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Leitfaden fur die Gestaltung eines Referates. Darin finden
sie, sowie in der Prasentation, Tipps, Vorgehensweisen
und Checklisten fur die Gestaltung und Erarbeitung eines
Referates.
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kompaktes Heftchen, in dem alle Informationen, die sie
benotigen, um ein Referat zu gestalten.
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Was ist ein Referat?

Ein Referat wird auch Vortrag oder
Prasentation genannt. Dabei prasentiert
bzw  berichtet eine Person vor einer
Gruppe von Menschen uber ein
bestimmtes Thema

Vor mehreren Menschen ein Thema
prasentieren zu konnen, ist eine wichtige
und nutzliche Fahigkeit, die viele
Menschen im spateren Berufsleben
brauchen

Wenn du dich an ein paar Regeln und
Tipps haltst, ist ein Referat fur jeden zu
schaffen!




Der Aufbau eines Referates

Thema auswahlen
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1. Thema auswahnlen

wenn du die Moglichkeit hast, wahle ein
Thema:

o das dich begeistert

o fur das du dich interessiert

o beidem du Vorwissen besitzt

o Uber das du gerne mehr erfahren
mochtest

o Uber das du gerne anderen
berichten mochtest

2. Recherche

Recherche bedeutet, dass
du dich mit deinem Thema
intensiv beschaftigst und
in verschiedenen Buchern,
Zeitschriften, Videos und

dem Internet (= Quellen) nach
Informationen suchst.




o Achte darauf, dass deine Quellen
serios sind und die Informationen

stimmen.
o Frage im Zweifel deine/n Lehrer/in

nach guten Quellen

5. Aufbau planen

Bevor du mit der Ausarbeitung deines
Referagtes beginnst, musst du wissen
wie du es aufbauen mochtest. Dafur
hilft dir ein grober Plan oder auch ein
grober Entwurf.

Grundsatzlich wird ein Referat bzw. ein
Vortrag in  BegruBung, Einleitung,
Hauptteil und Schluss (Verabschiedung)
gegliedert.

Deine Planung solltest du auf ein

Blatt Papier schreiben, damit du
@ eine Ubersicht gewinnst




Y Texte verfassen

Die Informationen, die du in deiner
Recherche gewonnen hast, werden nun
in einem Text verfasst. Beachte
aul3erdem, dass sich dein Text nach
deinem Aufbau des Referates richtet.

Einleitung, Hauptteil und Schluss
Rechtschreibung und Grammatik
guter Ausdruck

O
O
O
o Absatze machen

5. Medium gestalten

Fur  Referate  werden  meistens
Hilf smittel, die deine Zuhorer mit
Anschauungsmaterial  (z.B.  Bilder)
versorgen und das Interesse wecken,

verwendet @




Meistens verwendet man dafur ein Plakat
oder eine PowerPoint Prasentation (PPP).

Das Plakat

- in Plakat ist ein gro3es Poster, womit
man seinen Zuhorern visuelle Unter-
stutzung zum Vortrag bieten kann
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Damit ein Plakat den richtigen

Effekt erzielt, mussen ein paar
@ Dinge beachtet werden.
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So gestatte ich ein PLAKAT]
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[Nutze das ganze Plakat
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Die PowerPoint Prasentation

Mit einer PowerPoint Prasentation kannst
du dein Publikum durch deinen Vortrag
fuhren. Durch die vielen Animationen und
Moglichkeiten, macht es sehr viel Spal
mit einer PPP zu arbeiten.

FAKTEN UBER SCHMETTERLINGE

=Der Lebensraum von '
Schmetterlingen ist die Wiese.

=Schmetterlinge zdhlen zu den
Insekten.

*Es gibt mehr als 16.000
verschiedene Arten von ihnen.

DER KORPER DES SCHMETTERLINGS b

die Fuhler
—

der Kopf
der Saugrussel ¢

die Flugel

der Hinterleib @

die Brust




: So gestatte ich eine PPP
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[ Stichpunkte

S

gut leserliche Schriftart

—
—

einheitliches Design

Animationen gezielt wahlen

H
w

max. 7 Punkte pro Folie
gute Bildqualitat

H
H

Rechtschreibung
Achte auf Farben

H
w

SchriftgroBe: groBer als 24 pt.
einheitliche Schriftart




6. Moderationskarten

Moderationskarten sind kleine Notiz-
karten, auf die man in Stichworten
schreibt, was man vortragt.

Die Kartchen dienen dem Vortragenden
als Hilfe, damit derjenige nicht den
roten Faden verliert
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o mehrere Farben o nur Stichworter
o upersichtlich o grof3e Schrift
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7. Vortrag uben

Damit du dich bei deinem Referat sicher
fuhlst und ein gutes Auftreten hast,
musst du gut vorbereitet sein. Das
bedeutet konkret, dass du deinen
Vortrag flei3ig uben musst.

MERKE DIR:

Je besser du vorbereitet

bist, desto sicherer fuhlst @
du dich




TIPPS:

o Sei Experte: Stelle sicher, dass du
genau den Inhalt deiner
Prasentation kennst und auch
verstehst.

o Lies deinen Text mehrmals fur dich
laut vor.

o Ube die Aussprache von
schwierigen Wortern.

o Versuche deinen Text NICHT
auswendig zu lernen. (Dein Vortrag
wirkt dadurch sehr unnaturlich)

o Trage deine Prasentation
Familienangehorigen oder Freunden
vor. (inkl. Plakat/PPP und
Moderationskarten)

o Filme dich selbst und analysiere
dein Video

12




8. Vortrag prasentieren

Nun ist der groB3e Tag gekommen und
du prasentierst dein Referat vor deiner
Klasse. Bestimmt wirst du etwas
aufgeregt sein, aber das ist ganz
normal.

Damit du deinen Zuhorern deine Inhalte
gut vermitteln kannst, beachte folgende

Tipps:

o Sprich laut und
deutlich

o Halte Blickkontakt

o Sprich langsam

o Halte dich an die
Zeitvorgape

o Sprich moglichst
frej

o Benutze Medien




Achte auf deine Korpersprache
Achte auf deine Korperhaltung
Sei gut vorbereitet

Nutze deine Notizen

O O O O

Tipps gegen Nervositat

wenn du gut vorbereitet bist, ist es sehr
unwahrscheinlich, dass dein Referat
schief gehen wird. Bist du trotzdem sehr
aufgeregt und nervos, kannst du
folgende Dinge ausprobieren:

o Zieh dich vor deinem Referat an einen
ruhigen Ort zuruck.

o Konzentriere dich auf deine Atmung.
(bis 4 zahlen und dabei einatmen,
nochmals bis 4 zahlen und ausatmen)

o Verbanne negative Gedanken wie:
“Ich werde versagen!

Sag dir stattdessen immer wieder:

@ “Ich  bin gut vorbereitet und
werde ein gutes Referat hatten




o Mache dir bewusst, dass deine
Mitschuler*innen genauso nervos be
ihren Referaten waren. (Du bist also
nicht alleine)

o Knete deine Ohren vor dem Referat
auf und ab. (So kannst du dich besser
konzentrieren)

o Geheimtipp: Stell dir vor, dass du
zuhause in deinem Zimmer bist. Das
ist ein sicherer Ort fur dich und somit
bist du automatisch entspannt.

Redemittel

Begrufung:

e Herzlich willkommen zu meinem Referadt.
Heute erzdhle ich euch etwds Uber ...

* lch begrufBBe euch herzlich zu meinem
Referat Ober ...

e Liebe Kldsse, heute mochte ich
euch gerne etwads Uber ...
erzdhlen.




Einleitung:

* |In meinem Referdat werde ich zuerst...,
dann, ... zum Schluss ...

* |ch werde euch dls ersten Punkt ..., dls
zweiten Punkt... , und dls letzten Punkt
..., erzdnlen.

» Zuerst mochte ich euch ein paar
dllgemeine Dinge Uker ... erzdhlen.

Hauptteil:

* lch mochte gerne mit dem Thema ...
beginnen.

* Mein hdchster Punkt beschaftigt sich
mit ...

 Ein wefiterer interessanter Fakt ist ...

e Wusstet ihr, ddss ...

« Weiter geht es mit ...

* Besonders erwdhnenswert ist...

Schluss:

¢ Zusdmmenfdssend ldsst sich sagen,
dass ...

e |ch beddnke mich bei euch fur
cure Aufmerksamkerdt.




Checkliste Ablauf:

Thema auswahlen

Recherche

Aufbau planen

Text verfassen

Medium (Plakat/PPP) gestalten

Moderationskarten schreiben

Vortrag uben
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Vortrag prasentieren

Checkliste Plakat

grof3e Uberschrift

das ganze Plakat genutzt

das Plakat in Bereiche eingeteilt

Rechtschreibung kontrolliert
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nur Stichworter




groBe Schrift

mehrere Farben

leserliche schreiben

O |10 | N | O

Bilder/Zeichnungen

sauber und ordentlich

Checkliste PPP:

in Stichpunkten schreiben

gut leserliche Schriftart

einneitliches Design

gezielte Animationen

max. 7 Stichpunkte pro Folie

gute Bildgualitat

Rechtschreibung kontrollieren

auf Farben achten
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SchriftgroBe: groller als 24 pt.

|0 |einheitliche Schriftart




Feedback

Das habe ich super gemacht:

Daran sollte ich beim nachsten Mal

arbeiten:
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Notizen







