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LEITFADEN FÜR KURSLEITER

	VOR KURSBEGINN


HINTERGRUNDINFOS ZUM PROGRAMM
Lions-Führungskräfte werden häufig eingeladen, bei verschiedenen Anlässen Reden zu halten, z.B. bei Clubtreffen, Distriktsveranstaltungen oder Schulungsseminaren. Es ist daher wichtig, für das Vortragen einer Präsentation die notwendigen Fähigkeiten zu entwickeln und zu üben, um die Zuhörerschaft zu fesseln und die gewünschte Botschaft effektiv zu kommunizieren.   

Bei diesem Schulungsseminar werden die Teilnehmer lernen, wie sie eine Präsentation vorbereiten, entwickeln und der Zuhörerschaft in verschiedenen Situationen vortragen. Interaktive Module gehen auf verschiedene wichtige Fähigkeiten ein und bereiten die Teilnehmer darauf vor, die Kunst des öffentlichen Redens zu meistern.

Teilnehmer müssen am Ende des Seminars eine Rede halten. Während der Schulungskurs auf die notwendigen Fähigkeiten und Strategien für Präsentationen eingeht, muss den Teilnehmern unbedingt der Unterschied zwischen einer Rede und einer Präsentation nahegelegt werden. Eine Präsentation kann interaktiv sein und enthält oft visuelle Hilfsmittel, wie z.B. PowerPoint-Folien,  Flipcharts oder Whiteboards. Eine Rede, bei der es sich um eine Art von Präsentation handelt, umfasst in der Regel die einseitige Kommunikation zwischen dem Redner und der Zuhörerschaft und kann visuelle Hilfsmittel beinhalten oder auch nicht. Die Kursleiter sollten vor dem Vortragen dieses Schulungskurses das Format (vorbereitet oder aus dem Stegreif), die zeitliche Planung und das Beurteilungsverfahren bestimmen. Erläutern Sie den Teilnehmern diese Voraussetzungen am Ende des Kurses.   

Zwecks weiterer Informationen erhalten Sie neben dem Handbuch für Kursleiter auch das Teilnehmerhandbuch.  

KURSUNTERLAGEN
· PowerPoint-Folien 
· Folie 1: Rhetorik - Veranschaulichung
· Folie 2: Schulungsziele
· Folie 3: Phase 1 – Vorbereitung
· Folie 4: Richtlinien für die Themenwahl
· Folie 5: Bestimmen Ihrer Zuhörerschaft und des Anlasses

· Folie 6: Definition der Präsentationsziele
· Folie 7: Beispiele für Präsentationsziele
· Folie 8: Phase 2 – Entwicklung 
· Folie 9: Statistik über das Lernvermögen von Erwachsenen

· Folie 10: Präsentationskomponenten
· Folie 11: Phase 3 – Vortragen 
· Folie 12: Arten von visuellen Hilfsmitteln
· Folie 13: Regeln für visuelle Hilfsmittel
· Folie 14: Schulungsziele

· Handzettel: Szenarios (siehe Anhang)
· Themenkarten für die ‘eigenständige Gliederung’ (siehe Anhang)

· Angewohnheitskarten (siehe Anhang) – 1 Satz
· Klebeband (1 Rolle)
AUDIOVISUELLE VORAUSSETZUNGEN
· Flipchart mit Filzstiften
· Computer
· Projektor mit Leinwand
	METHODENSYMBOLE
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	Präsentation/
Diskussion

	Teilnehmerbezogene Aktivität
	Folie
	Flipchart oder Poster
	Teilnehmerhandbuch oder Handzettel
	


	KURSZEITPLAN (Empfohlen )

	ABSCHNITT
	ZEIT
	METHODE
	MATERIALIEN

	Einführung
	5
	Präsentation/Diskussion: Schulungsziele 
	Folie 1: Illustration
Folie 2: Schulungsziele

	Modul 1: Vorbereitung
	40
	Präsentation: Auswahl und Definition eines Themas

Präsentation: Bestimmen Ihrer Zuhörerschaft und des Anlasses

Aktivität: Szenarien

Präsentation/Diskussion: Definition der Präsentationsziele
	Folie 3: Vorbereitung
Folie 4: Richtlinien für die Themenwahl

Teilnehmerhandbuch 

Folie 5: Bestimmen Ihrer Zuhörerschaft/des Anlasses

Handzettel: Szenarien
Folie 6: Definition der Präsentationsziele
Folie 7: Beispiele für Präsentationsziele

Teilnehmerhandbuch 

	Modul 2: Entwicklung
	30
	Präsentation/Diskussion: Warum ist diese Entwicklung wichtig? 

Präsentation: Organnisationsstruktur und -gliederung

Aktivität: Eigenständige Gliederung

Präsentation: Zusammenfassung
	Folie 8: Entwicklung
Folie 9: Statistik über das Lernvermögen von Erwachsenen
Folie 10: Komponenten
Teilnehmerhandbuch 
Themenkarten 

	Modul 3: Vortragen
	40
	Präsentation/Diskussion: Optimierung einer Präsentation mit visuellen Hilfsmitteln

Präsentation/Diskussion: Andere Methoden zur Optimierung des Vortragens
Aktivität: Schlechte Angewohnheiten
Präsentation: Abschlussbesprechung
	Folie 11: Darbietung
Folie 12: Arten von visuellen Hilfsmitteln
Folie 13: Regeln für visuelle Hilfsmittel

Teilnehmerhandbuch 

Flipchart
Angewohnheitskarten

	Abschluss
	5
	Präsentation: Zusammenfassung
	Folie 14: Schulungsziele

	GESAMTDAUER
	120 
	
	


	EINLEITUNG

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	GESAMTDAUER: 5 Minuten
	
	

	5 Minuten
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Folie 2

	PRÄSENTATION/DISKUSSION: Schulungsziele

Hinweis für Kursleiter: Bei dieser Schulungseinführung werden Sie gebeten, Ihre eigenen Erfahrungen beim Vortragen einer Präsentation mitzuteilen. Bereiten Sie sich im Voraus vor, damit Sie ein Beispiel für die Teilnehmer parat haben.   

1. Heißen Sie die Teilnehmer bei der Schulung willkommen. 
2. Fragen Sie: Wer wurde gebeten, einer Gruppe von Personen eine Präsentation vorzutragen? Melden Sie sich zu Wort und regen Sie andere an, dies ebenfalls zu tun. 
3. FRAGEN SIE: Wer wird nervös und beängstigt, wenn er daran denkt, einer Gruppe von Personen eine Präsentation vortragen zu müssen? Melden Sie sich zu Wort und regen Sie andere an, dies ebenfalls zu tun.
4. Zeigen Sie Folie 1: Veranschaulichung der Angst vor dem öffentlichem Reden

5. Erläutern Sie, dass die veranschaulichten Ängste zwar auf viele von uns zutreffen, das Vortragen einer Präsentation jedoch keine negative oder nervenaufreibende Erfahrung sein muss. In der Tat kann jeder mit ein wenig Vorbereitung und Übung ein zuversichtlicher, fesselnder und informativer Redner sein.   

Lions-Führungskräfte werden u.U. eingeladen, bei verschiedenen Anlässen Reden zu halten, z.B. bei Clubtreffen, Distriktsveranstaltungen oder Schulungsseminaren. Die Vortragsfähigkeiten, die Sie hier lernen und üben werden, werden sich in Ihrer Lions-Karriere als unentbehrlich erweisen.

6. Fordern Sie 3-4 Teilnehmer im Rahmen einer Diskussion dazu auf, über ihre eigenen Erfahrungen zu erzählen. Sie können u.a. folgende Fragen stellen: 
· Welche Art von Präsentationen haben Sie als Lion bereits vorgetragen? 

· Was macht eine Präsentation zu einer positiven/negativen Erfahrung? 

· Wenn Sie an Ihre eigenen Erfahrungen als Zuhörer denken, welche Qualitäten einer Präsentation oder eines Vortragenden machten Sie enthusiastischer, mehr über das vorgetragene Thema zu erfahren? 

· Was würden Sie empfinden, wenn ich Sie bitten würde aufzustehen und jetzt eine Präsentation vorzutragen? 

7. Zeigen Sie Folie 2: Schulungsziele
             Am Ende dieses Kurses werden die Teilnehmer
             zu Folgendem in der Lage sein: 

· Vorbereitung, Entwicklung und Vortragen einer effektiven  

                        Präsentation 
· Implementierung von Strategien zur Optimierung einer Präsentation  

· Erkennung persönlicher Herausforderungen beim Vortragen von Präsentationen und Erlernen von Abhilfemethoden

Hinweis für den Kursleiter: Informieren Sie die Teilnehmer, dass sie am Ende des Seminars eine kurze Rede halten müssen. 

Den Teilnehmern muss unbedingt der Unterschied zwischen einer Rede und einer Präsentation klar gemacht werden. Eine Präsentation kann interaktiv sein und enthält oft visuelle Hilfsmittel, wie z.B. PowerPoint-Folien, Flipcharts oder Whiteboards. Eine Rede, bei der es sich um eine Art von Präsentation handelt, umfasst in der Regel die einseitige Kommunikation zwischen dem Redner und der Zuhörerschaft und kann visuelle Hilfsmittel beinhalten oder auch nicht.   

Während die Schulung auf die notwendigen Fähigkeiten und Strategien für Präsentationen eingeht, bereitet der Großteil der Schulungsmaterie die Teilnehmer auf die endgültige Rede vor.  

8. Erklären Sie den Teilnehmern, dass wir nun damit beginnen werden, uns mit den wichtigsten Fähigkeiten für das Vortragen einer effektiven Präsentation zu befassen. Beginnen wir also mit der ersten Phase – Vorbereitung. 


	Modul 1: Vorbereitung

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtdauer: 
40 Minuten
	
	

	5 Minuten
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	PRÄSENTATION: Auswahl und Definition Ihres Präsentationsthemas
1. Zeigen Sie Folie 3: Vorbereitung
2. Erklären Sie den Teilnehmern, dass Vorbereitung die Grundlage einer erstklassigen Präsentation ist.   
Verwenden Sie die folgende Metapher (oder eine kulturell passendere): „Würden Sie eine landesweite Reise unternehmen, ohne sich vorher darauf vorzubereiten? Wahrscheinlich nicht – Sie könnten sich verirren, ziellos umher fahren, es könnte Ihnen der Proviant oder das Benzin ausgehen und Sie könnten nicht am Ziel ankommen.“
3. Erläutern Sie, dass Sie zu Beginn der Vorbereitung auf der niedigsten Stufe anfangen müssen – worum soll es bei der Präsentation gehen? 
4.  Zeigen Sie Folie 4: Richtlinien für die Themenwahl 

5. Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 1 des Teilnehmerhandbuchs

6. Erläutern Sie den Teilnehmern die folgenden Richtlinien: 

Richtlinien für die Themenwahl 
· Verwenden Sie Ihnen vertraute Materie. Wählen Sie ein Thema, über das Sie Bescheid wissen und zuversichtlich sprechen können. Sie sollten sich beim Beantworten von Fragen der Zuhörerschaft wohl fühlen. 
·  Bsp: Sie sind seit 4 Jahren bei Ihrem Club der Vorsitzende für die jährliche Säuberungsaktion eines öffentlichen Parks - ein Anlass, für den Sie sich mit Leidenschaft engagieren.
Falls Sie sich in einer Situation befinden, in der Sie gebeten werden über ein NICHT von Ihnen gewähltes Thema zu reden, sollten Sie viel nachforschen, um sich mit dem Thema vertraut zu machen.  

· Finden Sie ein für die Zuhörerschaft/den Anlass relevantes Thema. 

Wir werden in ein paar Minuten näher auf dieses Thema eingehen, wählen Sie aber auf jeden Fall ein interessantes Thema, das Ihre Zuhörer fesseln wird. Die Zuhörer werden sich fragen „Was kann ich von dieser Präsentation lernen?“ Beispiele: Eine Gruppe neuer Lions findet eine Präsentation über das Einreichen eines WMMR (elektronischer monatlicher Mitgliedschaftsbericht) eventuell nicht besonders interessant oder für ihre gegenwärtige Rolle als Neumitglieder relevant. 
· Vermeiden Sie Themen folgender Art: 

- umfassend und allgemein

                     - komplex und detailliert

                    Beispiele: Wenn Sie Gastredner bei einem
                    Clubtreffen sind und in Ihrerr Präsentation

                    nur über alleHauptabteilungen und
                    Tätigkeiten im LCI-Hauptsitz sprechen, kann
                    dies für die Mitglieder zu detailliert sein – sie
                    könnten es uninteressant oder zu komplex
                    finden. Eine Präsentation mit einem
                    allgemeinen Überblick über den Hauptsitz und
                    Konzentration auf den Ressourcen, die den
                    Clubs zur Verfügung stehen, hält sie u.U. eher
                    interessiert. 
7. Übergang zum nächsten Abschnitt: „Wir haben nun unsere Richtlinien für die Themenwahl. Sehen wir uns nun an, wie sich Zuhörerschaft und Anlass auf die Vorbereitung unserer Präsentation auswirken können.“ 

	10 Minuten
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	PRÄSENTATION: Erkennung Ihrer Zuhörerschaft und des Anlasses
1. Zeigen Sie Folie 5: Erkennung Ihrer Zuhörerschaft und des Anlasses

2. Erkären Sie den Teilnehmern, dass der nächste Schritt im Vorbereitungsprozess der Identifizierung der Zuhörerschaft dient, zu der Sie reden werden.   

            Beachten Sie hierbei unbedingt, dass einzelne
            Zuhörer sich mit ihren Voreingenommenheiten und
            früheren Erfahrungen in die Präsentation
            einschalten können. Während Sie nicht immer 

            eine Präsentation vorbereiten können, die jeden auf 
            jeder Ebene interessieren und fesseln wird, gibt es 
            ein paar Dinge, die Ihnen helfen werden, sich     

            optimal vorzubereiten.  
3. Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 1 des Teilnehmerhandbuchs.
4. Erkennung der Zuhörerschaft
· Wer sind sie? 
Wer gehört zu Ihrer Zuhörerschaft? Lions? Nicht-Lions? Neue Mitglieder? Distrikt-Governors? Stellen Sie von Anfang an Recherchen über Ihre Zuhörerschaft an. 

· Welche Erfahrung und/oder Kenntnisse hat Ihre
 Zuhörerschaft?

Wenn Sie über diese Informationen verfügen, können Sie Ihre Präsentation den Erwartungen der Zuhörerschaft anpassen. Was wissen sie gegen-wärtig und was möchten sie von Ihnen lernen? 

· Müssen Sie Alter, Geschlecht oder kulturelle Gesichtspunkte in Erwägung ziehen? 

Diese Informationen können sich auf die verwendeten Worte/Ausdrücke, die von Ihnen entworfenen visuellen Hilfsmittel und den allgemeinen Ton der Präsentation auswirken.   

· Gibt es unter den Zuhörern irgendwelche Sprachbarrieren? 

In unserer kulturell vielseitigen Welt wissen Sie nie, ob ein oder viele Ihrer Zuhörer dieselbe Sprache nicht so fließend sprechen wie Sie. Ist dies der Fall, sollten Sie darauf vorbereit sein, bei Bedarf zusätzliche Erklärungen zu geben – sowohl verbal als auch visuell. Verwenden Sie auch keine Fachsprache und Akronyme, die nicht gemeinhin verständlich sind.   

5. Erkennung des Anlasses
· Ist der Anlass formell oder informell? 

Wahrscheinlich werden Sie für einen örtlichen Lions Club eine andere Präsentation vorbereiten und vortragen als für eine große Gruppe bei einer Distriktsversammlung.    

· Wie lang sollte die Präsentation sein? 

Denken Sie bei der Vorbereitung Ihrer Präsentation an die Ihnen zugeteilte Zeit.  Dies wird sich auf die Hauptpunkte der Präsentation auswirken,  wie viel Zeit Sie für Fragen einräumen, welche visuellen Hilfsmittel Sie verwenden können usw. Dies zu unterlassen ist Ihrer Zuhörerschaft, Ihren Gastgebern (sofern Sie Gastredner sind) und den anderen Rednern, mit denen Sie sich die Bühne teilen, gegenüber unhöflich.   

· Welche Ressourcen stehen Ihnen zur Verfügung? 

Finden Sie im Voraus die Logistik des Raums/der Einrichtung heraus, in dem/der sie Ihre Präsentation vortragen werden. Erkundigen Sie sich, ob Sie ein Podium, Mikrofon, einen Overheadprojektor, LCD-Projektor und eine Leinwand usw. haben werden. 

· Welche Art von Präsentation wird von Ihnen erwartet? 

Geben Sie eine Präsentation bei einem Abend für die Anwerbung neuer Mitglieder? In diesem Fall sollte die Präsentation von überzeugender Natur sein, um potenzielle Lions anzuwerben. Geben Sie Clubpräsidenten eine Präsentation über Managementtreffen? Dann wird Ihre Präsentation informativer sein und sich auf interaktive Anweisungen konzentrieren.

6. Übergang zur Aktivität: „Wir sind nun mit einigen der Kriterien für das Erkennen von Zuhörerschaft und Anlass vertraut und sollten diese Kenntnisse bei einer kurzen Aktivität in die Praxis umsetzen.“ 


	15 Minuten 
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	AKTIVITÄT: Szenarien
1. Bitten Sie die Teilnehmer, fünf gleichgroße Gruppen zu bilden

2. Geben Sie jeder Gruppe einen der fünf Handzettel mit ‘Szenarios’. Jede Gruppe wird ein anderes Szenario haben (siehe Anhang). 

3. Geben Sie den Teilnehmern die folgenden Anweisungen: 

·   Nehmen Sie sich ein paar Minuten Zeit, um das Szenario Ihrer Gruppe sorgfältig durchzulesen

·   Besprechen Sie aufgrund Ihres Verständnisses des Szenarios mit Ihrer kleinen Gruppe die Faktoren, die Sie beachten müssen, wenn Sie eine Präsentation für die Zuhörerschaft dieses Szenarios vorbereiten. Was würden Sie angesichts dieser Faktoren tun? Notieren Sie diese Ideen im Leerfeld auf dem Handzettel und seien Sie darauf vorbereitet, sie mit der Gruppe zu besprechen. 
Hinweis für den Kursleiter: Geben Sie den Teilnehmern ca. 5 Minuten zur Durcharbeitung des Szenarios und zur Besprechung ihrer Ideen. Lassen Sie dann jede Gruppe ihr Szenario und ihre Ideen mit der größeren Gruppe austauschen. 

4. Besprechen Sie die Aktivität abschließend unter Stellung der folgenden Diskussionsfragen (Sie können gerne auch eigene hinzufügen): 

·  Welche Schwierigkeiten/Herausforderungen stellten sich Ihnen bei der Analyse des Szenarios? 

·  Glauben Sie, es ist möglich, mit einer Präsentation auf jede etwaige Überlegung eines Zuhörers einzugehen? 

5. Fassen Sie die Aktivität zusammen, indem Sie erläutern, dass der Zweck dieser Übung darin besteht, die Teilnehmer zu ermutigen, die Vorbereitung einer Präsentation aus allen Perspektiven zu betrachten und sich bewusst zu werden, dass nicht jede Zuhörerschaft gleich ist. Eine wichtige Voraussetzung für den Vorbereitungsprozess ist das Erkennen der und Eingehen auf die Bedürfnisse der Zuhörerschaft und die Richtlinien des Anlasses.   


	8 Minuten
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	PRÄSENTATION/DISKUSSION: Definition der Präsentationsziele
1. Erklären Sie den Teilnehmern, dass die endgültige Komponente für die Vorbereitung einer Präsentation in der Definition der zu erreichenden Ziele besteht.
Gehen Sie zurück zu der Metapher einer landesweiten Reise. Würden Sie Ihr Haus ohne ein bestimmtes Reiseziel verlassen? Wahrscheinlich nicht. Die Definition von Zielen ist ein ähnlicher Prozess.  

2. Zeigen Sie Folie 6: Definition der Präsentationsziele

3. Sagen Sie, „Definition Ihrer Ziele bedeutet Definition eines Themas oder einer Vision, das/die Ihnen den Kontext dafür vermitteln wird, was Sie bei der Präsentation zu erreichen suchen. Auf diese Weise behalten SIE bei Ihrer Präsentation nicht nur das Ziel im Auge, sondern Sie entwerfen Ihre Präsentation um Ihre Ziele herum und halten sie frei von irrelevanten Ideen, bedeutungslosen visuellen Hilfsmitteln und verwirrenden Informationen – Ihre Hauptargumente werden klar und prägnant sein.“
Hinweis für den Kursleiter: Geben Sie einige kurze Beispiele für Präsentationsziele (siehe Beispiele unten). Betonen Sie auf jeden Fall, dass Sie Ihre Ziele nur einmal definieren können, sobald Sie ein Thema ausgewählt und Ihre Zuhörerschaft und Ihren Anlass identifiziert haben. 

4. Sagen Sie: „Um sich Ihre Präsentationsziele in Erinnerung zu rufen, beginnen Sie mit diesem Satz: „Am Ende meiner Präsentation werden die Zuhörer…“ 
Dieser Satz wird Ihre Konzentration darauf lenken, welchen Nutzen die Zuhörer aus Ihrer Präsentation ziehen sollen.“ 

5. Zeigen Sie Folie 7: Beispiele für Präsentationsziele

Am Ende der Präsentation werden die Zuhörer…

· …die sieben Arten von LCIF-Zuschüssen und die Zuschuss-Spezifikationen kennen  

· …die Organisationsstruktur auf internationaler und Distrikt-/Clubebene verstehen  

· …die Verantwortungen eines Clubpräsidenten verstehen
6. Übergang zum Modul 1, Zusammenfassung: „Was auch immer Ihr Ziel ist, nutzen Sie es von Anfang an als Richtlinie für Ihre Präsentation.“  

	2 Minuten
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	PRÄSENTATION: Zusammenfassung
1. Fassen Sie das Modul zusammen, indem Sie anmerken, dass in der Vorbereitungsphase 3 Dinge erzielt werden müssen: 

·  Auswahl eines Themas
·  Erkennung Ihrer Zuhörerschaft und des Anlasses

·  Definition der Präsentationsziele
2. Bitten Sie die Teilnehmer auf Seite 2 des Teilnehmerhandbuchs zu blättern. Diese Seite ist ein Arbeitsblatt, das die Teilnehmer zur Vorbereitung ihrer Rede, die sie am Ende des Seminars halten werden, verwenden können. 

3. Übergang zu Modul 2: „Wir haben die Grundlagen der Vortragsfähigkeiten erörtert, bringen wir diese Informationen nun zur nächsten Phase – Entwicklung.“ 


	Modul 2: Entwicklung

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	GESAMTDAUER:
30 Minuten
	
	

	3 Minuten
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Folie 8
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	PRÄSENTATION/DISKUSSION: Warum ist Entwicklung wichtig? 

1. Zeigen Sie Folie 8: Entwicklung
2. Beginnen Sie das Modul mit der Aussage, dass die Teilnehmer nun die zweite Phase zum Erzielen einer erstklassigen Präsentation besprechen werden – Entwicklung. 
3. Zeigen Sie Folie 9: Statistik über das Lernvermögen von Erwachsenen

4. Bitten Sie die Teilnehmer, auf der Folie die Statistik über das Lern- und Merkvermögen von Erwachsenen zu lesen.
5. Erklären Sie, dass diese Statistik über das Zuhör- und Merkvermögen veranschaulicht, WARUM Entwicklung und Organisation wichtige Komponenten bei der Vorbereitung einer Präsentation sind. Ohne die Ausarbeitung und sinnvolle Organisation von Ideen ist es unwahrscheinlich, dass Sie Ihr Ziel rechtzeitig erreichen werden, und Ihre Zuhörerschaft wird gedanklich von Ihrer Präsentation abschweifen und unzufrieden sein.   

6. Erklären Sie den Teilnehmern, dass wir uns nun ansehen werden, wie man eine Präsentation mit einer gemeinsamen Organisationsstruktur entwickelt.


	10 Minuten
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	PRÄSENTATION: Organnisationsstruktur und -gliederung
1. Beginnen Sie damit, den Teilnehmern klarzumachen, dass es viele Möglichkeiten zur Organisation einer Präsentation gibt, dass wir uns aber heute mit der Gliederung als Organisationsstruktur befassen werden. 

2. Sagen Sie: „Bevor wir die Anwendbarkeit einer Gliederung lernen können, müssen wir die grundlegenden Komponenten einer Präsentation verstehen.“
3. Zeigen Sie Folie 10: Komponenten
4. Erklären Sie, dass jede Präsentation drei grundlegende Komponenten hat: Einführung, Hauptteil, Fazit. 

5. Bitten Sie die Teilnehmer, auf Seite 3 des Teilnehmerhandbuchs zu blättern. 

6. Erklären Sie den Teilnehmern, dass sie eine grundlegende Gliederung einer Präsentation vor sich sehen. Gliederung dient nicht nur zur grundlegenden Organisation der Präsentation, sondern ist ein Hilfsmittel zur Entwicklung Ihrer Themen und Ideen in detaillierte und für Ihre Zuhörer interessante Informationen.   

7. Überprüfen Sie jeden Abschnitt der Gliederung: 

· Einführung: Die erste Komponente einer Präsentation ist die Einführung. Eine Einführung hat zwei Hauptzwecke: 

1. Gewinnen der Aufmerksamkeit der Zuhörer. Ein Auftakt und  Aufmerksamkeitserreger wäre zum Beispiel das Zitieren einer schockierenden Statistik oder lustigen Anekdote, die mit dem Thema Ihrer Präsentation zu tun hat. (Fragen Sie die Teilnehmer, ob sie als Präsentationsauftakt andere Vorschläge für Aufmerksamkeitserreger haben). 

2. Angabe des Zwecks der Präsentation. Ihre Zuhörer möchten wissen, warum sie Ihnen zuhören sollen und fragen sich u.U. „Was bringt mir diese Präsentation?“
· Hauptteil: Die zweite Komponente ist der Hauptteil – der Inhalt Ihrer Präsentation. Der Hauptteil bringt die Hauptargumente Ihrer Präsentation auf logische Art und Weise zum Ausdruck und erreicht letztendlich das bei der Vorbereitung definierte Ziel. Sie sollten auch Belegpunkte einflechten, um jede Ihrer Hauptideen zu untermauern. 

· Fazit: Die letzte Komponente einer Präsentation ist das Fazit. Das Fazit bietet Gelegenheit zur: 

1. Zusammenfassung Ihrer Hauptideen
2. Wiederholten Angabe Ihres Zwecks
3. Bedankung bei den Zuhörern
4. Beantwortung von etwaigen Fragen. 
8. Übergang zur Aktivität: Nehmen wir uns nun ein paar Minuten Zeit, um die Struktur und Organisation einer Präsentation zu überprüfen.   

	17 Minuten
	[image: image39.wmf]
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	AKTIVITÄT: Eigenständige Gliederung
1. Weisen Sie die Teilnehmer an, sich in Gruppen von 4 Personen aufzuteilen. 

Hinweis für den Kursleiter: Die Teilnehmer sollten bei der Gruppenbildung um einen Tisch herum oder eine andere harte Fläche sitzen.   

2. Geben Sie jeder Gruppe einen Filzstift und ein Blatt Flipchart-Papier. 

3. Verteilen Sie eine ‘Themenkarte’ an jede Gruppe (siehe Anhang). 

Hinweis für den Kursleiter: Schneiden Sie vor der Sitzung die im Anhang enthaltenen Themenkarten auseinander. Bei Bedarf werden leere Karten zur Erfassung von mehr Themen bereitgestellt.   
4. Geben Sie den Teilnehmern die folgenden Anweisungen: 

· Entwerfen Sie zu dem Thema, das Ihre Gruppe erhalten hat, eine grundlegende Gliederung, wobei Sie Ihre Kenntnisse über die Komponenten einer Präsentation nutzen. Sie haben ca. 8 Minuten zur Fertigstellung der Gliederung. 

Hinweis für den Kursleiter: Die Gliederung muss nicht komplex und detailliert sein – betonen Sie den Teilnehmern gegenüber auf jeden Fall, dass sie für jede Komponente der Präsentation eine Gliederung der grundlegenden Informationen erstellen sollen.

5. Gehen Sie im Zimmer umher und sehen Sie, ob die Gruppen bei ihrer Arbeit eventuell Hilfe benötigen.   

6. Unterbrechen Sie nach 8 Minuten. Bitten Sie 2-3 Gruppen, der größeren Gruppe ihre Gliederung vorzutragen.

7. Erklären Sie den Teilnehmern, dass der Zweck dieser Aktivität einfach darin bestand, die Komponenten und die Struktur einer Gliederung zu überprüfen, damit sie für die Planung ihrer Reden am Ende des Seminars ein solides Verständnis dafür haben, wie man den Inhalt ihrer Rede aufbaut und formuliert.   

8. Sagen Sie ihnen, dass Entwicklung und Organisation wichtige Schritte zum Erreichen des Ziels der Präsentation sind, auch wenn sie mühsam und zeitaufwendig erscheinen. 

Übergang zu Modul 3: Wir sind nun vorbereitet und organisiert und können zu unserer letzten Phase für die erfolgreiche Erstellung einer Präsentation übergehen: Vortragen


	Modul 3: Vortragen

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	GESAMTDAUER: 
40 Minuten
	
	

	17 Minuten
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Folie 11
Folie 12
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Folie 13



	PRÄSENTATION/DISKUSSION:   Optimierung einer Präsentation mit visuellen Hilfsmitteln
1. Zeigen Sie Folie 11: Darbietung
2. Erklären Sie, dass die dritte Phase beim Entwerfen einer Präsentation im Sicherstellen eines effektiven Vortrags besteht. 

3. Erklären Sie, dass die Verwendung von visuellen Hilfsmitteln das üblichste Verfahren zur Optimierung einer Präsentation ist.   
Hinweis für den Kursleiter: Betonen Sie auf jeden Fall, dass jedes visuelle Hilfsmittel Ihre Präsentation stets ergänzen und die wichtigsten Punkte hervorheben sollte. Ein visuelles Hilfsmittel sollte bei Ihrer Präsentation nie überwältigend wirken.
4. Zeigen Sie Folie 12: Arten von visuellen Hilfsmitteln

Hinweis für den Kursleiter: Dies sind die am häufigsten verwendeten visuellen Hilfsmittel – Teilnehmer haben die Möglichkeit, andere Arten von visuellen Hilfsmitteln vorzuschlagen, die sie eventuell als Vortragende oder Zuhörer kennengelernt haben.   

5. Erklären Sie, dass obwohl eine Reihe von visuellen Hilfsmitteln eingesetzt werden können, stets darauf geachtet werden sollte, dass das für die Zuhörerschaft, den Anlass und die Präsentation am besten geeignete und wirksamste Hilfsmittel gewählt wird. 

6. Bitten Sie die Teilnehmer auf Seite 4 des Teilnehmerhandbuchs zu blättern. 

7. Fragen Sie: Welche Vorteile und Nachteile könnte es haben, wenn Sie jedes am Bildschirm und in der Tabelle auf Seite 4 Ihres Teilnehmer-handbuchs abgebildete visuelle Hilfsmittel einsetzen? 
Hinweis für den Kursleiter: Fordern Sie die Teilnehmer auf, sich beim Ansehen jedes visuellen Hilfsmittels Notizen zu den Vor- und Nachteilen zu machen.   

· Beispiel: 
· Overheadprojektor
- Vorteil: Das gesamte Publikum kann die Leinwand und die Informationen deutlich sehen.   

- Nachteil: In vielen Einrichtungen steht das Gerät eventuell nicht zur Verfügung.  

8. Fahren Sie unter Berücksichtigung der Kommentare der Teilnehmer damit fort, die Vor- und Nachteile jedes visuellen Hilfsmittels zu überprüfen. Sehen Sie sich nach Bedarf noch weitere visuelle Hilfsmittel an und notieren Sie sich die Vor- und Nachteile.   

9. Zeigen Sie Folie 13: Regeln für visuelle Hilfsmittel

10.  Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 5 und 6 des Teilnehmerhandbuchs. 

11. Erklären Sie jede der Regeln für visuelle Hilfsmittel. Sie können für jede Regel gerne eigene zusätzliche Beispiele angeben. 
12.  Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 7 des Teilnehmerhandbuchs.  

13. Erklären Sie den Teilnehmern, dass diese Checkliste als Ressource für die effektive Nutzung von visuellen Hilfsmitteln in Präsentationen verwendet werden kann. 
Obwohl die am Ende des Seminars zu haltenden Reden keine visuellen Hilfsmittel enthalten werden, wird es mit Sicherheit Gelegenheiten geben, bei denen die Teilnehmer visuelle Hilfsmittel zur Optimierung einer 
Präsentation einsetzen können.   



	5 Minuten
	


	PRÄSENTATION/DISKUSSION:  Andere Methoden zur Optimierung der Darbietung

1. Erklären Sie den Teilnehmern, dass wir uns jetzt, wo wir uns mit visuellen Hilfsmitteln auskennen, Möglichkeiten zur Perfektionierung der Präsentation ansehen werden.   

2. Fragen Sie: Abgesehen von visuellen Hilfs-mitteln, welcher anderen Elemente unseres persönlichen Vortragsstils sollten wir uns beim Vortragen einer Präsentation bewusst sein? Schreiben Sie die Antworten auf den Flipchart.
Zu den Antworten zählen eventuell: 

· Einsatz von Tonfall/Lautstärke
· Blickkontakt
· Körperbewegung (z.B.: mit dem Fuß klopfen, Körperverlagerung 

  Gewicht von einem Fuß auf den anderen
  verlagern, zu häufige/keine   

  Handbewegungen usw.)
· Sprache

3. Erklären Sie den Teilnehmern, dass die soeben genannten Punkte als Präsentations-angewohnheiten ‘klassifiziert’ werden können. Eine Gewohnheit kann als ‘angewöhnte Verhaltensweise definiert werden, die regelmäßig eingesetzt wird, bis sie fast unwillkürlich wird. Alle, sogar die erfahrensten Vortragenden, haben Angewohnheiten bei ihren Präsentationen.   
4. Übergang zur Aktivität: „Einige Angewohnheiten sind gut und können Ihre Darbietung wesentlich verbessern. Andere Angewohnheiten hingegen können leider einen negativen Effekt haben. Wir werden nun eine kurze Aktivität durchführen, bei der einige dieser unerwünschten Präsentations-angewohnheiten aufgezeigt werden.“ 



	15 Minuten
	

	AKTIVITÄT: Schlechte Angewohnheiten

Hinweis für den Kursleiter: Schneiden Sie vor der Sitzung die im Anhang enthaltenen Angewohnheitskarten auseinander.  
1. Stellen Sie die Aktivität vor und geben Sie die folgenden Anweisungen:

· Bei dieser Aktivität werden ein paar Freiwillige Beispiele geben, wie man eine Präsentation NICHT vortragen sollte.

· Beim Vortragen einer Präsentation bestimmt die Körpersprache des Vortragenden oft unbewusst, wie gut die Botschaft von der Zuhörerschaft aufgenommen wird.  

2. Bitten Sie fünf oder sechs Freiwillige, an der Aktivität teilzunehmen.

3. Geben Sie jedem Freiwilligen eine Angewohnheits-karte und fahren Sie mit den Anweisungen fort:

· Die Angewohnheitskarte sollten niemandem gezeigt werden  

· Sie werden gleich einer nach dem anderen nach vorne kommen und eine 30 Sekunden dauernde Rede aus dem Stegreif halten.   

Hinweis für den Kursleiter: Geben Sie den Teilnehmern folgendes Thema: Halten Sie eine 30 Sekunden lange Rede über ein Hilfsprojekt, das Ihr Club vor kurzem durchgeführt hat.   

· Betonen Sie bei Ihrer Rede die Angewohnheit, die auf der Karte steht.

· Alle werden versuchen, die von Ihnen akzentuierte Angewohnheit zu erraten. Setzen Sie Ihre Rede solange fort, bis jemand die richtige Angewohnheit rät.    

· Beenden Sie Ihre Rede, sobald die richtige Angewohnheit genannt wurde, oder warten Sie bis ich unterbreche (Geben Sie jedem Teilnehmer maximal 30 Sekunden Zeit)

Hinweis für den Kursleiter: Demonstrieren Sie eine der Angewohnheiten wie z.B. „Schreien“. Fragen Sie dann „Welchen Rat würden Sie mir geben, wenn ich diese Angewohnheit hätte?“ Warten Sie auf Antworten wie: „Passen Sie Ihre Lautstärke der Gruppen- und Raumgröße an.“)

4. Fragen Sie die Gruppe, ob sie irgendwelche Fragen hat, und beginnen Sie mit der Aktivität.

Hinweis für den Kursleiter: Damit Sie mit dieser Aktivität schneller voran kommen, können Sie 1-2 Teilnehmer gleichzeitig nach vorne kommen lassen.  Die Teilnehmer sollten ungefähr 30 Sekunden am Podium stehen.
5. Beenden Sie die Aktivität, sobald jeder Freiwillige an die Reihe kam oder die Zeit abgelaufen ist.

6. Setzen Sie sich dann wieder mit der gesamten Gruppe zusammen und diskutieren Sie mit den Teilnehmern einige der folgenden Fragen. 

· Welche Angewohnheiten haben am meisten abgelenkt?

· Welche Angewohnheiten waren am schwersten festzustellen?

· Welche Angewohnheiten könnte man sich bei der Rede nur schwer abgewöhnen?

· Welche Angewohnheiten könnte man sich bei der Rede am leichtesten abgewöhnen?

· Welche Erkenntnisse haben Sie aus dieser Übung gewonnen?

· Welche Auswirkung hatte Ihre Körpersprache auf die Qualität der Rede?

· Welche anderen „schlechten“ Angewohnheiten sieht man bei Reden oder Präsentationen häufig?


	3 Minuten
	
	PRÄSENTATION: Abschlussbesprechung
1. Übergang von der Aktivität durch Herausforderung der Teilnehmer, keine dieser schlechten Angewohnheiten zu benutzen und sich statt dessen nur auf Angewohnheiten zu konzentrieren, die das Vortragen der Reden am Ende des Seminars verbessern werden.

2.  Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 8 des Teilnehmerhandbuchs.

3. Erklären Sie den Teilnehmern, dass es sich um eine Checkliste mit guten Vortragsangewohnheiten handelt und dass diese als Ressource für das Vortragen einer Rede oder Präsentation verwendet werden sollte.   Prüfen Sie jeden der Punkte kurz. 

4. Fragen Sie, ob es irgendwelche Fragen gibt.
5. Übergang zum Ende des Seminars.



	FAZIT

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	GESAMTDAUER: 
5 Minuten
	
	

	5 Minuten
	
Folie 14


	PRÄSENTATION:  Zusammenfassung
1. Fassen Sie die drei Phasen zusammen, mit denen eine effektive Präsentation erreicht wird: 

Hinweis für den Kursleiter: Andernfalls fordern Sie Freiwillige dazu auf, jede der drei Phasen zusammenzufassen. 

· Vorbereitung
· Wählen Sie das Thema, erkennen Sie die Zuhörerschaft und den Anlass und definieren Sie das Ziel der Präsentation.  

· Entwicklung
· Entwickeln Sie die Präsentation durch Organisation und Gliederung der Hauptideen in eine Einleitung, einen Hauptteil und ein Fazit.  

· Vortragen
· Verwenden Sie, sofern angemessen, ein visuelles Hilfsmittel zur Optimierung Ihrer Präsentation. Seien Sie sich Ihrer persönlichen Präsentationsangewohnheiten bewusst und üben Sie Ihre Präsentation, so dass Sie sich beim Vortragen wohl fühlen und alles geschliffen klingt. 

2. Zeigen Sie Folie 14:  Schulungsziele
3. FRAGEN SIE: Haben wir unsere Ziele erreicht? Was würden Sie empfinden, wenn ich Sie bitten würde, jetzt sofort eine Präsentation zu geben? 

4. Erklären Sie die Richtlinien für die Rede, die die Teilnehmer am Ende des Seminars halten werden.

Hinweis für den Kursleiter: Erinnern Sie die Teilnehmer nochmals an den Unterschied zwischen einer Rede und einer Präsentation und dass sie bei der endgültigen Rede am Ende des Seminars keine visuellen Hilfsmittel verwenden werden.   

5. Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 9 des Teilnehmerhandbuchs, auf der sie sich eine Kopie der Vortragsbewertung ansehen können, die für die Reden am Ende des Seminars eingesetzt wird

6. Beenden Sie das Seminar: „In diesem Seminar haben Sie hoffentlich gelernt, wie man eine effektive Präsentation vorbereitet, entwickelt und vorträgt. Falls nicht bereits geschehen, werden Sie wahrscheinlich irgendwann im Laufe Ihrer Lions-Karriere dazu aufgefordert werden, eine Präsentation vorzutragen – eventuell einmal oder mehrmals. Sehen Sie jede Gelegenheit als weiteren Schritt an, ein fähiger und effektiver Redner zu werden.“


	ANHANG


· Handzettel: Szenarien
· Szenario Nr. 1 – 5 Kopien
· Szenario Nr. 2 – 5 Kopien
· Szenario Nr. 3 – 5 Kopien
· Szenario Nr. 4 – 5 Kopien
· Szenario Nr. 5 – 5 Kopien
· Themenkarten – 1 Satz 
· Angewohnheitskarten – 1 Satz
· Kopie der Vortragsbewertung
Szenarien
Anweisungen: Lesen Sie das nachstehende Szenario sorgfältig durch. Besprechen Sie es mit Ihrer Gruppe und machen Sie sich Notizen dazu, welche Faktoren Sie bei der Formulierung Ihrer Präsentation berücksichtigen müssen. Welche vorbereitenden Maßnahmen müssen Sie unter Berücksichtigung dieser Faktoren ergreifen? 

Szenario Nr. 1:  

Ein Präsident eines Clubs in Ihrem Gebiet hat Sie gebeten, zum nächsten Clubtreffen zu kommen und vor den Mitgliedern eine Rede über Vielfältigkeit zu halten. Der Präsident hat einige Bedenken, dass seine Clubmitglieder Vielfältigkeit nicht annehmen möchten. Es wird Ihnen gesagt, dass der Club nur männliche Mitglieder hat, die alle über 55 sind. Die meisten Mitglieder des Clubs sind langjährige Lions.   

Sie sind in Bezug auf dieses Thema ein renommierter Experte und haben in anderen Clubs in Ihrem Gebiet bereits Präsentationen über Vielfältigkeit gegeben. Welche Faktoren werden Sie für  Ihre Präsentation in DIESEM Club in Erwägung ziehen müssen? 

NOTIZEN: 


Szenarien

Anweisungen: Lesen Sie das nachstehende Szenario sorgfältig durch. Besprechen Sie es mit Ihrer Gruppe und machen Sie sich Notizen dazu, welche Faktoren Sie bei der Formulierung Ihrer Präsentation berücksichtigen müssen. Welche vorbereitenden Maßnahmen müssen Sie unter Berücksichtigung dieser Faktoren ergreifen? 

Szenario 2

Sie leisten aktive Unterstützung für eine örtliche Universität und sind außerdem ein Lion. Der Präsident Ihres Clubs hat Sie gebeten, für Studenten, die an der Bildung eines Universitätsclubs interessiert sind, eine entsprechende Präsentation zu organisieren und vorzutragen. Welch eine Chance! Die Präsentation wird nächsten Samstag stattfinden, und der Distrikt-Governor hat vorgeschlagen, auf dem Universitätsgelände ein Picknick zu organisieren, um mehr Studenten für die Teilnahme an der Präsentation zu gewinnen.  
Bei den früher in Ihrem Club gegebenen Präsentationen haben Sie eine PowerPoint-Präsentation und Handzettel verwendet. Welche Faktoren müssen Sie bei der Vorbereitung auf Ihre Präsentation für die Picknickveranstaltung berücksichtigen? 

NOTIZEN: 

Szenarien

Anweisungen: Lesen Sie das nachstehende Szenario sorgfältig durch. Besprechen Sie es mit Ihrer Gruppe und machen Sie sich Notizen dazu, welche Faktoren Sie bei der Formulierung Ihrer Präsentation berücksichtigen müssen. Welche vorbereitenden Maßnahmen müssen Sie unter Berücksichtigung dieser Faktoren ergreifen? 

Szenario 3

Sie wurden von Ihrem Clubpräsidenten gebeten, eine Demo über die Verwendung des Lions-Lernzentrums auf der LCI-Website zu geben. Der Präsident weiß, wie wichtig das Lions-Lernzentrum ist und will die Amtsträger und die anderen Mitglieder dazu anregen, von ihm Gebrauch zu machen. Der Präsident weiß jedoch, dass viele der Clubmitglieder die Technologie nicht angenommen haben und zögern die Website überhaupt zu benutzen.   
Als Experte im Navigieren der LCI-Website und Befürworter der Weiterbildung von Führungskräften verstehen Sie, wie wichtig dieser Informationsaustausch mit anderen Clubmitgliedern ist. Welche Faktoren müssen Sie bei der Formulierung Ihrer Präsentation berücksichtigen? 

NOTIZEN: 

Szenarien

Anweisungen: Lesen Sie das nachstehende Szenario sorgfältig durch. Besprechen Sie es mit Ihrer Gruppe und machen Sie sich Notizen dazu, welche Faktoren Sie bei der Formulierung Ihrer Präsentation berücksichtigen müssen. Welche vorbereitenden Maßnahmen müssen Sie unter Berücksichtigung dieser Faktoren ergreifen? 

Szenario 4

Als Clubpräsident Ihres örtlichen Lions Clubs müssen Sie beim jährlichen Bankett Ihres Clubs eine Eröffnungsrede halten, in der Sie die Mitglieder für ihr ausgezeichnetes Engagement für Hilfsdienste ehren. Das ist wunderbar! Sie könnten mindestens 45 Minuten lang über die Wichtigkeit von Hilfsdiensten und deren Auswirkung auf die Gemeinde sprechen. 

Aber warten Sie…der Vorsitzende des Bankettausschusses hat eben angerufen, um Sie wissen zu lassen, dass Sie nur 5 Minuten für Ihre Eröffnungsrede haben. Aber es gibt so viel, über das Sie sprechen möchten! Welche Faktoren müssen Sie bei der Vorbereitung auf Ihre Bankettrede berücksichtigen?

NOTIZEN: 

Szenarien

Anweisungen: Lesen Sie das nachstehende Szenario sorgfältig durch. Besprechen Sie es mit Ihrer Gruppe und machen Sie sich Notizen dazu, welche Faktoren Sie bei der Formulierung Ihrer Präsentation berücksichtigen müssen. Welche vorbereitenden Maßnahmen müssen Sie unter Berücksichtigung  dieser Faktoren ergreifen?  

Szenario 5

Sie sind seit mehreren Jahren ein Lion und in Ihrem Club und Distrikt hochangesehen. Sie hielten viele verschiedene Führungspositionen inne, u.a. Clubschatzmeister, Clubpräsident und Zonenleiter. Sie waren stets ein Vorbild und Mentor für die Mitglieder Ihres Clubs und Distrikts und haben ihnen geholfen, sich zu erstklassigen Lions-Führungskräften zu entwickeln.    

Sie wurden vor kurzem gebeten, bei der Distriktsversammlung eine Präsentation über Mentoring zu geben. Das ist für Sie ein wichtiges Thema, weil Sie gesehen haben, dass viele Menschen von den Kenntnissen erfahrener Lions profitieren.   

Ihnen wurden 25 Minuten für Ihre Präsentation eingeräumt, und Sie wissen, dass die Zuhörerschaft erfahrene Lions umfasst. Welche Faktoren müssen Sie beim Ausarbeiten Ihrer Rede berücksichtigen?

NOTIZEN: 

Eigenständige Gliederung - THEMENKARTEN

Verteilen Sie an jede Gruppe eine Themenkarte

	Lions Clubs International bietet Möglichkeiten für die Weiterbildung von Führungskräften



	Die Wichtigkeit der Unterstützung der Lions Clubs International Foundation

	Ein bevorstehendes Lions-Hilfsprojekt in Ihrem Gebiet und warum es wichtig ist  



	Die Organisationsstruktur von Lions Clubs International 



	Die Wichtigkeit der Orientierung neuer Mitglieder  



	Thema: 


	Thema: 


	Thema: 



	ANGEWOHNHEITSKARTEN (Schneiden Sie sie vor dem Seminar auseinander)

	Die Arme verschränken
	Nervös die Hände ringen

	Die Wand anstarren
	An Möbelstücke oder die Wand anlehnen

	Wie ein Roboter sprechen
	An Ihren Haaren oder Ihrer Kleidung herumspielen

	Mit zu lauter Stimme sprechen (schreien)
	Dem Publikum den Rücken zudrehen

	Mit zu leiser Stimme sprechen (flüstern)
	Mit dem Mikrofonkabel spielen

	Zu schnell sprechen
	Hin- und Herschwanken  

	Zu langsam sprechen
	Auf eine Armbanduhr oder Wanduhr oder aus dem Fenster blicken und gelangweilt aussehen  

	Auf der Bühne hin- und herlaufen
	Während des Vortrags in Ihrem Manuskript oder in Ihren Büchern herumblättern  

	Bei jedem Satz gestikulieren
	Ihre Hände entweder in den Hosentaschen oder hinter Ihrem Rücken verbergen  

	Kaugummi kauen oder Minzbonbons lutschen
	Schniefen (als ob Sie eine Erkältung hätten)

	Ein Mitglied im Publikum anstarren
	Husten und sich räuspern

	Extrem lange Pausen zwischen den Sätzen einlegen, aufschauen und lächeln  
	Mit dem Fuß trommeln

	Viele Füllwörter wie z.B. “Äh, nun, also, sehen Sie und mmh” verwenden. 
	Sich mit beiden Händen am Podium oder Tisch festhalten  

	Mit Kleingeld oder Schlüsseln klimpern
	Die Arme anwinkeln

	Eine Brille oder einen Kugelschreiber hin- und herdrehen
	Den Nacken reiben

	Keinen Gesichtsausdruck oder ein künstliches Lächeln haben  
	


FORMULAR FÜR DIE VORTRAGSBEWERTUNG
NAME DES

REDNERS






THEMA






Überprüfen Sie die Punkte, die Ihrer Meinung nach den Redner und die Rede beschreiben.  

DER REDNER:

_____ Gut vorbereitet



     _____ Drückte sich deutlich und präzise aus 

_____ Benutzte angebrachte Gesten                           _____ Sprach im richtigen Tempo  

_____ Hielt die Zeitfrist ein                                       _____ Erhielt guten Blickkontakt mit den Zuhörern
                                                                                                 aufrecht  

_____ Machte guten Gebrauch von Notizen

BEMERKUNGEN:

DIE REDE:

_____ Thema definiert/angemessen
                  _____ Deutlich, bestimmtes Ziel

_____ Gut organisiert
                                            _____ Bestärkte das Thema mit Haupt-
                                                                                               argumenten/belegenden Details

_____ Starke Einleitung/Einführung                           

 _____ Angemessen für die Zuhörer/den Anlass

BEMERKUNGEN:

	FOLIEN


· Folie 1: Rhetorik - Veranschaulichung
· Folie 2: Schulungsziele
· Folie 3: Phase 1 – Vorbereitung
· Folie 4: Richtlinien für die Themenwahl
· Folie 5: Erkennung Ihrer Zuhörerschaft und des Anlasses

· Folie 6: Definition der Präsentationsziele
· Folie 7: Beispiele für Präsentationsziele
· Folie 8: Phase 2 – Entwicklung 
· Folie 9: Statistik für das Lernvermögen von Erwachsenen

· Folie 10: Präsentationskomponenten
· Folie 11: Phase 3 – Darbietung 
· Folie 12: Arten von visuellen Hilfsmitteln
· Folie 13: Regeln für visuelle Hilfsmittel
· Folie 14: Schulungsziele
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