Merkblatt: ,,Das miundliche Referat*

A. Grundsatzliches zur Vortragsweise

1. Das Referat sollte sich im Wesentlichen an Stichpunkten orientieren und kein Vor-
lesen einer schriftlichen Ausarbeitung sein; als Absicherung kann dennoch ein schrift-
lich formulierter Redetext dienen.

2. Es ist sinnvoll, so genannte ,,Sprechdenkpausen* einzulegen (auch innerhalb eines
langeren Satzes kdnnen kurze Pausen entstehen, die notwendig sind, um die eigene
Formulierung fortfuhren zu kénnen; dem Zuhdrer/der Zuhdorerin verbleibt Zeit, um
folgen zu kdnnen).

3. Ein wichtiger Unterschied zwischen Schreiben und Reden: Zuhdrer*innen kénnen
nicht zurtickblattern, sie missen dem Gedankengang des Redners/der Rednerin immer
sofort folgen kdnnen.

4. Anschaulichkeit und die Verwendung von Vergleichen wirkt positiv/belebend.

5. Von zentraler Bedeutung ist die Verstandlichkeit des VVorgetragenen:

e einfach sprechen (kurze Satze, wenig Fremdworter, anschaulich und konkret
sprechen)

e wenig Fullworter oder Floskeln verwenden (,,bzw.“, ,,das heil3t“, ,,natirlich®,
»Selbstverstandlich®)

e kurz sprechen, auf das Wesentliche beschrénken; zulassig sind zusammenfas-
sende Wiederholungen

e horerfreundlich sind lebensnahe Beispiele und die direkte Anrede

Fremdwarter: nur so viel wie nétig gebrauchen, verstandlich erlautern
Voraussetzung fiir kurze, einfache Satze ist ein gutes Fachwissen bzw. eine gute Sach-
kenntnis

B. Das Referat

(Definition: Informationsrede mit mehr oder weniger ausfihrlicher Stellungnahme, not-
wendig ist eine klar erkennbare Gestalt)

1. Struktur und Aufbau Thema und Zielsetzung (Fragestellung) Auswahl des Themas be-
griinden Zielorientiertheit Mut zur Licke Gliederung ankiindigen
e Einleitung: Einfihrung in das Thema Wecken von Interesse/Aufmerksamkeit;
Ziel: den Zuhdrer/die Zuhorerin ,,abholen®, sich in die Rolle desselben/derselben
hinein versetzen, ihn/sie Giberraschen, neugierig machen.
e Hauptteil: gleichfalls strukturierter Aufbau, wichtige Aussagen des Redners/der
Rednerin, Eingehen auf die eingangs gestellte Frage(n).
e Zusammenfassung: Ergebnisse, Riickkehr zu den eingangs gestellten Fragen.
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2. Gliederungsstiitzen fir den Zuhdrer/die Zuhorerin

Zu Beginn des Referats sollte ein Uberblick tiber die wichtigsten Schritte gegeben
werden.

Wahrend des Referats sollte jeder Punkt neu angekiindigt werden.
Zwischenzusammenfassungen sind nach jeweils mehreren Unterpunkten sinnvoll.

3. Dauer

ist abh&ngig von den VVorgaben des Dozenten/der Dozentin und von der Themen-
wahl.

als Obergrenze kdnnen allgemein 45 Minuten angenommen werden, im Prosemi-
nar (mit geringerer Literaturgrundlage) sind es maximal 30 Minuten.

4. Der Einsatz von Medien

Schaubilder, Tabellen, Diagramme, Karten, Bildbeispiele etc. férdern das Grund-
verstandnis.

Als Alternative zum herkémmlichen Referat kann auch eine ausschlieBliche Ver-
wendung von Medien bei gleichzeitiger Erlauterung des dargestellten Zusammen-
hanges vorgenommen werden.

C. Die Aussprache nach dem Referat

1. Verstandnisfragen sollten direkt gestellt werden dirfen, damit die Zuhdrer*innen einem
Referat besser folgen konnen (allerdings ist es zuléssig zu vertrosten, sofern die gefragten
Aspekte spéater erldutert werden)

2. Gut zuhdéren - richtig antworten!

Auf geschlossene Fragen sollte eine Minimal-Antwort erfolgen (,,ja“ — ,,nein*
etc.).

Auf offene Fragen (z. B. ,,wer?“, ,was?“, ,warum?*) ist eine Antwort im gefragten
Umfang notwendig.

Sollte der Fragesteller/die Fragestellerin etwas Wichtiges ibersehen haben, so ist
eine Antwort mit zusatzlicher Mitteilung angebracht.

Wenn eine Frage falsch, unverstandlich oder provokativ gestellt wurde bzw. wenn
falsch konstruierte Alternativen aufgezeigt werden, so ist ein ausfihrlicher Kom-
mentar erforderlich.

3. Weitere Grundregeln

andere nicht personlich angreifen,

sachlich bleiben,

Argumente anderer zur Kenntnis nehmen,

den Standpunkt anderer nicht verniedlichen, Uberspitzen, Iacherlich machen.
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D. Das Thesenpapier zum Referat

Das Thesenpapier ist ein traditionelles Medium, das den Zuhdrer*innen das Gefuhl vermit-
telt, die wichtigsten Inhalte in der Hand zu haben und mit nach Hause nehmen zu kénnen;
es sollte zwei Teile enthalten:

1. Wichtige Informationen zum Thema
e Eine Zusammenfassung aller grundlegenden Ereignisse und Daten in knapper,
stichwortartiger Form (z. B. Tabellen oder graphische Darstellungen).
e Den Hinweis auf einige zentrale Quellen bzw. auf grundlegende Literatur (mit
exakten bibliographischen Angaben!).

2. Urteile in Thesenform

e Durch die Formulierung von Aussagen wird erreicht, dass der Referent/die Refe-
rentin selbst Stellung bezieht und die zugrunde liegende Literatur nicht kritiklos
ubernimm.

e Zusammen mit der Herleitung und Begriindung derselben sind Thesen gut geeig-
net, die Diskussion im Plenum anzuregen bzw. in Gang zu bringe.

e Thesen dirfen durchaus provokativen/zugespitzten Charakter besitzen; es kénnen
auch zu einem Problem zwei unterschiedliche/kontroverse Thesen vorgestellt wer-
den.

e Das Thesenpapier soll nicht alles enthalten, was der Verfasser/die Verfasserin tber
das behandelte Thema weil3; auf Fragen aus dem Kreis der ubrigen Teilneh-
mer*innen muss die Vermittlung weiterer Informationen moglich sei.

3. Sonstiges

e Esist weiterhin moglich, die Referatsgliederung auf dem Thesenpapier abzudru-
cken; dies schafft Transparenz tber das VVorgehen.

e Unnotige, unverstandliche Abkurzungen sollten vermieden werden — ein Thesen-
papier sollte fiir sich selbst sprechen.

e Der Kopf des Thesenpapiers enthalt den Namen des Referenten/der Referentin, das
Thema des Referats, den Titel der Veranstaltung, den Namen des Dozenten/der
Dozentin sowie Ort und Datum.

e Das Austeilen des Thesenpapiers sollte eine Woche vor der jeweiligen Sitzung er-
folgen; Arbeitspapiere, die als Informationsgrundlage fur die Plenumsdiskussion
uber ein Spezialthema dienen, kdnnen auch noch wahrend der Sitzung herumge-
reicht werden.

Literaturhinweis:

Pabst-Weinschenk, Marita: Reden im Studium. Ein Trainingsprogramm. Neuauflage.
Alpen 20009.

32



