
Methoden-Blatt: Kurzvortrag

Was ist bei einem Kurzvortrag zu beachten?

Struktur eines Kurzvortrags

• Gliederung
Abschnitte/Teilthemen des Vortrages nennen

• Einleitung
Interesse wecken, Hinleitung zum Thema

• Inhalt
Thema fachlich richtig vortragen, Fachbegriffe erklären

• (evt. Zusammenfassung)

• Quellen
verwendete Bücher, Internetseiten, ...

Worauf muss ich achten?

• freies Sprechen
Keine fertigen Sätze vorlesen!
Stichpunktzettel als Grundlage, vor Publikum kurze Sätze bilden

• Sprache
langsam und deutlich sprechen, auf die Betonung achten, Lautstärke anpassen

• Mimik und Gestik
Mimik und Gestik verwenden, Blickkontakt zum Publikum

• Anschaulichkeit
Tafel, Flipchart, Polylux oder Beamer mit Powerpoint nutzen
Bilder, Skizzen, Formeln, Videoclips ... zeigen

• vorher üben
Halte den Vortrag mehrmals vor einem Zuhörer (oder notfalls vor dem Spiegel).
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Wichtig fürs Handout

• kurz und knapp (prägnant)
nur die wichtigsten Informationen, nicht den kompletten Vortrag abdrucken

• fachlich richtig

• Gliederung Vortrag = Gliederung Handout

• Stichpunktzettel Vortrag 6= Handout

• übersichtliche, anschauliche Gestaltung
Bilder/Skizzen verwenden, nicht zu viele verschiedene Schriftarten

Das Publikum

Das Publikum soll aktiv zuhören, also:

• ist ruhig,

• stellt Fragen erst am Ende,

• hält Blickkontakt,

• zeigt Interesse,

• fertigt Notizen an und/oder füllt einen Bewertungsbogen aus.

Bewertung

Punkte Bewertungskriterien

0 – 1 Gliederung (Vortrag gegliedert, Thema genannt)

0 – 5 Inhalt (fachlich richtig, Beschränkung auf wesentliche Informationen,
Beantworten anschließender Fragen)

0 – 2 Sprache (langsam, deutlich, betont, angemessene Lautstärke)

0 – 2 mündlicher Vortrag (freies Sprechen, Mimik und Gestik)

0 – 2 Anschaulichkeit (Medieneinsatz, Eingehen auf die Medien)

0 – 1 Quellenangabe (Quellen genannt)

0 – 1 Eigenständige Ideen (Besonderheit zur Aufwertung des Vortrags)

0 – 5 Handout (prägnant, gegliedert, anschaulich, fachlich richtig (2))

Gesamt: 19 Punkte
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