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Hauptthemenpunkt
	Schluss


Viele erfolgreiche Redner schreiben ihre Vorträge nicht vollkommen vor. Sie benutzen lediglich eine Gliederung. Sie können natürlich trotzdem ein vollständiges Skript Ihres Vortrages erstellen, doch eine detaillierte Gliederung dient als Struktur für dieses Skript. Stellen Sie immer zuerst den Hauptteil der Gliederung fertig, danach erst die Einleitung und den Schluss. Wenn Sie die Gliederung fertiggestellt haben, können Sie gegebenenfalls Ihre Rede vollständig ausformulieren.
1. Einleitung. Die Einleitung ist Ihre Chance, Aufmerksamkeit und die Neugierde der Zuhörer zu wecken. Dies ist auch der Zeitpunkt, den Zuhörern Ihre Glaubwürdigkeit zu beweisen, das Thema vorzustellen und ihnen mitzuteilen, warum dieses Thema für sie von Interesse ist. Empfohlene Reihenfolge für Ihre Einleitung:
· Danken Sie demjenigen, der Sie vorgestellt hat
· Würdigen Sie Amtsträger und Gäste
· Stellen Sie sich vor und erklären Sie, warum Sie hier sind
· Gewinnen Sie die Aufmerksamkeit der Zuhörer (Einige bewährte Techniken, um Aufmerksamkeit zu erlangen sind u.a. Beispiele und Tatsachen vorzutragen, Witze oder eine Geschichte zu erzählen, Fragen zu stellen oder ein relevantes Zitat zu erwähnen.)
· Nennen Sie das Thema und das Ziel
· Geben Sie einen Überblick über den Inhalt
2. Hauptteil.  Der Hauptteil Ihrer Rede ist der Teil, in dem die Schwerpunkte Ihres Themas vorgetragen und mit Tatsachen, Schaubildern, Beispielen, persönlichen Erfahrungen und Ansichten untermauert werden.  Sie sollten nicht versuchen, mehr als vier Themenschwerpunkte mit jeweils maximal drei Unterpunkten vorzubereiten. 
Ein Hauptpunkt ermöglicht es den Zuhörern nachzuverfolgen, an welcher Stelle Sie in Ihrer Präsentation sind und worum es in diesem Abschnitt geht.  Beispiel: „Ein weiterer wichtiger Aspekt, Lion zu sein, ist die Möglichkeit, die Gemeinschaft durch..... zu unterstützen“ Eine Aussage zu einem Hauptthemenpunkt ist gewöhnlich nicht länger als 25 Wörter und ihr folgen weitere unterstützende Unterpunkte.
Unterstützende Unterpunkte sind in der Regel Beispiele, Beweise, Statistiken, Geschichten und Analogien, die Ihren Hauptpunkt bestätigen.  Beispiel:  „Mein Club hat unserer Gemeinschaft dadurch geholfen, dass .....“ Ihre untermauernden Punkte sollten schnell und überzeugend sein.
3. Schluss.  Der Schlussteil ist der Teil des Vortrags, der alles auf einen abschließenden Punkt oder mit einem Aufruf zusammenfasst. Damit Ihr Abschluss einen wirkungsvollen Eindruck hinterlässt, sollten Sie:
· Ihre Hauptpunkte kurz wiederholen oder zusammenfassen.
· das Ziel Ihres Vortrags wiederholen oder neu formulieren.
· Ihren Zuhörern etwas zum Erinnern mitgeben, worüber sie nachdenken oder dem entsprechend handeln können. (Einige derselben Techniken, um bei der Einleitung Aufmerksamkeit zu erlangen, können beim Abschluss verwandt werden.)
Mögliche Themen
Greifen Sie nur einen der folgenden Punkte auf oder wählen Sie ein beliebiges Thema.
1:  Sie stellen den Mitgliedern eines Lions Clubs in Ihrer Region neue Mitgliedschaftsprogramme vor.
2:  Sie stellen im Rahmen eines 40. Clubjubiläums den Distrikt-Governor vor.
3:  Sie sprechen mit Geschäftsleuten aus der Gegend über ein bevorstehendes Lions-Projekt.
4:  Sie halten im Rahmen der Distriktversammlung einen Vortrag über die Lions Clubs International 
     Foundation.
5:  Sie wurden dazu eingeladen, als Hauptredner bei einer Auszeichnungszeremonie eines Lions Clubs 
      aufzutreten.
6:  (Sie können Ihr eigenes Thema wählen).
Gliederung des Vortrags
Thema ______________________________________________________________
	Einleitung
Erklären Sie, wie Sie Ihre Einleitung strukturieren und welche Techniken Sie dabei einsetzen, um die Aufmerksamkeit des Publikums zu gewinnen.

	

	Hauptteil
Erklären Sie, welche Hauptthemenpunkte und unterstützende Unterpunkte Sie einbringen möchten.  (Versuchen Sie, nicht mehr als vier Themenschwerpunkte mit jeweils maximal drei Unterpunkten vorzubereiten.)
	Hauptthemenpunkt 1
· Unterpunkt
· Unterpunkt
· Unterpunkt
Hauptthemenpunkt 2
· Unterpunkt
· Unterpunkt
· Unterpunkt
Hauptthemenpunkt 3
· Unterpunkt
· Unterpunkt
· Unterpunkt
Hauptthemenpunkt 4
· Unterpunkt
· Unterpunkt
· Unterpunkt

	Schluss
In Ihrem Schlussteil sollten Sie Ihren Zuhörern etwas zum Erinnern mitgeben, worüber sie nachdenken oder entsprechend handeln können.

	


Öffentliches Reden: Tipps zum Vortragen
Forschungen haben ergeben, dass das, was Sie sagen, nur etwa 7% der Wirkung Ihrer Präsentation ausmacht.  Die Wirkung auf Ihr Publikum erreichen Sie zu 93% damit, wie Sie den Vortragsinhalt präsentieren.
Es gibt etliche Faktoren, die einen Vortrag beeinflussen. Einige von ihnen sind unten aufgeführt:
· Augen - Bewegungen und Blickkontakt
· Stimme - Klang, Sprechgeschwindigkeit und Ausdrucksweise
· Körper - Bewegung und Haltung
· Sprache - dem Niveau des Publikums angemessen
· Nervosität 
· Kleidung und Erscheinung
Augen - Bewegungen und Blickkontakt
Effektiver Blickkontakt kann den Zuhörern ein Thema auf eine anschauliche und nachhaltige Art und Weise näher bringen. Hier einige Vorschläge, wie Sie effektiven Blickkontakt einsetzen können:
	Was Sie tun sollten
	Warum?

	1. Schauen Sie sich langsam im Raum um, bevor Sie mit dem Vortrag beginnen.

	· Sie ziehen dadurch die Aufmerksamkeit der Gruppe auf sich.


	2. Beginnen Sie Ihren Vortrag, wobei Sie Ihren Blick bei Ihrer ersten Aussage auf eine Person richten.
	· Das hilft Ihnen, Ihre Nervosität zu verringern.
· Ihre Aussage nimmt persönlichen Charakter an und animiert die Gruppe zum Zuhören.


	3. Blicken Sie während des Vortrags eine Person an, bis Sie den jeweiligen Gedanken zu Ende geführt haben.
	· Sie erreichen eine persönliche Kommunikation mit Ihren Zuhörern.
· Sie bekommen eine nichtverbale Reaktion auf das von Ihnen Gesagte.
· Dies hilft dabei, Ihre Sprechgeschwindigkeit unter Kontrolle zu halten.

	4. Versuchen Sie, während Ihres Vortrags Ihren Blick über den ganzen Raum gleiten zu lassen.

	· Dies vermindert eine eventuelle Einschüchterung durch das Publikum.

	
	

	Was Sie nicht tun sollten
	Warum?

	1. Das „Abtasten“ Ihrer Zuhörer mit Ihren Blicken oder ein zielloses „Hin- und Hereilen“ Ihrer Blicke im Raum.

	· Dies erweckt einen nervösen Eindruck.

	2. Sich auf jeden einzelnen Zuhörer zu konzentrieren versuchen (es sei denn, es handelt sich um eine sehr kleine Gruppe).
	· Ihr Denkvermögen sowie Ihre Wortwahl und Ausdrucksweise werden dadurch beeinträchtigt.


	3. Auf Ihre Notizen zu starren oder mehr als unbedingt nötig abzulesen.
	· Sie vermitteln den Eindruck, dass Ihr Vortrag nicht an bestimmte Zuhörer sondern nur an eine anonyme Masse gerichtet ist.



Öffentliches Reden: Tipps zum Vortragen (Forts.)
Der Einsatz der Stimme
Die Stimme des Vortragenden spielt eine große Rolle dabei, wie seine Botschaft bei den Zuhörern ankommt.  Dies sind einige Tipps dazu, was Sie tun wollten und was Sie unterlassen sollten:
	Was Sie tun sollten
	      Warum?

	1. Betonen Sie wichtige Wörter und Aussagen durch die Veränderung des Tons Ihrer Stimme.
	· Wörter und Aussagen bekommen Signalwirkung wie farbig unterlegter Text oder Fettdruck.


	2. Legen Sie während des Sprechens häufige Pausen ein.
	· Ihre Nervosität nimmt dadurch ab.
· Es ermöglicht Ihnen, tief durchzuatmen und Ihrer Stimme Tragweite zu geben.
· Ihre Zuhörer haben Zeit, die ihnen vorgetragenen Inhalte zu verarbeiten.


	3. Passen Sie Ihre Sprechlautstärke der Raumgröße und der Anzahl der Zuhörer an.
	· Ihr Vortrag kommt nicht so gut „rüber”, wenn Sie zu laut sprechen, und geht unter, wenn Sie zu leise sprechen.
Ausnahme: Mit der Herabsetzung Ihrer Sprechlautstärke können Sie die Aufmerksamkeit einer geräuschvollen Zuhörerschaft wiedergewinnen, denn Gruppenzwang bringt laute Stimmen zum Schweigen.


	4. Wählen Sie eine geeignete Vortragsgeschwindigkeit.
	· Zu schnell = Wirkung geht verloren
· Zu langsam = langweilig


	
	

	Was Sie nicht tun sollten
	       Warum?

	1. Jedes Wort in derselben Tonlage sprechen.
	· Wichtige Punkte gehen verloren.


	2. Die Verwendung von Füllwörtern wie „äh“ und „ähm“
	· Das Publikum bekommt den Eindruck, dass Sie unsicher sind.


	3. Ihren Vortrag ohne Pausen „herunterzurattern“.
	· Die unnatürlich schnelle Vortragsweise lässt den Eindruck entstehen, dass Sie den Vortrag nicht ernst nehmen bzw. nicht an Ihrem Publikum interessiert sind.



Öffentliches Reden: Tipps zum Vortragen (Forts.)
Körpersprache

Unsere Gesten und Haltung können entweder die Folgen von Nervosität sein oder unsere gewöhnliche Körpersprache, wenn wir reden. Körpersprache kann sowohl gut als auch schlecht sein. Das Fehlen von Gesten und Bewegungen kann eine Präsentation sehr steril erscheinen lassen und dadurch verhindern, dass die Botschaft aus mangelndem Interesse beim Publikum ankommt. Bewegungen können auch bewirken, dass die Zuhörer dadurch abgelenkt werden. Dies sind einige hilfreiche Richtlinien:
	Was Sie tun sollten
	Warum?

	1. Betonen Sie wichtige Punkte durch Handbewegungen.
	· Wörter und Aussagen bekommen Signalwirkung wie farbig unterlegter Text oder Fettdruck.


	2. Unterstreichen Sie die Größe bzw. die Form eines Gegenstandes oder eines Verfahrens durch Hand-/Arm-/Körperbewegungen. 
	· Dem Zuhörer fällt es leichter, sich das Beschriebene vorzustellen.


	3. Korrigieren Sie Ihre Körperhaltung zu Beginn und auch wiederholt im Laufe Ihrer Präsentation.
	· Sie verhindern, dass Sie ständig Ihr Gewicht verlagern oder mit hängenden Schultern dastehen, was vom Inhalt Ihres Vortrags ablenken kann.


	4. Führen Sie Ihre Gesten stets zu Ende und lassen Sie Ihre Hände zwischendurch an den Körper zurückkehren.
	· Ihre Gesten sollen natürlich wirken.
· Sie verhindern, dass Ihre Hände den Zuhörer ablenken.


	5. Bewegen Sie sich während Ihrer Präsentation.  Versuchen Sie, das Publikum vor allem zum Beginn und am Ende Ihres Vortrags mitzureißen.
	· Bewegung ändert die Dynamik einer Präsentation.  

	
	

	Was Sie nicht tun sollten
	Warum?

	1. Ihren Unterkörper zu bewegen oder ständig Ihr Gewicht zu verlagern, wenn kein Grund dazu besteht.
	· Dem Zuhörer fällt es schwerer, sich auf Sie zu konzentrieren, wenn Sie sich zu sehr bewegen.


	2. Ständig in Bewegung zu sein.
	· Ihre Körperbewegungen überragen Ihre Worte an Bedeutung und lenken den Zuhörer ab.


	3. An Stiften oder Zeigstöcken oder anderen Dingen herumzuspielen.
	· Sie machen einen nervösen Eindruck bzw. wirken unsicher.


	4. Ständig dieselbe Bewegung/Geste zu wiederholen.
	· Die Bewegung/Geste verliert an Bedeutung und lenkt die Zuhörer ab.



Öffentliches Reden: Tipps zum Vortragen (Forts.)
Sprache
Using language that is appropriate for the audience is an important attribute of a skilled speaker.
Just like choosing an inappropriate pace for delivery using inappropriate words, phrases, terms, or expressions will also cause your message to be lost on the audience. Dies sind einige Gesichtspunkte, die Sie bezüglich Ihres Publikums bedenken sollten:
	Wenn
	Dann

	1. Sie den Verdacht hegen, dass das Bildungsniveau des Publikums nicht Ihrem eigenen entspricht -
	ändern Sie Ihren Vortrag entsprechend ab -- gestalten Sie Ihren Vortrag so, dass sich Ihre Zuhörer wohlfühlen und Ihnen folgen können.


	2. Das Publikum unterschiedliche Erfahrungen und Hintergründe hat -
	gestalten Sie die Präsentation leicht verständlich und vermeiden Sie Fachsprache oder unbekannte Ausdrücke.

	3. Sie Inhalte vermitteln, die Ihren Zuhörern möglicherweise fremd sind - 
	stellen Sie sicher, dass Sie jeden Ausdruck definieren, der Ihrer Meinung nach nicht als leicht verständlich vorausgesetzt werden kann.


	4. Es unter Ihren Zuhörern Mitglieder geben könnte, die einen anderen kulturellen Hintergrund haben - 
	vermeiden Sie Äußerungen, Redewendungen oder Ausdrücke, die den Zuhörern möglicherweise nicht geläufig sind.


	5. Sie ermitteln können, ob Ihr Lernumfeld eher informellen Charakter besitzt oder „geschäftlicher“ Natur ist - 
	einen der jeweiligen Situation am besten zuträglichen Gesprächsstil oder einen formelleren Vortragsstil wählen.

	6. Sie das Gesagte noch einmal wiederholen oder hervorheben möchten - 
	Tun Sie dies, doch vermeiden Sie die Aussage „Wie ich zuvor bereits erwähnt habe...“

	7. Sie etwas sagen möchten - 
	sagen Sie es einfach, statt um den heißen Brei herumzureden, wie z.B. „Was ich zu sagen versuche, ist ...“ 


Öffentliches Reden: Tipps zum Vortragen (Forts.)
Kleidung und Erscheinung
Der erste Eindruck: innerhalb von fünf Sekunden ist oft alles entschieden. In den nächsten fünf Minuten kann der erste Eindruck schätzungsweise um 50% entweder negativ oder positiv verändert werden. Also haben die ersten fünf Sekunden einen unglaublichen Einfluss. Der Eindruck, den Sie vermitteln, sagt vieles über Ihr Gefühl in Bezug auf sich selbst aus. Dies sind einige hilfreiche Richtlinien:
	Was Sie tun sollten
	Warum?

	1. Seien Sie für den Anlass, das Umfeld, die Kultur etc. angemessen.

	· Würden Sie einen guten Eindruck hinterlassen, wenn Sie zu einem Picknick einen Anzug tragen würden?  

	2. Sorgen Sie dafür, dass Sie sich selbst wohlfühlen. 
	· Wenn Sie sich nicht wohlfühlen, werden Sie nicht in bester Form sein.

	3. Achten Sie auf kleinere Details: 
· Ordentliche Kleidung
· Saubere Schuhe
· Erscheinen Sie professionell

	· Die kleinen Details summieren sich zu einem gepflegten Aussehen.

	
	

	Was Sie nicht tun sollten
	Warum?

	1. Kleidung oder Accessoires tragen, die als störend empfunden werden könnten.

	· Es kann sein, dass die Zuhörer sich mehr auf Ihre Kleidung als auf Ihren Vortrag konzentrieren.

	2. Kleidung in leuchtend roter Farbe oder mit Mustern tragen, wenn Sie mit der Kamera aufgenommen werden.

	· Das Bild erscheint oft verschwommen und lenkt ab.

	3. Altmodische Kleidung oder Frisuren tragen.
	· Wenn man sich altmodisch präsentiert, denken die Leute oft, dass auch die Ideen veraltet sind.
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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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