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Einleitung

Vorträge I

• ... muss(te) jeder irgendwann mal halten
• Schul-Referate?
• im Bachelor mindestens 3, typisch eher 5
• im Master noch deutlich mehr
• im Beruf...?

Umfrage
Wie viele Vorträge habt ihr schon gehalten?
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Einleitung

Vorträge II

• oft mit Stress verbunden
• meist Prüfungssituation
• Angst vor Nachfragen
• wenig bis selten geübt

Umfrage
Kommt euch das bekannt vor?
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Einleitung

Ziele für Heute

• Basics eines Vortrags
• Überblick Präsentations-Methoden
• Do’s and dont’s für Vorträge
• Häufige Probleme und nützliche Tricks
• Vortrag in einer Videokonferenz
• ?

Frage
Was wünscht ihr euch außerdem?
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Überblick

1 Einleitung

2 Basics
Rahmenbedingungen
Struktur

3 Vortrags-Methodik

4 Folien

5 Vorbereitung

6 Während des Vortrags

7 Nach dem Vortrag
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Basics

Ziele eines Vortrags

Wissensvortrag
• Angeeignetes Wissen an Zuhörer weitergeben
• Nachhaltiger Wissenszuwachs
• Idealerweise „Auftakt“

Ergebnisvortrag
• Eigene Ergebnisse präsentieren
• Feedback zu Ansätzen, Methodik, Ergebnissen,...
• Kann Abschluss darstellen

Grenzen oft fließend
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Basics Rahmenbedingungen

Rahmenbedingungen

Übliche Vorgaben:
• Thema
• Zeit
• Sprache

Mögliche Vorgaben:
• Inhaltspunkte
• Struktur / Aufbau
• Präsentationsmethode
• ...
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Basics Rahmenbedingungen

Thema

• Frei wählbar?
• Auswahl aus Themenkatalog
• Implizit vorgegeben
• (Fest vorgegeben)
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Basics Rahmenbedingungen

Zeit

• Blitzvortrag 1-5 / 10 Min
• Kurzvortrag 10-30 Min
• Lange Vorträge 30-60 Min
• Vorlesung 90-180 Min
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Basics Rahmenbedingungen

Sprache

• Muttersprache
• Einfacher zum Einstieg
• Konzentration auf andere Bereiche möglich

• Fremdsprache
• Kommt meistens irgendwann plötzlich
• Zusätzliche Herausforderung
• „Rest“ sollte sitzen

mhamann@inf... HOWTO: Vortrag 22. April 2021 10 / 44



Basics Struktur

Aufbau eines Vortrags I

• Einleitung
• Hauptteil
• Schluss

Naja vielleicht, aber nicht ganz...
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Basics Struktur

Aufbau eines Vortrags II

• Begrüßung / Vorstellung
• Einleitung / Motivation / Aufgabenstellung
• Aufbau / Ablauf des Vortrags
• Hauptinhalt

• sehr variabel
• 3-5 Abschnitte wenn sinnvoll

• Zusammenfassung
• Ausblick
• „Fragen? - Folie“
• Quellen / Referenzen
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Vortrags-Methodik

1 Einleitung

2 Basics
Rahmenbedingungen
Struktur

3 Vortrags-Methodik

4 Folien

5 Vorbereitung

6 Während des Vortrags

7 Nach dem Vortrag
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Vortrags-Methodik

Präsentationsmethoden

• (Freier) Textvortrag
• Tafel / Whiteboard Vortrag
• Medien-unterstützter Vortrag

• Bildvortrag
• Folienvortrag
• Vortrag mit Video(s)
• Diverse weitere digitale Tools

• Vortrag mit Exponaten o.ä.
• Beliebige Kombinationen
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Vortrags-Methodik

Publikum

• Vortrag auf das Publikum anpassen
• Vorwissen?
• Empfänglichkeit für neue Inhalte
• Interesse für das Thema?
• Konflikt zu Bewertungskriterien / Bewertenden?

Ihr haltet den Vortrag nicht für euch selbst!
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Vortrags-Methodik

Unterhaltung + Aufmerksamkeit

• Mehr Aufmerksamkeit bei unterhaltsamen Vorträgen
• Witze reißen? - Eher nicht!
• Anschaulichkeit schaffen
• Bilder, Grafiken, Anschauungsobjekte
• Bewegung / Animationen
• Aufdecken von Stichpunkten
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Vortrags-Methodik

Aktivierung

Zuhörer immer wieder einbinden je länger der Vortrag
• Kurzvortrag 1-2 Mal
• Sonst je nach Länge - geplant oder auch spontan
• Im Schnitt alle 15 Min

Chat-Aktion
Was habt ihr schon zur Aktivierung genutzt?
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Vortrags-Methodik

Grenzen des Entertainments

• Sich nicht lächerlich machen!
• In Kolloquien eher unüblich
• In Seminar nur wenn passend
• Was machen die anderen im Seminar?

Digital
• Aufmerksamkeit schwieriger
• Aktivierung dank der Tools oft einfacher
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Folien

Folien

Wie sehen gute Folien aus?
• Glaubensfrage
• Wissenschaftler - Folien
• Design - Folien
• Consultant - Folien
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Folien

mhamann@inf... HOWTO: Vortrag 22. April 2021 20 / 44



Folien
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Folien
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Folien
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Folien
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Folien

Basics

• Eine Folie pro Aussage / Thema
• Keine Sätze
• Nicht zu viele Stichpunkte
• Kopfzeile: Überschrift, Gliederungshilfe
• Fußzeile: Foliennummer, Datum, Titel,...
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Folien

Farben und Schrift

• Kontrastreiche Farben
• Keine knalligen Farbtöne
• Barrierefreiheit, z.B. Rot-Grün Schwäche
• Serifenlose Schrift für Stichpunkte
• Ausreichende Schriftgröße
• Layout auf Einschränkungen beim Vortrag prüfen

Digital
Befindet sich mein Video vor den Folien, sodass das
Publikum Teile der Folie nicht regelmäßig sehen kann?
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Folien

Bilder / Grafiken

• Übersichtlichkeit der Abbildung
• Nur 1-2 Grafiken pro Folie
• Ausreichend Auflösung - sonst selbst neuzeichnen
• Graphen korrekt beschriften
• Quelle als Kleintext auf der Folie
• Ausreichend Zeit einplanen!
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Folien

Programmcode

• Nur wenn sehr wichtig / gefordert
• Leistung liegt normalerweise woanders
• Schriftgröße
• Highlighting
• Lesezeit?
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Vorbereitung

1 Einleitung

2 Basics
Rahmenbedingungen
Struktur

3 Vortrags-Methodik

4 Folien

5 Vorbereitung

6 Während des Vortrags

7 Nach dem Vortrag
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Vorbereitung

Vortrag üben

• Je weniger Erfahrung, desto häufiger üben!
• Vor anderer Person oder zumindest Rubberduck
• Uhr mitlaufen lassen
• Zeit pro Folie? - max. 3-4 Min
• Wenn möglich vor Spiegel oder mit Videoaufnahme
• Hab ich alles gesagt?
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Vorbereitung

Stichpunkt-Karten

• Keine Sätze ausformulieren
• Ideal: Einzelne Wörter
• Gedächtnisstütze
• Durchnummerieren / zu Abschnitten zuordnen
• Unauffällige Farbe

Digital
Bei Powerpoint, Libreoffice und LaTeX gibt es
Foliennotizen
Zweiter Monitor sehr hilfreich!
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Vorbereitung

LaTeX Notizen

Das Paket dazu ist pgfpages und die Notes fügt man dann
mit

\note{Notiz}

die Notiz auf der jeweilgen Folie dazwischen. Zum
Anzeigen braucht man dann etwas wie pdfpc mit der
Option –notes=right

\setbeameroption{show notes}
\setbeameroption{show notes on second
screen=right}
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Vorbereitung

Zeitplanung I

Ich habe viel zu viel Inhalt für die Zeit...
• Zeitverteilung prüfen
• Inhalte nach Wichtigkeit sortieren
• Vorgehen:

• Überblick geben
• Publikum inhaltlich nicht verlieren
• Bei wichtigem / besten Thema (oder 2 Themen) in die

Tiefe fokussieren
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Vorbereitung

Zeitplanung II

• Struktur nach Bedeutung der Inhalte umbauen, z.B.:
• Mittel
• Schwach
• Stark

• oder z.B.:
• Überblick
• Ansatz 1 (kurz)
• Ansatz 3 (sehr kurz)
• Ansatz 4 (ausführlich)
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Vorbereitung

Zeitplanung III

• „Aus Zeitgründen gehe ich auf diesen Bereich nicht
weiter ein, habe diesen aber in meiner Ausarbeitung
ausführlich bearbeitet.“

• „Mein zweiter Ansatz unterscheidet sich nur an dieser
Stelle vom ersten Ansatz und ist vollständig im
dritten Ansatz enthalten.“

• Folie verstecken oder Backup-Slides
• Keine fertige Folie löschen

Überschlag: Folienzahl mal 2 = mind. Min,
Folienzahl mal 4 = max. Min
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Vorbereitung

Organisatorisches

• Termin
• Ort
• Einladungen
• Alle Vorgaben eingehalten?
• Folien hochgeladen / versendet? (wenn gefordert)
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Vorbereitung

Technik prüfen

• Presenter / Laserpointer
• Beamer und Laptop
• Adapter
• Sound
• Backup Lösung bei Problemen

• Stick mit Präsentation
• Cloud

Digital
Vorher üben wie man in der entsprechenden Software
präsentiert!
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Vorbereitung

Persönliche Vorbereitung

• Kleidung
• unauffällig
• Kontrast / Harmonie zu Hintergrund / Folien
• Flexibilität bei langem Vortrag

• Wasser bereitstellen
• Toilette
• Durchatmen!
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Während des Vortrags

Verhalten beim Vortragen

• Ruhe bewahren
• Zeit im Blick behalten
• Publikum / Kamera anschauen
• Aktiv bewegen
• Körpersprache!
• Mit der Stimme arbeiten
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Während des Vortrags

Zwischenfragen

• Zu Beginn ansagen ob erwünscht
• in Prüfungen unüblich
• nicht abschweifen
• Wenn möglich notieren
• „Das sprengt an dieser Stelle den zeitlichen Rahmen

aber wir können das gerne in der Diskussion wieder
aufnehmen“

• „Da komme ich später im Vortrag noch zu“
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Während des Vortrags

1 Einleitung

2 Basics
Rahmenbedingungen
Struktur

3 Vortrags-Methodik

4 Folien

5 Vorbereitung

6 Während des Vortrags

7 Nach dem Vortrag
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Nach dem Vortrag

Diskussion

• Mit Zusammenfassungsfolie einleiten
• Nicht rumeiern / schwafeln
• Wissenslücken zugeben
• Nachfragen, wenn Frage nicht verstanden
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Nach dem Vortrag

Backup Folien

• Nicht nur überflüssiges
• Details zu oberflächlich Behandeltem
• Zusätzliche Graphen
• „Da hab ich noch ne Folie für, Sekunde“
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Nach dem Vortrag

Zusammenfassung

• Rahmenbedingungen + Struktur
• Vortrags-Methodik - z.B. Präsentationsmethoden
• Folien
• Vor, während und nach dem Vortrag

Diskussion
• Was sind eure offenen Fragen?
• Was fehlte in diesem Vortrag?
• Wie gut erfüllt dieser Vortrag das HOWTO?
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Nach dem Vortrag
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Nach dem Vortrag
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