LIONS-FÜHRUNGSSEMINAR

Vorträge vor Publikum
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TEILNEHMERHANDBUCH

Zielsetzung der Schulungseinheit

Das Ziel dieser Schulungseinheit ist es, mit Hilfe von Einzel- bzw. Gruppenübungen und teilnehmerbezogenen Aktivitäten das Redetalent aller Teilnehmer zu erweitern.
SCHRITTE ZUR VORTRAGSVORBEREITUNG

Anweisungen: 

1. Lesen Sie sich die nachstehenden Schritte zur Vortragsvorbereitung durch. Nummerieren Sie die Schritte von 1-16 unter der Spalte “Meine Reihenfolge.”

2. Wenn Sie sich in den Kleingruppen treffen, besprechen Sie Ihre Reihenfolge mit den anderen Gruppenmitgliedern und einigen Sie sich als Gruppe auf eine korrekte Reihenfolge. Notieren Sie die in der Gruppe besprochene Reihenfolge in der entsprechenden Spalte. 

	Schritte
	Meine Reihenfolge
	Reihenfolge der Gruppe
	Reihenfolge des Schu-lungsleiters

	Wählen Sie das Thema Ihres Vortrags
	
	
	

	Gliedern Sie die Hauptgedanken Ihres Vortrags
	
	
	

	Entwerfen Sie einen fesselnden Vortragsanfang
	
	
	

	Informieren Sie sich über den Anlass und die Umgebung
	
	
	

	Recherchieren Sie Ihr Thema gründlich
	
	
	

	Üben Sie Ihren Vortrag
	
	
	

	Bereiten Sie Ihre Stimme vor
	
	
	

	Schauen Sie den Vortragsort genau an
	
	
	

	Fertigen Sie sich von Ihrem schriftlichen Vortrag Notizen oder eine Skizze an
	
	
	

	Halten Sie Ihren Vortrag
	
	
	

	Bewerten Sie Ihren Vortrag
	
	
	

	Nehmen Sie Änderungen oder Umgliederungen vor, soweit das notwendig ist
	
	
	

	Bereiten Sie die visuellen Hilfsmittel vor
	
	
	

	Üben Sie Ihren Vortrag
	
	
	

	Informieren Sie sich über Ihr Publikum
	
	
	

	Legen Sie den allgemeinen Zweck Ihres Vortrags fest
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Entwerfen Sie einen fesselnden Vortragsanfang für einen der nachstehenden Vortragsanlässe.  

Vortragsanlässe:

#1:  Sie halten einen Vortrag in einem LC Ihrer Region über neue Mitgliedschaftsprogramme.

#2:  Sie stellen den Distrikt-Governor bei einem Festessen zum 40jährigen Clubjubiläum vor.

#3:  Sie sprechen mit lokalen Geschäftsleuten über ein bevorstehendes Lions-Projekt.

#4:  Sie sprechen auf einer Distriktsversammlung über LCIF.

#5:  Sie sind der Hauptredner bei einer Verleihungsfeier eines Lions Clubs in Ihrer Region.  

#6:  (Denken Sie sich Ihren eigenen Vortragsanlass aus.)
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SICH AUF DAS HALTEN DES VORTRAGS VORBEREITEN

[image: image7.wmf]DEM HALTEN EINES VORTRAGS DIENLICHE GEWOHNHEITEN:

 Hilfsmittel [image: image8.wmf]für Vorträge vor Publikum

Hilfsmittel #1: Arbeitsblatt zur Publikumsanalyse

Hilfsmittel #2: Vortragsskizze

Hilfsmittel #3: Checkliste für die Verwendung visueller 





Hilfsmittel

Hilfsmittel #4: Stegreifvorträge

Hilfsmittel #5: Arbeitsblatt zur Vortragsbewertung

Hilfsmittel #1:

Arbeitsblatt zur Publikumsanalyse

(Quelle: Mandel, Steve. Effective Presentation Skills. Los Altos, CA.: Crisp Publications, 1987, S. 15.)

1. Meine Ziele hinsichtlich meines Publikums lauten:

2. Die bei einem Vortrag vor diesem Publikum zu berücksichtigenden Werte lauten:

3. Worauf bei diesem Publikum besonders geachtet werden muss:

4. Folgende Einschränkungen sind bei einem Vortrag vor diesem Publikum zu beachten:

5. Ich schätze den Wissensstand meiner Zuhörer hinsichtlich des Themas und des Fachvokabulars wie folgt ein :

Hoch 


Niedrig

Beides

Unbekannt



6. Ich schätze die Bereitschaft meiner Zuhörer, die von mir vorgetragenen Gedanken anzunehmen, folgendermaßen ein:

Hoch


Niedrig

Beides

Unbekannt



7. Meine Zuhörer schätzen meine Redekünste:

Gut


Schlecht

Beides

Unbekannt



8. Beispiele untermauernder Gedanken und Argumente, die das Publikum erfahrungs-gemäß überzeugen:

9. Beispiele untermauernder Gedanken und Argumente, die beim Publikum erfahrungsgemäß eine ablehnende Haltung hervorrufen:

Weitere bei der Einschätzung von Publikum und Ambiente zu berücksichtigende Fragen:

· Welche Stimmung wird beim Publikum herrschen? 

· Was läuft vor bzw. nach Ihrem Vortrag ab?

· Haben die Atmosphäre bzw. der Rahmen formellen oder eher informellen Charakter?

· Wie setzt sich das Publikum zusammen? Vorwiegend männlich, weiblich, jüngere Leute usw.?

Notieren Sie hier Ihre eigenen Fragen:
Hilfsmittel #2:

Vortragsskizze

Thema:

Anlass:

Publikum:

Zeitrahmen:







Wer wird Sie vorstellen?

I. Einleitung

A. Danken Sie der Person, die Sie vorgestellt hat

B. Verschaffen Sie sich die Aufmerksamkeit des Publikums (fesselnder Anfang)

C. Nennen Sie den Zweck Ihres Vortrags (warum soll man Ihnen zuhören?):

D. Geben Sie eine inhaltliche Kurzvorschau

II. Hauptteil

A. Stellen Sie den 1. Hauptgedanken vor

1. Tragende Argumente

2. Tragende Argumente

B. Stellen Sie den 2. Hauptgedanken vor

1. Tragende Argumente

2. Tragende Argumente

C. Stellen Sie den 3. Hauptgedanken vor

1. Tragende Argumente

2. Tragende Argumente

III. Abschluss

A. Fassen Sie die Hauptgedanken zusammen

B. Heben Sie nochmals die Bedeutung Ihres Vortrags hervor

Hilfsmittel #3:

Checkliste zur Verwendung visueller Hilfsmittel:
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· Tragen meine visuellen Hilfsmittel zum besseren Verständnis bei?

· Sind meine visuellen Hilfsmittel leicht zu verstehen?

· Haben meine visuellen Hilfsmittel eine eindeutige Überschrift?

· Enthalten die jeweiligen Hilfsmittel genügend Informationen?

· Enthalten die visuellen Hilfsmittel zu viele Informationen?  (Overheadfolien sollten nicht mehr als 8 Textzeilen enthalten.)

· Ist mein visuelles Hilfsmittel gut gegliedert?

· Sind die Buchstaben groß genug, um vom Publikum gelesen werden zu können?

· Ist der Inhalt des visuellen Hilfsmittels maßstabsgetreu?

· Habe ich das der Größe meines Publikums entsprechende visuelle Hilfsmittel gewählt?  (i.e.:  Flipchart i. Ggs. zu Overheadfolie oder LCD)

· Habe ich das für die Verwendung meiner visuellen Hilfsmittel erforderliche Gerät?

· Weiß ich über die Bedienung des Geräts Bescheid?

· Brauche ich weiteres Zubehör wie z. B. Tesafilm oder Heftklammern?

· Habe ich den Einsatz meines visuellen Hilfsmittels geübt?

· Könnte ich meinen Vortrag genauso gut, wenn nicht sogar besser, ohne mein visuelles Hilfsmittel halten ?

· Habe ich mich während des Vortrags an das Publikum oder eher das visulle Hilfsmittel gewandt?

Hilfsmittel #4:

Stegreifvorträge halten

Resource: Dr. Dorman “Pick” Picklesimer, Past District Governor

1. Nehmen Sie sich Papier zur Hand, um eine Vortragsskizze anzufertigen.  

2. Notieren Sie Ihre Hauptgedanken in übersichtlicher Reihenfolge.

3. Notieren Sie einige Informationen, ein Beispiel, oder eine Kurzgeschichte, um jeden Hauptgedanken bildlich zu erläutern.

4. Beginnen Sie mit einem Beispiel, einer Kurzgeschichte oder einem Zitat, die den Kern Ihres Vortrags erfassen.

5. Geben Sie eine Vorschau auf das Thema.

6. Nennen Sie Ihre jeweiligen Hauptgedanken, wenn Sie diese präsentieren und bildlich veranschaulichen.

7. Fassen Sie Ihre Hauptgedanken zusammen.

8. Schließen Sie so, dass die Bedeutung und Tragweite Ihres Vortrags nochmals deutlich hervorgehoben wird. 

Hilfsmittel #5:

Arbeitsblatt zur Vortragsbewertung

NAME DES

VORTRAGENDEN






THEMA





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

DER VORTRAGENDE:
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Körpersprache ist dem Thema angemessen

[image: image12.wmf]Das Thema ist ihm/ihr ein Anliegen
Gesichtsausdruck ist passend
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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:

NOTIZEN: 
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Vortragstypen





Ideen für fesselnde Vortragsanfänge:








Fesselnder Vortragsanfang:
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