a major fruit exporting nation. Many countries view 
Chile's diversification of agriculture as a model to be followed. 

• Meanwhile, the U.S. remains the largest single market for Chile's fruit 
exports. However, increasing demand from the EC and Central and East 
European countries combined may eventually surpass exports to the U.S., 
spurring further growth in Chile's exports. 

• If you’ve read this far, your eyes probably hurt and you’ve been reading this 
tedious long-winded text instead of listening to me. I’m insulted- can’t you 
see I’m doing a presentation up here? Look at me! Congratulations, however, 
on having such good eyesight. 
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Außerdem ...

 Rechtschreibung

 Grammatik

 Technik (Murphy's Law)

 Kopie des Vortrags auf USB-Speicherstift
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Dies ist Times New Roman -  8 Punkt 2 mm
Dies ist Times New Roman - 10 Punkt 2,5 mm
Dies ist Times New Roman - 12 Punkt 3 mm
Dies ist Times New Roman - 14 Punkt 3,5 mm
Dies ist Times New Roman - 16 Punkt 4 mm
Dies ist Times New Roman - 18 Punkt 4,5 mm
Dies ist Times New Roman - 20 Punkt 5 mm
Dies ist Times New Roman - 22 Punkt 5,5 mm
Dies ist Times New Roman - 24 Punkt 6 mm
Dies ist Times New Roman - 26 Punkt 6,5 mm
Dies ist Times New Roman - 28 Punkt 7 mm          
Dies ist Times New Roman - 30 Punkt 7,5 mm

Dies ist Times New Roman - 32 Punkt 8 mm

Dies ist Times New Roman - 34 Punkt 8,5 mm
Dies ist Times New Roman - 36 Punkt 9 mm

Schriftart
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Dies ist Arial -  8 Punkt 2 mm
Dies ist Arial - 10 Punkt 2,5 mm
Dies ist Arial - 12 Punkt 3 mm
Dies ist Arial - 14 Punkt 3,5 mm
Dies ist Arial - 16 Punkt 4 mm
Dies ist Arial - 18 Punkt 4,5 mm
Dies ist Arial - 20 Punkt 5 mm
Dies ist Arial - 22 Punkt 5,5 mm
Dies ist Arial - 24 Punkt 6 mm
Dies ist Arial - 26 Punkt 6,5 mm
Dies ist Arial - 28 Punkt 7 mm          
Dies ist Arial - 30 Punkt 7,5 mm

Dies ist Arial - 32 Punkt 8 mm
Dies ist Arial - 34 Punkt 8,5 mm
Dies ist Arial - 36 Punkt 9 mm

Schriftart
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Vortragstechnik

1. Inhalt

2. Form

3. Präsentation
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Präsentation

Beim Vortrag:

 Frei vortragen!

 Keine Aneinanderreihung von Fakten!

 Probleme / Alternativen aufzeigen.

 Kontakt zum Publikum halten.
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Präsentation

 Blickkontakt, Haltung, Gestik 

 Dialog durch indirekte Fragen

 Rückmeldungen aufnehmen

 Sprache

 Satzlänge?
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Zusammenfassung

Sie halten den Vortrag für Ihre Zuhörer!

 Leitfrage: Was sollen die Zuhörer lernen?

 Folien sollen Hilfe für die Zuhörer sein!

 Nicht Powerpoint (o.ä.) hält den Vortrag, sondern Sie!
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