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	VOR SCHULUNGSBEGINN

	HINTERGRUNDINFORMATIONEN ZUM PROGRAMM
Lions-Führungskräfte werden oft darum gebeten, auf Club- oder Distriktveranstaltungen oder anderen Zusammenkünften Ansprachen zu halten. Dieses Seminar vermittelt der Lions-Führungskraft Rahmenbedingungen für die Vorbereitung von Reden und einige Richtlinien zum effektiven Vortragen.
Teilnehmer werden die Gelegenheit haben, zahlreiche der hier vorgestellten Techniken bei ihren Ansprachen am letzten Tag des Seminars anzuwenden. Die Dauer der einzelnen Reden sollte nach Teilnehmeranzahl und verfügbarer Zeit bestimmt werden. Der empfohlene Seminarplan sieht ausreichend Zeit zur Vorbereitung der Rede vor.
SCHULUNGSMATERIALIEN
PowerPoint-Folien (werden Ihnen beim Seminar zur Verfügung gestellt)
· Folien-Titel: Öffentliches Reden
· Folie 1: Seminarziele
· Folie 2: Gliederung des Vortrags
· Folie 3: Visuelle, vokale und verbale Methoden
· Folie 4: Visuell
· Folie 5: Vokal und Verbal
· Folie 6: Seminarziele
Seminarunterlagen
· Bewertungsformular zum Vortrag (eins pro Teilnehmer)
AUDIOVISUELLE VORAUSSETZUNGEN
· Flipchart mit Stiften
· Laptop mit PowerPoint-Software



	METHODENSYMBOLE
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	Präsentation/Diskussion

	Teilnehmerzentrierte Übung
	PowerPoint
Folie
	Flipchart oder Poster
	Teilnehmerhandbuch oder Seminarunterlage
	


	SEMINARZEITPLAN (Empfohlene Zeiten)

	Abschnitt
	Schulungsübersicht
	Materialien

	EINFÜHRUNG

(5:00)
	Präsentation: Seminarüberblick

	PowerPoint
Flipchart

	1. MODUL:

Gliederung einer Rede
(40:00)


	Präsentation/Diskussion: 
Teile der Gliederung
Übung: 
Vorbereitung Ihrer Gliederung

	PowerPoint
Teilnehmerhandbuch


	2. MODUL :

Tipps und Methoden

(40:00)
	Präsentation: 
Visuelle, vokale und verbale Methoden
Übung: 
Präsentationsfähigkeiten 

	PowerPoint

Teilnehmerhandbuch


	ABSCHLUSS

(5:00)
	Präsentation: 
Voraussetzungen und Bewertung der Rede
Präsentation: 
Zusammenfassung der Schulung
	PowerPoint

Seminarunterlage: Bewertungsformular zum Vortrag


	Gesamtdauer: 90:00


	EINFÜHRUNG

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtdauer:
20 Minuten
	
	

	5 Minuten
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	PRÄSENTATION: Seminarüberblick
Hinweis für den Seminarleiter: Beginnen Sie das Seminar, indem Sie den unten stehenden Auszug lesen. Das Ziel dieser Einleitung zum Seminar besteht darin, schlechte Redegewohnheiten und Methoden (mit monotoner Stimme sprechen, keine Pausen einlegen, keinen Blickkontakt herstellen und von einem Fuß auf den anderen treten) usw. zu demonstrieren. Sie werden merken, dass der Text weder eine Einleitung noch einen Abschluss enthält.
[image: image19.wmf]Sie haben selbstverständlich auch die Möglichkeit, ein anderes  Beispiel zu verwenden.
2. Fragen Sie:  „Haben Sie Fragen, bevor wir uns den Zielen dieser Schulungseinheit zuwenden?“  Die Antworten werden unterschiedlich ausfallen und können möglicherweise beinhalten, dass die Informationen verwirrend oder schlecht präsentiert wurden.
3. Fragen Sie: „Wie hätte ich Ihnen meine Präsentation verständlicher machen können?“ Die Antworten werden unterschiedlich ausfallen, eventuell jedoch Folgendes beinhalten:
· Wiederholen Sie das zu Beginn Gesagte.
· Stellen Sie Blickkontakt zu den Zuhörern her.
· Modulieren Sie Ihre Stimme etwas mehr.
· Bleiben Sie ruhiger.
Hinweis für den Seminarleiter: Sie können die Antworten auf dem Flipchart notieren, um zu einem späteren Zeitpunkt darauf einzugehen.
4. Erklären Sie den Teilnehmern, dass das Ziel dieser Schulung nicht darin besteht, sie zu erstklassigen Referenten zu machen, sondern ihnen nützliche Hinweise zur Verbesserung ihrer Präsentationsfähigkeiten anhand zu geben.
5. Zeigen Sie Folie 1: Seminarziele
6. Erklären Sie: Am Ende dieses Seminarbausteins können Sie:
· eine Gliederung für Ihre Rede verfassen, die sowohl Ihnen selbst als auch Ihren Zuhörern zugute kommen wird.
· einige Methoden für effektiveres Vortragen einer Rede anwenden, die Ihren Redestil optimieren werden.
7. Erinnern Sie die Teilnehmer daran, dass sie am letzten Seminartag gebeten werden, eine Rede zu halten, und dass das in diesem Seminarbaustein Erörterte ihnen zum erfolgreichen Planen und Vortragen dieser Rede verhelfen soll.
Hinweis für den Seminarleiter: Informieren Sie die Teilnehmer, dass die Dauer der Rede auf der Teilnehmeranzahl und verfügbaren Zeit basiert.
8. Leiten Sie zum ersten Modul über, indem Sie die Teilnehmer daran erinnern, dass Referenten oft vom Thema abschweifen, Dinge mehrfach wiederholen oder den roten Faden verlieren.  Die Gliederung einer Rede ist ein nützliches Hilfsmittel, das dieses Problem lösen kann.



	MODUL 1: Gliederung einer Rede

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtdauer:
40 Minuten
	
	

	15 Minuten
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	PRÄSENTATION/DISKUSSION:  Teile der Gliederung
1. Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 1 des Teilnehmerhandbuchs.

2. Zeigen Sie Folie 2:  Gliederung des Vortrags
3. Erklären Sie, dass nicht alle Referenten ihre Rede ausformulieren. Dabei handelt es sich um eine persönliche Entscheidung, manche Redner orientieren sich lieber an Notizen. Die Vorbereitung jeder Rede sollte jedoch mit einer Untergliederung beginnen.

4. Fragen Sie:  „Wer von Ihnen hat schon einmal eine Rede oder Präsentation vorbereitet, bei der er einfach drauflos geschrieben hat?“  Einige Teilnehmer werden dies wahrscheinlich bejahen.
5. Erklären Sie, dass man einen besseren Überblick behält, wenn man zunächst eine Gliederung erstellt, und dass die Präsentation dadurch innerhalb kürzerer Zeit und mit weniger Änderungen vorbereitet werden kann.

6. Erläutern Sie, dass die Gliederung aus drei sich klar unterscheidenden Teilen besteht:
· einer Einleitung, in der Sie die Aufmerksamkeit der Zuhörer erlangen und ihnen die Schwerpunkte der Rede mitteilen.
· einem Hauptteil, in dem der Inhalt in mehrere Hauptpunkte unterteilt ist, mit unterstützenden Unterpunkten zu jedem Hauptpunkt.  
· einem Schlussteil, in dem Sie den Zuhörern den Inhalt Ihrer Präsentation noch einmal zusammenfassend mitteilen, alles miteinander verknüpfen und die Zuhörer zum Nachdenken oder Handeln anregen.
7. Verweisen Sie die Teilnehmer auf die Erklärung zur Gliederung auf Seite 1 des Teilnehmerhandbuchs, und erklären Sie, dass wir näher auf diese drei Teile eingehen werden.
Einleitung
Hinweis für den Seminarleiter: Sie sollten der Veranschaulichung halber eine Einleitung anführen, bei der Sie jeden der im Teilnehmerhandbuch erwähnten Punkte anwenden.
8. Bitten Sie die Teilnehmer, einen spannenden, mitreißenden oder humorvollen Anfang für ihren Vortrag zu finden.
9. Erinnern Sie die Teilnehmer daran, dass Redner unbedingt ihre Glaubwürdigkeit unter Beweis stellen sollten. Scheuen Sie sich also nicht, kurz über Ihren Werdegang zu sprechen, wenn Sie sich vorstellen.
Hauptteil
10. Erläutern Sie, dass Sie im Hauptteil der Rede Ihre Hauptpunkte ausführen und diese mit Fakten, Beispielen und Erfahrungen untermauern.
11. Fragen Sie: „Welche Hauptpunkte sollte ich im Hauptteil meiner Rede behandeln, wenn ich eine Rede über sinnvolle Freizeitaktivitäten halten möchte?“ Die Antworten werden unterschiedlich ausfallen, eventuell jedoch Folgendes beinhalten:
· Freiwilligenarbeit 
· Hobbys
· Reise 
12. Fragen Sie: „Nehmen wir einmal an, einer unserer Hauptpunkte laute Freiwilligenarbeit als ausgezeichnete Freizeitbeschäftigung.  Wie könnte man diesen Punkt untermauern?“  Die Antworten werden unterschiedlich ausfallen, eventuell jedoch Folgendes beinhalten:
· Gewährleistet Zufriedenheit
· Hält Sie aktiv
· Hilft den Menschen und letztendlich der ganzen Gemeinde
13. Erklären Sie, dass es trotz der Kürze der Vorträge zu Seminarende trotzdem noch den einen oder anderen weiterentwickelbaren Punkt geben kann.
Schluss
14. Erklären Sie, dass Sie gegen Ende Ihrer Rede Gelegenheit haben, die Hauptpunkte Ihrer Rede zusammenzufassen und eine Schlussbotschaft zu überbringen.  
· Wenn Sie mit Ihrem Vortrag informieren wollten, müssen mehr Fakten und Zahlen angegeben werden.
· Wenn Ihre Rede der überzeugen soll, stellen Sie sicher, dass Ihr Publikum die nötigen Nachweise hat, mit Ihrem Standpunkt übereinzukommen.
· Wenn Ihre Rede einem besonderen Anlass dient, erinnern Sie das Publikum nochmals daran, warum es sich um einen besonderen Anlass handelt.
15. Gehen Sie zur nächsten Übung über, indem Sie den Teilnehmern mitteilen, dass sie selbst eine Rede entwerfen sollen, welche sie zu einem späteren Zeitpunkt halten werden. Sie werden dann außerdem Gelegenheit haben, ihre Gliederung mit einem anderen Teilnehmer zu erörtern.

	25 Minuten
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	ÜBUNG:  Vorbereitung einer Gliederung
1. Bitten Sie die Teilnehmer, den ersten Teil der Übung individuell zu erledigen.
2. Verweisen Sie die Teilnehmer auf Seite 2 und 3 des Teilnehmerhandbuchs.
3. Bitten Sie die Gruppen, innerhalb von zehn Minuten:
· die auf Seite 2 angeführten Vorschläge zu besprechen.  ein Thema für den Vortrag am letzten Seminartag zu wählen. (Sie können aber auch ein beliebiges Thema auswählen).
· anhand des Arbeitsblatts auf Seite 3 des Teilnehmerhandbuchs eine Gliederung ihrer Rede zu erstellen. 
4. Beenden Sie die Übung nach zehn Minuten. Teilen Sie den Teilnehmern jedoch mit, dass es keinen Grund zur Sorge gibt, falls ihre Gliederung noch nicht vollständig ist.
5. Weisen Sie die Teilnehmer an, die verschiedenen Elemente ihrer Gliederung mit einem anderen Teilnehmer zu besprechen. 
6. Abschlussbesprechung:
· Bitten Sie Teilnehmer, ihre Einleitung vorzulesen
· Bitten Sie sie, ihre Haupt- und Nebenpunkte vorzulesen bzw. zu erläutern
· Bitten Sie Teilnehmer, ihren Schluss vorzulesen bzw.    zu erläutern
· Danken Sie den Teilnehmern für ihre Mitarbeit
7. Erinnern Sie die Teilnehmer daran, dass sie am letzten Seminartag eine Rede halten werden und dass sie ihre Gliederung für diese Rede benutzen dürfen. Damit ist ein Teil der Vorbereitung bereits beendet. Allerdings können Sie je nach Bedarf ihre Gliederung beenden bzw. ändern, oder nach Belieben ein anderes Thema wählen.
8. Leiten Sie zum nächsten Abschnitt über, indem Sie erläutern, dass wir nun von der Redeplanung zur genaueren Untersuchung von Vortragsmethoden übergehen werden. Diese Methoden können über die Vorträge bei diesem Seminar hinaus für Reden verwendet werden, die sie dank ihrer Führungsposition bei Lions halten werden.



	MODUL 2: Tipps und Methoden

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamt-dauer:
40 Minuten
	
	

	10 Minuten
	
Folie 3

	PRÄSENTATION:  Visuelle, vokale und verbale Methoden
1. Erwähnen Sie den kurzen Vortrag, den Sie zu Beginn dieser Schulungseinheit gehalten haben. Betonen Sie, dass die Rede sowohl durch die Wortwahl als auch die Art des Vortragens ineffektiv wurde.
2. Zeigen Sie Folie 3: Visuelle, vokale und verbale Methoden
3. Erklären Sie, dass jede Präsentation drei verschiedene Faktoren aufweist, welche sich auf den Erfolg des öffentlichen Redens auswirken:   
· Visuell:  Was die Zuhörer sehen
· Vokal:    Wie man es sagt
· Verbal:   Was man sagt
4. Erklären Sie: „Sämtliche 3 Teile müssen dieselbe Botschaft enthalten, damit die Präsentation glaubhaft ist.  Um dies zu veranschaulichen, werden ich folgenden Satz auf 3 verschiedene Arten sagen.“  
Hinweis für den Seminarleiter:  Sagen Sie den Satz: „Ich freue mich sehr, dabei zu sein“ auf folgende Art und Weise:
· Mit monotoner Stimme und ohne aufzuschauen.
· Mit aufgeregter Stimme und ohne aufzuschauen.
· Mit aufgeregter Stimme und gleichzeitigem Blickkontakt mit den Teilnehmern.
5. Fragen Sie die Teilnehmer „Welche Methode war am glaubwürdigsten?“  Erwartet wird die Antwort, dass die dritte Art am glaubwürdigsten war, d.h. wenn alle 3 Teile der Präsentation dieselbe Botschaft - nämlich Enthusiasmus -- vermittelten.
6. Fragen Sie: „Welchen Eindruck bekommen Sie, wenn bei einer Rede der Vortragende die Rede mit monotoner Stimme abliest?“  (Antworten: gelangweilt, desinteressiert, usw.)
7. Erklären Sie, dass die drei Faktoren nur dann wirken, wenn man sie anwenden kann, und dass man beim Üben den Inhalt prüfen und gleichzeitig die visuellen und sprachlichen Techniken ausfeilen kann.
8. Gehen Sie zur Übung über, indem Sie ankündigen, dass die Teilnehmer nun einige Methoden zur Verbesserung der visuellen und sprachlichen Teile einer Rede kennen lernen werden.  Diese können wir später beim eigentlichen Vortrag einsetzen. 

	30 Minuten
	
Folie 4
Folie 5



	ÜBUNG:  Präsentationsfähigkeiten
1. Zeigen Sie Folie  4:  Die visuellen Teile einer Präsentation
• Augenbewegung und Blickkontakt
• Kleidung und Erscheinung
• Körpersprache

2. Lesen Sie den Teilnehmern die Folie „visuellen Bestandteile einer Präsentation“ vor. (Die Teilnehmer werden in wenigen Minuten darum gebeten, diese Teile vorzutragen, d.h. Sie müssen nicht viel Zeit darauf verwenden).
3. Zeigen Sie Folie 5:  Die vokalen & verbalen Teile einer Präsentation
•Der Einsatz der Stimme
•Die Sprache

4. Lesen Sie den Teilnehmern die Folie „die vokalen und verbalen Bestandteile einer Präsentation“ vor. (Die Teilnehmer werden in wenigen Minuten darum gebeten, diese Teile vorzutragen, d.h. Sie müssen nicht viel Zeit darauf verwenden).
5. Geben Sie den Teilnehmern folgende Anweisungen:  
· Bilden Sie 5 kleine Gruppen.
· Weisen Sie den Gruppen jeweils eines der folgenden Themen zu:
a) Augenbewegung und Blickkontakt (S. 4)
b) Einsatz von Tonfall/Lautstärke (S. 5)
c) Körpersprache (S. 6)
d) Sprache (S. 7)
e) Kleidung und Erscheinung (S. 8)
· Nutzen Sie Ihr Teilnehmerhandbuch als Ressource, um nähere Informationen über Ihre Rolle zu finden. Auf den Seiten 4-8 des Teilnehmerhandbuchs finden Sie einen Abschnitt zur Rolle Ihrer Gruppe.
· Nach 10 Minuten werde ich die Übung beenden. Danach berichtet jede Gruppe 2-3 Minuten lang über ihr Thema.
6. Beenden Sie die Übung nach 10 Minuten, und bitten Sie die einzelnen Gruppen, ihr jeweiliges Thema vorzutragen.  Erlegen Sie jedem Vortrag ein Zeitlimit von jeweils drei Minuten auf.
7. Kommentieren Sie jeden Vortrag nach Bedarf.
8. Gehen Sie zum Abschluss über, indem Sie sich erkundigen, ob es zur Vorbereitung einer Rede oder den Präsentationsfähigkeiten Fragen gibt.  


	ABSCHLUSS

	DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtdauer:
5 Minuten
	
	

	3 Minuten
	


	PRÄSENTATION: Voraussetzungen und Bewertung der Rede
1. Verteilen Sie Seminarunterlage 1: Bewertungsformular zum Vortrag
2. Erläutern Sie je nach Anweisung des Schulungsleiters die Einzelheiten der Rede.
· Uhrzeit
· Reihenfolge der Vorträge
· Wer bewertet den Vortrag?
3. Machen Sie sich mit den Punkten auf dem Bewertungsformular vertraut.
4. Erinnern Sie die Teilnehmer daran, dass sich die Checkliste auf  jeden der  im Laufe der Schulungseinheit erörterten Punkte bezieht.
5. Erkundigen Sie sich, ob es Fragen zu den Vorträgen bzw. dem Bewertungsverfahren gibt.
Hinweis für den Seminarleiter: Am Ende des zweiten Seminar-tages haben die Teilnehmer Zeit zur Vorbereitung der Vorträge, die sie am letzten Seminartag halten.  

	2 Minuten
	

Folie 6

	PRÄSENTATION: Zusammenfassung der Schulung
1. Zeigen Sie Folie 6: Seminarziele
2. Fragen Sie die Teilnehmer, ob wir die von uns angestrebten Ziele erreicht haben.
3. Fordern Sie die Teilnehmer abschließend auf, ihre Reden als Gelegenheit zu Erprobung ihrer Präsentationsfähigkeiten vor einem neutralen Publikum zu sehen.


	Anhang


· Bewertungsformular zum Vortrag

BEWERTUNGSFORMULAR ZUM VORTRAG
NAME DES
VORTRAGENDEN







Markieren Sie die von Ihnen beobachteten Punkte.
Organisation
Einleitung
 FORMCHECKBOX 
   Begrüßte das Publikum
 FORMCHECKBOX 
   Stellte sich vor
 FORMCHECKBOX 
   Weckte das Interesse des Publikums (mit Beispielen, 
        Fakten, Geschichten, Fragen)
 FORMCHECKBOX 
   Erklärte das Thema und die Zielsetzung
Hauptteil
 FORMCHECKBOX 
   Behandelt die wesentlichen Punkte des Themas
 FORMCHECKBOX 
   Gab Beispiele, die den Inhalt untermauerten
Schluss
 FORMCHECKBOX 
   Fasste die Hauptpunkte zusammen
 FORMCHECKBOX 
   Formulierte den Zweck der Präsentation neu
 FORMCHECKBOX 
    Vermittelte etwas Denkwürdiges bzw. Nachahmenswertes
Visuelle, vokale und verbale Methoden
Augenbewegungen und Blickkontakt
 FORMCHECKBOX 
   Schauen Sie sich langsam im Raum um, bevor sie mit 
        der Rede beginnen
 FORMCHECKBOX 
    Beginnen Sie Ihre Rede, wobei Sie Ihren Blick bei 
         Ihrer ersten Aussage auf eine Person richten
 FORMCHECKBOX 
    Blicken Sie während der Rede eine Person an, bis Sie 
        den jeweiligen Gedanken zu Ende geführt haben
 FORMCHECKBOX 
   Lassen Sie während Ihrer Rede Ihren Blick über 
        den ganzen Raum schweifen.


Der Einsatz der Stimme 
 FORMCHECKBOX 
   Betonen Sie wichtige Wörter und Aussagen durch 
        Veränderten Stimmklang 
 FORMCHECKBOX 
   Legen Sie während des Sprechens öfters Pausen ein
 FORMCHECKBOX 
   Passen Sie Ihre Sprechlautstärke der Raumgröße und 
        der Anzahl der Zuhörer an
 FORMCHECKBOX 
   Wählen Sie die geeignete Vortragsgeschwindigkeit 
Körpersprache
 FORMCHECKBOX 
   Verwenden Sie Gesten, um wichtige Aspekte hervorzuheben 
 FORMCHECKBOX 
   Unterstreichen Sie die Größe/die Form eines Gegenstandes
        oder ein Verfahren durch Hand-/Arm-/Körperbewegungen 
 FORMCHECKBOX 
   Korrigieren Sie Ihre Körperhaltung zu Beginn und auch 
        wiederholt im Laufe Ihrer Rede
 FORMCHECKBOX 
   Führen Sie Ihre Gesten stets zu Ende, und lassen Sie Ihre 
       Hände zwischendurch an den Körper zurückkehren
Sprache 
 FORMCHECKBOX 
   Passen Sie die Rede so an, dass sie für die Zuhörerschaft 
        Einfach und angenehm zu verstehen ist
 FORMCHECKBOX 
   Definieren Sie jeden Begriff, der Ihres Erachtens nach 
        nicht automatisch verständlich ist
 FORMCHECKBOX 
   Vermeiden Sie Redewendungen oder Ausdrücke, die für 
        Ihre Zuhörerschaft nicht automatisch verständlich ist
 FORMCHECKBOX 
   Verwenden Sie je nach Publikum einen lockeren 
        oder formellen Stil


	Folien
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Am Ende dieses Seminars können die Teilnehmer: 


die Gliederung einer Rede vorbereiten


Techniken für das effektive Vortragen einer Rede einsetzen
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Stellen Sie das Fahrzeug auf einer ebenen Fläche ab, und entfernen Sie die Radkappe. Drehen Sie den Schraubenschlüssel entgegen dem Uhrzeigersinn, um die Radmuttern zu lösen.  Lockern Sie die Radmuttern kreuzweise. Lockern Sie jeweils erst eine Mutter um einige Umdrehungen, und dann die gegenüber. Lösen Sie die Radmuttern vorsichtig. Nur leicht lockern. Bocken Sie das Fahrzeug auf.  Lösen Sie die Radmuttern und entfernen Sie den Reifen. Heben Sie den neuen Reifen auf die Radnarbe.  Ziehen Sie die Radmuttern über Kreuz an. Ziehen Sie sie auf dieselbe Weise an, wie Sie sie lockerten. Drehen Sie jede Radmutter einige Gewindegänge auf und ziehen Sie die Radmuttern kreuzweise an. Ziehen Sie die Muttern an, und senken Sie das Fahrzeug mit Hilfe des Wagenhebers ab. Entfernen Sie den Wagenheber, und ziehen Sie die Muttern fest an.  
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S. 1





S. 2-3
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S. 4-8
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Seminar-unterlage





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





Kommentare	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	





Bemerkungen	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	


	??





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���









_1029908176

_1029916015

_1029915993

_1029907807

