LIONS-FÜHRUNGSSEMINAR

Vorträge vor Publikum
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LEITFADEN FÜR SCHULUNGSLEITER

	IM VORFELD DER SCHULUNG

	PROGRAMMHINTERGRUND

Lions müssen ihre Vortragskünste im Laufe ihrer Lions-Karriere oft unter Beweis stellen.  

Während dieser Schulungseinheit lernen die Teilnehmer, sich auf einen Vortrag vor Publikum vorzubereiten.  Mit Hilfe praktischer Übungen werden die Teilnehmer ihr Redetalent verbessern.  

Die Teilnehmer sollen gegen Ende der Leadership-Schulung einen Vortrag halten.  Das Format des Vortrags (vorbereitet oder aus dem Stegreif), die Länge sowie das Bewertungsprocedere der Vorträge sollten bereits vor Durchführung dieser Schulungseinheit vom Schulungsleiter festgelegt werden. Sprechen Sie zum Ende dieser Unterrichtseinheit über das Vortragsformat sowie die anderen beiden Punkte.

Eine Kopie des Teilnehmerhandbuchs ist informationshalber beigelegt.  

SCHULUNGSMATERIAL

· PowerPoint Bilder 

· Bild 1:  Schritte zur Vortragsvorbereitung 

· Bild 2:  Vortragstypen

· Bild 3:  Fesselnde Vortragsanfänge

· Vorbereitete Flipchartseiten (vor Beginn der Schulungseinheit vorzubereiten)

· Flipchart 1:  Programmablauf

· Flipchart 2&3:  Gewohnheiten für das Halten eines ausgezeichneten Vortrags

· Ball oder kleinen Gegenstand zum Werfen

· Gewohnheitskarten (siehe Anhang) (1 Set)

· Tesafilm (1 Rolle)

AUDIOVISUELLE HILFSMITTEL 

· Flipchart mit Stiften

· Projektor mit Leinwand



	METHODENSYMBOLE
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	Vortragen/

Erklären 


	Teilnehmer-bezogene Aktivität
	PowerPoint Bild
	Flipchart oder Poster
	Teilnehmerhand-buch oder Handout
	


	ZEITRAHMEN (Vorschlag)

	ABSCHNITT
	DAUER

(In Minuten)
	METHODE
	HILFSMITTEL

	Einführung/Einstiegs-

aktivität
	17-27

(hängt von der Anzahl der vom Schulungsleiter ausgewählten Einstiegsaktivi-täten ab.)
	Einführung d. Schulungsleiters:

· Vortrag d. Schulungsleiters

Einstiegsaktivität:

· Möglichkeit 1:  Stimm-bänder-Aufwärmübung

· Möglichkeit 2:  Sätze beenden

· Möglichkeit 3:  Ja!!!
	keine

Ball oder kleiner, weicher Gegenstand

keine

	Modul 1: Schritte zur Vortragsvorbereitung
	13


	Einzel- und Gruppenaktivität

· Schritte zur Vortragsvor-bereitung


	Teilnehmerhandbuch S. 1

Bild 1:  Schritte zur Vortrags-vorbereitung

	Modul 2:  Vortragstypen
	10
	Kurzvortrag d. Schulungsleiters

Gruppenaktivität:  

· Brainstorming in Kleingruppen über Vortragstypen
	Bild 2:  Vortragstypen

Teilnehmerhandbuch S. 2



	Modul 3:  Hilfsmittel für Vorträge vor Publikum
	2
	Kurzvortrag d. Schulungsleiters
	Teilnehmerhandbuch 5-10



	Modul 4:  Einen fesselnden Vortragsanfang entwerfen
	18
	Kurzvortrag d. Schulungsleiters

Gruppenaktivität:

· Diskussion in Kleingruppen & Teilnehmervorführung Einen fesselnden Vortragsanfang entwerfen
	Bild 3:  Fesselnde Vortragsanfänge

Teilnehmerhandbuch S. 3



	Modul 5:  Vorbereitung auf das Halten des Vortrags
	25-35
	Gruppenaktivität / den Vortrag halten:  

· Schlechte Angewohnheiten
	Flipchart

Teilnehmerhandbuch S. 4 

	Abschluss
	5
	Kurzvortrag d. Schulungsleiters
	

	GESAMTZEIT
	90
	
	


	EINFÜHRUNG

	UNGEF. DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtzeit:

17-27 Minuten
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	EINFÜHRUNG DURCH DEN  SCHULUNGS-LEITER:  LAMPENFIEBER

1. Erzählen Sie eine Geschichte oder sprechen Sie über ein Zitat, eine Karikatur oder von einer persönlichen Erfahrung über die Angst, vor Publikum zu sprechen, um die Aufmerksamkeit der Teilnehmer zu wecken.  Es folgen einige Vorschläge.  (Siehe Anhang).

VORSCHLÄGE:  

· Lesen Sie Mark Twains Rede über Lampenfieber vor.

· Erzählen Sie die Geschichte von den Römern und den Löwen.

2. Kernpunkt:  Selbst die besten Redner haben Lampenfieber.  Lampenfieber kann man am ehesten überkommen, wenn man gut vorbereitet ist.
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	STELLEN SIE DIE ZIELE DER SCHULUNG VOR

Das Ziel dieser Schulungseinheit ist es, den Teilnehmern anhand von Gruppenübungen und teilnehmerbezogenen Aktivitäten zu helfen, ihre Vortragskünste zu verbessern. 

	Für die Dauer der einzelnen Einstiegsak-tivitäten siehe unten
	
	ERÖFFNUNG:  

Schulungsleiter-Hinweis: Führen Sie eine der folgenden Einstiegsaktivitäten durch, damit die Teilnehmer miteinander warm werden. Ziel dieser Aktivitäten ist es, den Teilnehmern ein Stück ihrer Vortragsangst zu nehmen und mit dem Üben zu beginnen. Wählen Sie 1 oder 2 der 3 folgenden Möglichkeiten. Wählen Sie eine Aktivität aus, die Ihrem Stil und dem Charakter der Gruppe am ehesten entspricht.  Sie können auch gern eine eigene Einstiegsaktivität verwenden. 
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	Einstiegsmöglichkeit 1: Aufwärmübungen

1. Erklären Sie, dass sich gute Redner vor dem Halten Ihrer Vorträge stets aufwärmen. Damit reduzieren Sie nicht nur ihre Aufregung, sondern wärmen auch ihre Stimmbänder an.

2. Führen Sie zwei oder mehrere der Stimmbänder-Aufwärmübungen durch.  Im Anhang finden Sie eine Liste mit den Übungen und Anweisungen.



	10 Minuten
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	Einstiegsmöglichkeit 2:  Sätze beenden

1. Bitten Sie die Teilnehmer, einen Kreis zu bilden. Nehmen Sie einen weichen Gegenstand oder einen Ball zur Hilfe.

2. Stellen Sie die Übung vor und geben Sie folgende Anweisungen.

· Bei dieser Übung hat jeder Gelegenheit, etwas beizutragen. 

· Stellen Sie sich bitte gerade hin und halten Sie Ihre Hände in die Mitte des Kreises, um anzuzeigen, dass Sie startbereit sind.  

· Wenn ich Ihnen den Ball zuwerfe, werde ich einen Satz beginnen, wie z.B.  “Vorträge vor Publikum sind wichtig…..”

· Ihre Aufgabe ist es, den Satz zu beenden.  Sie könnten also beispielsweise sagen, “weil sie helfen, Selbstvertrauen aufzubauen.”  Wenn Sie den Satz beendet haben, werfen Sie den Ball entweder zu mir zurück oder einem anderen Teilnehmer zu.  Falls Sie den Ball einem anderen Teilnehmer zuwerfen, geben Sie ihm bitte einen Satz vor, den er beenden muss.

· Nachdem Sie einen Satz beendet haben, lassen Sie Ihre Hände an Ihren Körper zurückkehren, um anzuzeigen, dass Sie bereits an der Reihe waren.

3. Beenden Sie die Übung nachdem jeder Teilnehmer einmal dran war.

4. Gratulieren Sie der Gruppe dazu, dass sie die erste Aufgabe dieser Schulungseinheit erfolgreich gemeistert hat.

5. Falls es die Zeit erlaubt, könnten Sie die Teilnehmer noch bitten, sich darüber auszutauschen, inwiefern sie die Übung hilfreich fanden.



	5 Minuten
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	Einstiegsmöglichkeit 3: JA!!(Übernommen von Gesell, Playing Along, S. 10)
1. Stellen Sie die Ziele dieser Übung vor, und geben Sie nachfolgende Anweisungen. Ziel dieser Übung ist es, den Teilnehmern zu helfen, die eigene Befangenheit abzulegen und innerhalb der Gruppe Begeisterung aufzubauen.

· Wir werden jetzt ein Spiel mit dem Titel JA!!! spielen.

· Gehen Sie(die Teilnehmer) zu Beginn des Spiels 45 Sekunden im Raum umher.  Schlendern Sie ziellos, und stellen Sie sich vor, es sei ein schöner Tag, Sie müssen ein wenig Zeit totschlagen, und es gibt keine Termine, die Sie einhalten müssen. Es ist egal, in welche Richtung Sie gehen. (Schulungsleiter: Falls nicht genug Platz zum Umhergehen vorhanden ist, bitten Sie die Teilnehmer, einen Kreis zu bilden.)

· Nachdem Sie eine Weile umhergegangen sind, werde ich mit lauter und begeisterter Stimme einen Vorschlag machen. Ich könnte z. B. sagen, “Kommt wir gehen Sky Diving!”

· Sobald ich den Vorschlag ausspreche, sollen alle hier im Raum sofort begeistert ganz laut “JA!” rufen.

· Gleichzeitig sollen Sie versuchen, die Idee pantomimisch darzustellen.

· Wir werden einen Vorschlag solange darstellen, bis ein anderer Teilnehmer seinen Vorschlag laut in den Raum ruft.  Jemand könnte beispielsweise rufen “Kommt wir trinken eine Tasse Tee!”

· Wir werden dann sofort aufhören, “Sky Diving zu gehen” und stattdessen laut und begeistert ‘JA!” rufen. Alle beginnen unverzüglich Tee zu trinken, und wir werden das solange tun, bis ein weiterer Vorschlag fällt. Alle Teilnehmer können jederzeit Vorschläge machen.

· Versuchen Sie, während der gesamten Übung Begeisterung zu zeigen, und führen Sie jeden Vorschlag voll und ganz so aus, wie Sie das gerne möchten. Kümmern Sie sich nicht darum, was die anderen tun.

2. Nachdem die Anweisungen gegeben wurden, kann das Spiel beginnen.  

3. Setzen Sie vier oder fünf der Teilnehmervorschläge um oder auch noch mehr, wenn es die Zeit erlaubt.

4. Rufen Sie die gesamte Gruppe nach Beendigung des Spiels wieder zusammen, und leiten Sie die Teilnehmer in einer Diskussion, in der Sie folgende Fragen erörtern:

· Fühlten Sie sich befangen/gehemmt und wenn ja, warum?

· Haben Sie die Hemmungen irgendwann abgelegt?  Wenn ja, wann und wie?

· Inwieweit könnte diese Übung beim Halten von Vorträgen vor Publikum hilfreich sein?

5. Bitten Sie die Teilnehmer, sich über gewonnene Einsichten aufgrund dieser Übung auszutauschen.
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	VORSTELLUNG DES PROGRAMMABLAUFS

Hinweis für den Schulungsleiter:  Wenn Sie möchten, können Sie bereits vor Beginn dieser Schulungseinheit den Programmablauf auf dem Flipchart festhalten. Den Programmablauf können Sie selbstverständlich Ihrer Präsentation anpassen
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	MODUL 1: SCHRITTE ZUR VORTRAGSVORBEREITUNG

	UNGEF. DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamt-

zeit:

13 Minuten

	
	Hinweis: Die Reihenfolge der Schritte in diesem Modul basiert auf Ressourcen aus der Bibliografie und auf Informationen von Schulungsleitern, die Lions-Führungsseminare gehalten haben.  
Zielsetzung des Moduls: Nach Beendigung des Moduls kennen die Teilnehmer die einzelnen Schritte, die zur Vorbereitung eines Vortrags vor Publikum notwendig sind.  
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	ERKLÄREN SIE: Die Zielsetzung des Moduls
1. Stellen Sie die Zielsetzung vor.

2. Erklären Sie: Alle Vorträge müssen auf die eine oder andere Weise vorbereitet werden.  In diesem Modul werden wir über die Schritte sprechen, die Sie bei der Vorbereitung Ihrer nächsten Rede verwenden können.  
3. Bitten Sie die Teilnehmer, die 1. Seite im Teilnehmerhandbuch aufzuschlagen und erklären Sie die folgende Aufgabe.
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Bild 1
	AUFGABE:  Schritte zur Vortragsvorbereitung
1. Geben Sie den Teilnehmern 2 Min. Zeit, um die erste Seite in ihrem Handbuch alleine zu bearbeiten.  Anweisungen: Bitte schauen Sie sich die Schritte zur Vortragsvorbereitung an und nummerieren Sie die diese von 1-16 in der Spalte “Meine Reihenfolge” durch.

Schulungsleiter-Hinweis: Der Punkt “Üben Sie Ihre Rede” ist absichtlich zweimal aufgeführt, weil er für die Vorbereitung so wichtig ist.

2. Bitten Sie die Teilnehmer, sich in Kleingruppen mit jeweils 4-6 Teilnehmern aufzuteilen.  

3. Geben Sie den Gruppen 5 Min. Zeit, um über die Schritte zu sprechen und sich auf eine Reihenfolge zu einigen. Die in der Gruppe besprochene Reihenfolge kann unter der Spalte “Reihenfolge der Gruppe” festgehalten werden. 

4. Bitten Sie nach 5 Minuten darum, dass jeweils eine Person aus jeder Kleingruppe die von der Gruppe gewählte Reihenfolge vorstellt.  Wenn sich die Kleingruppen nicht einig sind, geben Sie ihnen ein wenig Zeit zur Diskussion.  Leiten Sie nach 2-3 Minuten zum 5. Schritt über.

5. Legen Sie Bild 1 auf:  Schritte zur Vortragsvorbereitung (die Reihenfolge wurde von erfahrenen Schulungsleitern des Lions Institute festgelegt). Geben Sie der Gruppe die Möglichkeit, sich über die vorgeschlagene Reihenfolge auszutauschen.

Bild 1:  Vorgeschlagene Reihenfolge: 

 Schritte zur Vortragsvorbereitung

1. Legen Sie den allgemeinen Zweck Ihres Vortrags fest

2. Informieren Sie sich über Ihr Publikum

3. Informieren Sie sich über den Anlass und die Umgebung

4. Wählen Sie das Thema Ihres Vortrags aus

5. Recherchieren Sie Ihr Thema gründlich

6. Entwerfen Sie einen fesselnden Vortragsanfang

7. Gliedern Sie die Hauptgedanken Ihres Vortrags

8. Üben Sie Ihren Vortrag

9. Nehmen Sie Änderungen oder Umgliederungen vor, soweit das notwendig ist

10. Fertigen Sie von Ihrem schriftlichen Vortrag Notizen oder eine Skizze an

11. Bereiten Sie Ihre visuellen Hilfsmittel vor

12. Üben Sie Ihren Vortrag

13. Schauen Sie sich den Vortragsort genau an

14. Bereiten Sie Ihre Stimme vor

15. Halten Sie Ihren Vortrag

16. Bewerten Sie Ihren Vortrag
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	ZUSAMMENFASSUNG

1. Beantworten Sie offene Fragen.

2. Überleitung zu Modul 2: Da uns die Schritte der Vortrags-vorbereitung nun vertraut sind, wollen wir uns die verschiedenen Vortragstypen ansehen. 



	MODUL 2:VORTRAGSTYPEN 

	DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtzeit:

10 Minuten
	
	Zielsetzung des Moduls: Nach Beendigung dieses Moduls sind die Teilnehmer mit den drei Kategorien vertraut, in die sich alle Vorträge einteilen lassen.  
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	Bild 2
	ERKLÄREN SIE: Vortragstypen
1. Bitten Sie die Teilnehmer, die zweite Seite im Teilnehmer-handbuch aufzuschlagen, um dort Notizen zu machen. 

2. Fragen Sie: Welche drei Vortragstypen gibt es?

3. Zeigen Sie Bild 2:  Vortragstypen
· Vorträge, die informieren: Vorträge, die der Information dienen, tun folgendes: Sie erklären, berichten, beschreiben, klären, und demonstrieren.

· Vorträge, die überzeugen: Derartige Vorträge sollen das Publikum überzeugen und beeinflussen.

· Vorträge, die unterhalten: Vorträge, die der Unterhaltung dienen, stillen ein Bedürfnis nach Geselligkeit, indem sie dem Publikum ein Gefühl von Einheit/Geschlossenheit vermitteln.  

4. Erklären Sie:  Alle Vorträge fallen in eine oder mehrere dieser drei Kategorien.
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	GRUPPENAKTIVITÄT: Vortragstypen
1. Bitten Sie die Teilnehmer, sich in Gruppen darüber auszutauschen, zu welchen Anlässen sie zu Vorträgen dieser drei Kategorien gebeten werden könnten.

2. Bitten Sie nach 5 Min. darum, dass eine Person aus jeder Gruppe die Ergebnisse vorstellt.

3. Geben Sie weitere Beispiele, wenn notwendig:

· Vorträge, die informieren: Neue Clubmitglieder mit der Geschichte der Lions vertraut machen, Clubs oder Mitglieder über die Finanzlage informieren, usw.

· Vorträge, die überzeugen: Einen Kandidaten für eine Club-amtsträgerposition nominieren, Clubmitglieder zur Mithilfe für eine bevorstehende Activity gewinnen, usw.

· Vorträge, die unterhalten: Vorstellung eines Redners, bei Trinksprüchen oder wenn ein Lionsfreund auf die Schippe genommen wird, Verleihung einer Auszeichnung, usw.
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	ZUSAMMENFASSUNG: Vortragstypen

1. Verweisen Sie nochmals auf die Schritte zur Vortragsvor-bereitung und erklären Sie, dass als erstes der allgemeine Zweck des Vortrags festgelegt wird, d. h. es wird entschieden, ob der Vortrag das Publikum informieren, überzeugen oder unterhalten soll.



	MODUL 3
HILFSMITTEL BEI DER VORTRAGSVORBEREITUNG 

	DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtzeit:

2 Minuten
	
	Modul Zielsetzung: Nach Beendigung dieses Moduls wissen die Teilnehmer, wo sie sämtliche Hilfsmittel zur Vortragsvorbereitung im Teilnehmerhandbuch finden können.
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	ERKLÄREN SIE: Hilfsmittel

1. Weisen Sie die Teilnehmer auf den Abschnitt im Teilnehmerhandbuch hin, der die Hilfsmittel zur Vortrags-vorbereitung vorstellt.

2. Weisen Sie darauf hin, dass die enthaltenen Arbeitsblätter den Teilnehmern die Vorbereitung auf den nächsten Vortrag erleichtern sollen.

3. Empfehlen Sie Ihren Teilnehmern, sich diese Hilfsmittel vor ihrem nächsten Vortrag durchzulesen.  

· Hilfsmittel 1: Arbeitsblatt Publikumsanalyse

· Hilfsmittel 2: Vortragsskizze

· Hilfsmittel 3: Checkliste für die Verwendung visueller      Hilfsmittel

· Hilfsmittel 4: Vorträge aus dem Stegreif

· Hilfsmittel 5: Vortragsbewertungsformular

1. Leiten Sie zu Modul 4 über: Einen fesselnden Vortragsanfang entwerfen.

Hinweis für Schulungsleiter: Aus zeitlichen Gründen ist für dieses Modul keine Gruppenaktivität vorgesehen.  




	MODUL 4:
EINEN FESSELNDEN VORTRAGSANFANG ENTWERFEN

	UNGEF. DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtzeit:

18 Minuten
	
	Zielsetzung des Moduls: Nach Beendigung dieses Moduls haben die Teilnehmer gelernt, wie sie ihr Publikum von Anfang an an ihren Vortrag fesseln können.  
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	Bild 3
	ERKLÄREN SIE: Einen fesselnden Vortragsanfang entwerfen
1. Erinnern Sie die Gruppe daran, wie Sie diesen Schulungsabschnitt begonnen haben, und erklären Sie, dass ein fesselnder Vortrags-anfang der Schlüssel einer erfolgreichen Rede oder Präsentation ist. Den ersten Eindruck eines Redners erhält das Publikum bereits mit dem Vortragsanfang!  Hinterlassen Sie also einen bleibenden Eindruck!

2. Bitten Sie die Teilnehmer, Seite 3 im Teilnehmerhandbuch aufzuschlagen.

3. Bitten Sie die Teilnehmer, sich in Gruppen aufzuteilen und Ideen zu sammeln, wie man einen Vortrag interessant beginnen kann, damit das Publikum von Anfang an aufmerksam zuhört. Empfehlen Sie ihnen, dabei an Redner zu denken, die sie selber bewundern und denen sie gern zuhören. (Schulungsleiter-Hinweis: Falls die Zeit knapp ist, könnten Sie das Brainstorming auch mit der gesamten Gruppe durchführen)

4. Bitten Sie nach 3 Min. darum, dass jeweils eine Person aus jeder Gruppe, die Ergebnisse vorstellt. 
5. Notieren Sie die Ideen der Gruppen auf dem Flipchart.

6. Zeigen Sie Bild 3:  Fesselnde Vortragsanfänge entwerfen.  Geben Sie Ideen weiter, die von der Gruppe noch nicht genannt wurden.

· Geschichten/Anekdoten, Fragen, Zitate, Statistiken, Daten, Liederverse, Videoclips, Humor

7. Leiten Sie zur Aktivität über.
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	AKTIVITÄT: Einen fesselnden Vortragsanfang entwerfen
1. Bitten Sie die Teilnehmer, sich den unteren Teil von Seite 3 des Teilnehmerhandbuchs anzuschauen.  

2. Kündigen Sie die Aktivität an und geben Sie folgende Anweisungen.

· Wählen Sie einen der Vortragsanlässe auf S. 3 aus.

· Entscheiden Sie sich für einen der eben besprochenen Vortragsanfänge.

· Verbringen Sie nun 5 Min. mit der Vorbereitung Ihrer Einleitung.  Falls Sie sich z.B. dafür entschieden haben, eine Karikatur zu verwenden, könnten Sie diese skizzieren. Oder wenn Sie mit einem Witz beginnen möchten, schreiben Sie diesen auf, usw.

· Tragen Sie Ihre Einleitung nach 5 Min. in Ihrer Gruppe vor.  

· Jede Gruppe soll den besten Vortragsanfang auswählen, der dann der gesamten Gruppe vorgestellt wird.  

· Gibt es Fragen?

3. (Falls die Zeit reicht…): Nachdem alle Gruppen den “Gruppen-sieger” (beste Einleitung) ermittelt haben. Bitten Sie die Teilnehmer mit den besten Vortragsanfängen nach vorne zu kommen, um sie vor der gesamten Gruppe vorzutragen.

4. Gratulieren Sie den Teilnehmern.
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	ZUSAMMENFASSUNG:

1. Erkundigen Sie sich, ob es noch Fragen gibt.

2. Überleitung zu Modul 5: Da wir nun wissen, wie man sich dem Inhalt eines Vortrags nähert, wollen wir über die Gewohnheiten beim Halten eines Vortrags sprechen.



	MODUL 5:  VORBEREITUNG AUF DAS HALTEN DES VORTRAGS 

	UNGEF. DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtzeit:

25-35 Minuten
	
	Zielsetzung des Moduls: Nach Beendigung des Moduls haben die Teilnehmer gelernt, wie sich der Einsatz ihrer Stimme sowie ihre Körpersprache auf ihre Vorträge vor Publikum auswirken können.  
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	ERKLÄREN SIE:  Zielsetzung des Moduls
1. Stellen Sie den Teilnehmern die Zielsetzung dieses Moduls vor.

2. Gehen Sie zur Gruppenaktivität über.
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Hängt von der Gruppen-größe ab.


	
	AKTIVITÄT: Schlechte Angewohnheiten

1. Schneiden Sie vor Beginn der Schulungseinheit die im Anhang abgedruckten Gewohnheitskarten aus. 

2. Bereiten Sie mindestens 2 Flipcharts mit der Überschrift: GEWOHNHEITEN FÜR DAS HALTEN EINES AUSGEZEICHNETEN VORTRAGS vor und platzieren Sie diese vorne im Raum. Legen Sie Stifte für die Aktivität daneben.

3. Kündigen Sie die Aktivität an und geben Sie folgende Anweisungen:

· Während dieser Aktivität sollen Sie Beispiele dafür finden, wie man seinen Vortrag NICHT halten sollte. Jeder wird Gelegenheit haben, häufige Vortragsverstöße darzustellen.  

· Wenn wir eine Rede halten oder eine Präsentation geben, trägt unsere Körpersprache - oft ganz unbewusst - entscheidend dazu bei, wie gut die Rede beim Publikum ankommt.  

4. Geben Sie jedem Teilnehmer eine Gewohnheitskarte und fahren Sie mit den Anweisungen fort.

· Die anderen Teilnehmer dürfen Ihre Karte nicht sehen.  

· Sie werden gleich einer nach dem anderen nach vorne kommen und eine 30sekündige Stegreifrede halten.

· Machen Sie bitte während Ihrer Rede das, was auf der Karte steht.

· Alle anderen werden versuchen, die von Ihnen dargestellte Gewohnheit zu erraten. Bitte sprechen Sie solange weiter, bis jemand richtig rät.  

· Beenden Sie Ihre Rede sobald die korrekte Gewohnheit genannt wurde oder warten Sie auf meinen “Schlusspfiff”. (Geben Sie jedem Teilnehmer maximal 30 Sekunden Zeit.)

· Bitten Sie die anderen Teilnehmer, daraus eine GUTE GEWOHNHEIT zu machen und schreiben Sie die positive Aussage auf das Flipchart bevor Sie sich wieder hinsetzen.

· Lassen Sie mich ein Beispiel geben.  (Demonstrieren Sie eine der schlechten Angewohnheiten wie z. B. “schreien.” Fragen Sie: “Welchen Rat würden Sie mir geben, wenn ich diese schlechte Angewohnheit hätte?” – Warten Sie auf Anworten wie: “Passen Sie Ihre Lautstärke der Gruppengröße und dem Raum an.”)

5. Erkundigen Sie sich, ob jemand in der Gruppe Fragen hat und beginnen Sie mit der Gruppenaktivität. 

6. Beenden Sie die Aktivität sobald jeder an der Reihe war oder die Zeit um ist.

7. Rufen Sie die gesamte Gruppe wieder zusammen und diskutieren Sie mit den Teilnehmern über folgende Fragen. 

· Welche Angewohnheiten haben am meisten gestört?

· Welche Angewohnheiten waren am schwersten zu entdecken?

· Welche Angewohnheiten könnte man sich beim Halten eines Vortrags nur sehr schwer abgewöhnen?

· Welche Angewohnheiten könnte man sich am leichtesten abgewöhnen?

· Welche Einsichten haben Sie aus dieser Aktivität gewonnen?

· Welche Auswirkungen hatte Ihre Körpersprache auf die Qualität Ihres Vortrags?

· Gab es irgendwelche “schlechten” Angewohnheiten, die wir übersehen haben?
· Zusätzliche Fragen:
(Hinweis: Damit sich die Aktivität nicht zu lange hinzieht, könnten alle Teilnehmer gleichzeitig aufstehen und vor dem Podium eine Schlange bilden.  Die Teilnehmer sollten max. 30 Sek. am Podium stehen.)
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4 Minuten
	
	ZUSAMMENFASSUNG

1. Beenden Sie diese Aktivität mit der Aufforderung an die Teilnehmer, auf die schlechten Gewohnheiten zu verzichten und stattdessen positive Gewohnheiten zu zeigen, wenn sie ihre Vorträge zum Ende des Führungsseminars halten.

2. Bitten Sie die Teilnehmer, in ihrem Handbuch auf S. 4 eine Liste mit positiven Gewohnheiten beim Halten von Vorträgen anzufertigen. 

3. Erkundigen  Sie sich, ob es weitere Fragen gibt.

4.   Leiten Sie den Abschluss ein. 


	ABSCHLUSS

	DAUER
	METHODE
	INHALT

	5 Minuten
	
	ZIELE WIEDERHOLEN

· Frage:  Haben wir unser Ziel erreicht?  Sind Sie bereit, Ihren Vortrag zu halten?

FORMAT WIEDERHOLEN

· Sprechen Sie über das Format der Vorträge, die die Teilnehmer am letzten Vormittag des Führungsseminars halten sollen. 

· Zeitrahmen (vorgegebene Länge)

· Vorbereiteter Vortrag oder Stregreifrede 

· Vortragsthema (wenn passend)

· Bewertungsprocedere (Siehe Bewertung im Anhang oder verwenden Sie Ihre eigene Methode) 

· Visuelle Hilfsmittel

· Einzel- oder Gruppenvortrag/-präsentation

· Kleiderordnung

SCHLUSS

1. Beenden Sie diesen Schulungsabschnitt mit einer weiteren Geschichte, einem Zitat oder einer Karikatur. 

ODER

2. Bitten Sie die Teilnehmer, sich darüber auszutauschen, was für sie während dieser Schulungseinheit am informativsten/wichtigsten war.
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ERÖFFNUNGSVORSCHLÄGE FÜR DEN SCHULUNGSLEITER:

Idee Nr. 1: Mark Twains Rede über Lampenfieber

Ich empfinde tiefes Mitleid mit allen, denen ihr erster Auftritt vor einem Publikum bevorsteht. Ich erinnere mich noch genau an das, was vor 40 Jahren weniger einem Monat geschah – Ich bin älter als ich aussehe.

Ich denke an meinen ersten Auftritt zurück. San Francisco kannte mich damals nur als Reporter, und ich wollte mich nun auch als Redner vor dieser Stadt verneigen. Ich wusste, dass ich nur mit großem Druck zum Theater kommen würde.  Deshalb verpflichtete ich mich mit einem Vertrag, dem ich nicht leicht entkommen konnte.  Ich kam 45 Minuten vor meinem Vortrag im Theater an.  Meine Kniee zitterten so sehr, dass ich nicht wusste, ob ich überhaupt aufstehen konnte.  Wenn es ein schreckliches, ganz fürchterliches Leiden auf dieser Welt gibt, dann ist es Lampenfieber – und Seekrankheit.  Die beiden sind ein Paar.  Ich hatte damals das erste und letzte Mal Lampenfieber.  Ich war auch nur einmal seekrank.  Ich war auf einem kleinen Schiff mit 200 anderen Passagieren.  Ich–war-krank.  Ich war so krank, dass für die anderen 200 Passagiere nichts mehr übrig blieb (von der Seekrankheit).

Hinter den Kulissen des Theaters war es dunkel und einsam, und ich warf einen kurzen Blick durch diese kleinen Löcher, die in den Theatervorhängen sind, und ich blickte in den großen Zuschauerraum.  Auch dort  war es dunkel und leer.  Nach und nach wurde es heller und die ersten Zuschauer nahmen ihre Plätze ein.

Ich hatte eine ganze Anzahl von Freunden - alle überaus treue Männer - gebeten, sich mit Baseballschlägern bewaffnet im Publikum zu verteilen. Jedes Mal, wenn ich etwas sagte, hinter dem sie auch nur ein Fünkchen Humor vermuten konnten, sollten sie mit den Schlägern auf den Fussboden hauen.  Dann gab es da noch eine nette Dame im Souffleusenstand, auch eine gute Freundin von mir und die Frau des Gouverneurs.  Sie sollte mich genauestens beobachten, und wann immer ich zur ihr herüberblickte, sollte sie so sehr lachen, dass sie das gesamte Publikum mitreissen würde.

Schließlich fing ich an. Ich hatte das Manuskript unter einer amerikanischen Flagge vor mir versteckt, nur für den Fall, dass ich es brauchen würde.  Aber ich schaffte es, ohne Manuskript zu beginnen.  Ich lief hin und her – Ich war damals jung und brauchte die sportliche Betätigung – und ich redete und redete.

Für die Vortragsmitte hatte ich ein Prachtstück vorgesehen.  Ich hatte einen bewegenden, Mitleid erregenden Teil eingebaut, der meinen Zuhörern an Herz und Nieren gehen sollte. Als ich diesen Abschnitt vortrug, taten meine Zuhörer genau das, was ich mir erhofft und von ihnen erwartet hatte. Sie saßen ganz still und ergriffen da.  Ich hatte sie zutiefst berührt.  Dann blickte ich rein zufällig dahin, wo die Frau des Governors saß – Sie können sich denken, was dann passierte.

Nun, nach den ersten 5 qualvollen Minuten verließ mich mein Lampenfieber auf Nimmerwiedersehen.  Aber ich werde dieses Gefühl der Qual nie mehr vergessen. Und ich stehe heute hier oben, weil ich Ihnen dafür danken wollte, dass Sie so gütig waren und meiner Tochter geholfen haben, ihren ersten Auftritt zu überleben.  Und ich möchte Ihnen danken, dass Ihnen ihr Gesang gefallen hat. Die Stimme hat sie übrigens geerbt.
FORTSETZUNG DER IDEEN FÜR DEN SCHULUNGSLEITER:

#2:  Geschichte: Die Römer und die Löwen.

Kaiser Nero kam in die Arena, um zu sehen, wie die Löwen die Römer zum Mittagessen verspeisten.  Die fest entschlossenen Tiere mampften mit Genuss vor sich hin, bis auf einmal einer der Römer mit seinem Löwen sprach. Dieser hörte ihm aufmerksam zu und trottete dann mit eingezogenem Schwanz davon.  Der gleiche Römer sprach mit einem Löwen nach dem anderen und jeder machte sich daraufhin aus dem Staub. Die Tiere, die noch vor wenigen Momenten wild und gefährlich waren, liefen nun duckmäuserisch davon.  Schließlich konnte der Imperator die Spannung nicht länger ertragen und ließ den Römer zu sich kommen.  Nero versprach ihm: “Wenn du mir erzählst, was du zu den Löwen gesagt hast, dann lasse ich dich frei.”

Der Römer erwiderte, “Ich habe ihnen gesagt, dass der Löwe, der die meisten Römer frisst und somit den Wettbewerb gewinnt, aufstehen und ein paar Worte ans Publikum richten muss.”

#3:  Zitate:

“Das menschliche Gehirn funktioniert vom Augenblick der Geburt an bis zu dem Zeitpunkt, wo du aufstehst, um eine Rede zu halten.”

-Mark Twain

Es dauert in der Regel mehr als drei Wochen, um eine gute Stegreifrede vorzubereiten.  - Mark Twain

Um über ein Thema kurz sprechen zu können, muss man lange nachdenken.  – HH Brackenridge.
Einführung: Eröffnungsmöglichkeit 1: Aufwärmübungen

Wählen Sie ein paar der folgenden Übungen für Ihre Gruppe aus.  Sie könnten erst einmal selbst üben und dann der Gruppe zeigen, wie es geht, bevor Sie die Teilnehmer mit diesen Übungen konfrontieren.

Übung #1:

1. Beugen Sie Ihren Oberkörper nach vorne und lassen Sie Ihre Arme und Ihren Kopf herunterhängen (winkeln Sie Ihre Kniee ggf. an.)

2. Beginnen Sie GANZ langsam mit einem “sssss” Laut einzuatmen, und zählen Sie bis 20.  Während Sie einatmen bringen Sie Ihren Körper GANZ langsam in eine aufrechte Position zurück, und zwar, bis Sie ganz gerade stehen und keinen weiteren Atemzug mehr tun können.  Halten Sie Ihren Oberkörper aufrecht, aber heben Sie WEDER Schultern  noch Oberkörper, um einzuatmen.
3. Sobald Sie vollständig eingeatmet haben, fangen Sie an, GANZ LANGSAM auszuatmen und zählen Sie dabei wieder bis 20 (oder weniger), und zwar diesmal zu einem “schhhh” Laut, bis Sie die gesamte Luft ausgeatmet haben. Dann lassen Sie einfach Ihr Kinn locker hängen, Ihre Zunge drückt dabei entspannt gegen die Zähne in Ihrem Unterkiefer und lassen Sie die Luft in Ihre Lungen strömen.  Dabei WEDER den Oberkörper noch die Schultern anheben.
4. Der Zweck dieser Übung ist es, Ihren Körper dahingehend umzuerziehen, richtig zu atmen, Ihre untere Lungenkapazität zu erweitern, und die Muskeln, die die Lungen und  das Zwerchfell umgeben, zu stärken.  Führen Sie diese Übung mindestens 5 Mal vor jedem Vortrag durch.  Sie werden sich dabei nicht nur entspannen, sondern Sie erhalten auch mehr Kontrolle über und Unterstützung für Ihre Stimme!
Übung #2:

1. Stellen Sie sich aufrecht hin, den Oberkörper gestreckt, Schultern entspannt und führen Sie Ihre linke Hand zur Rückenmitte.
2. Beginnen Sie, mit einem “ssss” Laut einzuatmen und zählen Sie bis 20. Bewegen Sie Ihren rechten Arm im Uhrzeigersinn von Ihrer Seite aus über Ihren Oberkörper und dann in einem Bogen, bis er gerade gestreckt in die Luft zeigt. Ihr Arm sollte oben angekommen sein, wenn Sie nicht weiter einatmen können.  HALTEN SIE IHREN OBERKÖRPER und die SCHULTERN SO STILL WIE MÖGLICH.
3. Beginnen Sie, mit einem “schhh” Laut auszuatmen und führen Sie Ihren Arm (immer noch im Uhrzeigersinn) wieder zurück an Ihren Körper. 
4. Wiederholen Sie diese Übung mit dem anderen Arm.
5. Zweck dieser Übung ist es, ihren Oberkörper in eine gerade und offene Haltung zu bringen und es zu üben, beim Einatmen in Ihren Rücken zu pressen, damit die untere Muskulatur gezwungen ist, die Arbeit für Sie zu übernehmen und Ihr Hals offen und entspannt ist.
Einführung: Eröffnungsmöglichkeit 1: Fortsetzung der Aufwärmübungen 

Übung #3:

1. Legen Sie Ihre Hand ans Zwerchfell und sagen Sie “HAH! HAH! HAH! HAH! HAH! HAH!” oder auch eine Variante dessen. Fühlen Sie, wie sich Ihr Zwerchfell zusammenzieht und entspannt. Sie stärken Ihre Muskeln.
Übung #4:

1. Lassen Sie Ihr Kinn locker herunterhängen.

2. Atmen Sie tief durch die Nase ein, so dass die Luft zuerst in Ihren Bauch dringt und sich dort mehr Luft ansammeln kann als in Ihrem Oberkörper.

3. Während Sie ausatmen sagen Sie “KING KONG, DING DONG, BING BONG,” und zwar jeweils in einem tieferen Ton, so dass das letzte “BONG” ganz sanft in eine  tiefere und tiefere Tonlage übergeht, bis zum Schluss der tiefste Ton erreicht ist.  Machen Sie das ganz behutsam und vermeiden Sie dabei, gegen Ihre Halsmuskeln zu drücken.   

Übung #5: 

1. Trällern (rollend aussprechen) Sie entweder den Buchstaben “R” oder machen Sie ein Motorbootgeräusch mit Ihren Lippen. Drehen Sie Ihren Kopf dabei langsam von einer Seite zur anderen. Machen Sie diese Übung ein paar Minuten lang.  Das sollte Ihren Hals anwärmen.

Übung #6

1. Führen Sie diese Übung durch, um Ihre Energie zu steigern.

Stellen Sie sich mit leicht gespreizten Beinen gerade hin, heben Sie Ihr linkes Knie an und berühren Sie es mit Ihrer rechten Hand. Heben Sie dann Ihr rechtes Knie an und berühren Sie es mit der linken Hand. Wiederholen Sie die Übung im wechselnden Rhythmus. Werden Sie ggf. schneller oder hüpfen sie dabei.  Mit Musik geht es noch besser.

	GEWOHNHEITSKARTEN (Vor der Schulungseinheit auseinanderschneiden.)

	Aufs Manuskript schauen.
	Nervös mit den Händen spielen

	Die Wand anstarren
	An Möbelstücke oder die Wand anlehnen

	Wie ein Roboter sprechen
	An Ihren Haaren oder Kleidern herumspielen

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

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

	Zu schnell sprechen
	Hin- und Herschwanken

	Zu langsam sprechen
	Durch einen Blick auf eine Armbanduhr oder Wanduhr oder aus dem Fenster 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)

	Einen Zuschauer im Publikum fixieren
	Husten und sich räuspern

	Extrem lange Pausen zwischen den Sätzen machen, aufschauen und lächeln
	Mit dem Fuß auf den Boden trommeln

	Viele Füllwörter wie

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

	Mit Kleingeld klimpern
	Die Arme anwinkeln

	An einer Brille oder einem Kugelschreiber herumdrehen
	Sich am Hals kratzen

	Einen leeren Gesichtsausdruck oder ein erstarrtes Lächeln zur Schau stellen
	Die Arme verschränken


VORTRAGSBEWERTUNGSFORMULAR

NAME DES

VORTRAGENDEN






THEMA





Markieren Sie die Punkte, die Ihrer Meinung nach den Redner bzw. den Vortrag beschreiben.

DER VORTRAGENDE:

Gelassen
Körpersprache ist dem Thema angemessen

Das Thema ist ihm/ihr ein Anliegen
Gesichtsausdruck ist passend


Gut vorbereitet
Sprache ist deutlich und lebendig


Passende Gesten 
Gutes Redetempo

BEMERKUNGEN:

DER VORTRAG:

Geeignetes Thema
Deutlicher Zweck

Verwendung guter Quellen
Auf das Publikum zugeschnitten


Gute Einleitung
Gut gegliederter Vortrag


Starker Schluss
Setzte Notizen gut ein


BEMERKUNGEN:

DAS PUBLIKUM:

Richtete sich an alle Zuhörer 
Guter Blickkontakt


Ist am Publikum interessiert
Guter Einsatz der Stimme


BEMERKUNGEN:

	POWER POINT BILDER
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PROGRAMMABLAUF





Schritte zur Vortragsvorbereitung





Vortragstypen





Hilfsmittel für Vorträge vor Publikum





Einen fesselnden Vortragsanfang entwerfen





Das Halten des Vortrags


“Schlechte” Angewohnheiten -Gruppenübung





Besprechung der Vortragsformate
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Karte
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