Seminare:

Hinweise fiir Vortrag und Ausarbeitung
P. Pfahler
nach
“Richtlinien zur Ausarbeitung von Seminarvortréigen”
von T. Lengauer
und
“Professionell prisentieren”
von B. Feuerbacher'

1 Zweck des Seminars
Ein Seminar verfolgt mehrere Zwecke:

e Erlernen der Techniken zur selbstédndigen Erarbeitung von nichttrivialem Stoff und dessen
Présentation. Dies dient den Vortragenden.

e Aus dem Vortrag sollen die Zuhorerinnen und Zuhorer etwas lernen, er soll ihnen die
zeitraubende Arbeit direkt mit der Literatur ersparen. Dies dient den Zuhdrerinnen und
Zuhorern.

e Austausch von Meinungen und Information in den Diskussionen. Dies dient Allen.

e Erbringung einer Studienleistung.

Es ist wichtig fiir jeden Vortragenden und Zuhorer, zu wissen, dass alle das Recht haben, etwas
von jedem Seminarvortrag zu haben, und die Pflicht, dafiir zu sorgen, dass die anderen von der
eigenen Teilnahme am Seminar so weit wie moglich profitieren. Das bedeutet:

e fiir die Vortragenden: Der Vortrag ist nicht nur dazu da, die BetreuerInnen davon zu
iiberzeugen, dass man den Stoff verstanden hat, sondern vor allem dazu, den Zuho6rern
Wissen zu vermitteln. (Die BetreuerInnen werden den Vortragenden sofort unterbrechen,
wenn sie merken, dass das Versténdnis des Stoffes bei den meisten ZuhorerInnen aussetzt.)

e fiir die ZuhorerInnen: Es ist kein Zeichen von Hoflichkeit sondern eher von falsch verstan-
dener Solidaritdt mit dem Vortragenden bzw. eigener Scheu, wenn man im Seminar nicht
aktiv mitarbeitet. Fragen wéhrend des Vortrags erméglichen dem Vortragenden, sich der
Zuhorerschaft anzupassen und gegebenenfalls Unzulénglichkeiten seiner Darstellung an Ort
und Stelle auszumerzen. Es gehort zu den selbversténdlichen Spielregeln eines Seminars,
daf alle TeilnehmerInnen bei allen Vortriagen anwesend sind.

!Bernd Feuerbacher, Professionell préisentieren. Mit und ohne Computer, Sauer-Verlag, Heidelberg, 1998



Fiir einen Seminarvortrag haben Sie in der Regel ca. 60 Minuten Zeit. Dies kann jedoch von
Veranstaltung zu Veranstaltung verschieden sein. An den Vortrag schlieflen sich Fragen an den
Vortragenden und eine Diskussion an, die gegebenenfalls teilweise schon wahrend des Vortrages
stattfinden kann.

2 Die Vorbereitung des Seminarvortrages

Die Vorbereitung des Seminarvortrages sollte in Phasen ablaufen:

1. Aneignen und Verstehen des Stoffes. In der Regel sind die bei der Verteilung der Vor-
tragsthemen angegebenen Literaturstellen nicht vollstdndig, so dass eine von den ange-
gebenen Literaturstellen ausgehende Literatursuche notwendig ist. Ihr Verstdndnis des
Stoffes muf tiefgehend genug sein, um

— eine verniinftige Stoffauswahl fiir die Présentation (3.) und die schriftliche Ausarbei-
tung (2.) treffen zu konnen.

— Fragen zu beantworten, die iiber den im Vortrag prasentierten Stoff hinausgehen, so-
lange sie Dinge betreffen, die Sie in der schriftlichen Ausarbeitung besprochen haben,
oder die in der von Thnen bearbeiteten Literatur diskutiert wurden.

2. Vorbereitung einer schriftlichen Ausarbeitung des Stoffes. Die Ausarbeitung sollte etwa 10-
15 Seiten umfassen. Es ist in der Regel auch bei guter Originalliteratur nicht angebracht,
die Textvorlage lediglich zu iibersetzen. Vielmehr muf} eine Verarbeitung und Kiirzung des
Stoffes vorgenommen werden. Die Auswahl der Details, die vorgestellt werden, ist hierbei
kritisch. Werden Details ausgelassen, so soll auf entsprechende Literaturstellen hingewiesen
werden.

3. Vorbereitung des Vortrages: Diese ist nicht mit dem Entwurf der Ausarbeitung identisch!
Wiéhrend die Ausarbeitung die Literatur zum intensiveren Studium {iberblicksartig aufbe-
reiten soll, ist man beim Vortrag gezwungen, in Echtzeit zu folgen. Daher muf3 die beim
Vortrag iibermittelte Information wesentlich geringer sein als das, was in der Ausarbeitung
steht. Hier ist es besonders wichtig, dass Sie sich genau iiberlegen, was Sie im Vortrag brin-
gen und was nicht. Setzen Sie Priorititen! Uberhiufen Sie das Publikum mit Fakten, so
laufen Sie Gefahr, dass er sich gar nichts merkt. Dagegen bleiben wenige markant vorgetra-
gen Einsichten oft ldnger haften. Ihr Vortrag soll Thr Thema “verkaufen” und zur weiteren
Beschiftigung mit dem Thema anregen. Er soll das Thema nicht vollstdndig bearbeiten.

Wo die Ausarbeitung prizise und formal argumentiert, sollten Sie im Vortrag auf die Vermitt-
lung von Intuition Wert legen. Arbeiten Sie viel mit graphischen Hilfsmitteln. Erlautern Sie die
Prinzipien an Beispielen.

Wenn Sie glauben, den Stoff verstanden zu haben, und wenn Sie eine Gliederung der schrift-
lichen Ausarbeitung und des Vortrages haben, kommen Sie bitte zu einem ersten Vorgespréach
zu einem der VeranstalterInnen des Seminars. In diesem Gesprich konnen eventuelle inhaltli-
che Unklarheiten beseitigt und Hinweise zur thematischen Gewichtung und zum Aufbau Thres
Vortrages gegeben werden.



3 Tips zur Gestaltung der Folien

1. Verwenden Sie Schriften ausreichender Grofie.

2. Die Folien sollen Ihre Aufiithrungen stichwortartig oder illustrativ (graphisch) unterstiitzen.
Strapazieren Sie Ihre Zuhorer daher auf keinen Fall mit vollstdndig ausformulierten Texten
auf der Folie, die Sie dann mehr oder minder unveréindert vorlesen. Schreiben Sie nur das
auf die Folie, was Sie nachher auch wirklich brauchen, und zwar genau in der Art, in der
sie es brauchen. Es ist z. B. eine verbreitete Unsitte, formale Beweise oder Algorithmen
vollsténdig auf die Folie zu bringen und sie dann nur fiir ein paar Sekunden aufzulegen,
ohne sie genauer durchzusprechen. Auch nutzt es nichts, eine formale Definition auf Folie zu
prasentieren, die Sie dann doch nur anschaulich und ohne Bezug zum Folientext erkléren.

3. Setzen Sie wo immer moglich (und sinnvoll) graphische Hilfsmittel ein.
4. Seien Sie konsistent im Gebrauch von Farben.
5. Wenn Sie mehr als 20 Folien haben, die Sie alle genau besprechen wollen, dann kommen

Sie wahrscheinlich mit der Zeit nicht aus.

Ein zweites Vorgespriach mit Ihrem Betreuer zur Strukturierung und Prisentation des Vortrags
ist in dieser Phase des Entwurfs durchaus empfehlenswert.

4 Die haufigsten Fehler bei Seminarvortriagen

1. Zeitiiberschreitung: Der h&ufigste und auch einer der unangenehmsten Fehler. Fiihrt in
der Regel zum Abbruch des Vortrags durch die SitzungsleiterIn.

2. Schlechte Vorbereitung: hinterldfit stets den Eindruck der mangelnden Wertschétzung des
Publikums und weckt dadurch leicht Aggressionen (Storungen, bissige Diskussionsfragen).

3. Falsche Einschitzung des Publikums: Der Vortrag mufl auf den Kenntnisstand des Publi-
kums angepaflt sein.

4. Kein “roter Faden”: Der Vortrag hat keine logische Linie, sondern ist eine Aneinanderrei-
hung von Einzelthemen. Wirkt stark ermiidend.

5. Ablesen: Ein vom Manuskript abgelesener Vortrag wirkt sehr einschlidfernd. Wird heute
zum Gliick nur noch selten gemacht. Moderne Variante dieses Fehlers: ausformulierte Texte
auf den Folien, die dann abgelesen werden.

6. Unleserliche und iiberladene Folien: sind drgerlich und fithren zu entsprechenden Reaktio-
nen (siehe auch die Tips in Abschnitt 3).

7. Unzureichende Einleitung: kann zwei fatale Folgen haben: den Zuhorern bleibt die Grund-
idee fremd und sie verstehen den Rest des Vortrages nicht, oder die Zuhorer verstehen den
Vortrag gut, aber fragen sich am Schlu8 “Wozu das Ganze?”, da sie iiber die Motivation
der vorgetragenen Arbeit nicht informiert worden sind. Ein sehr haufiger Fehler.



5 Die hiufigsten Probleme der Vortragenden

Die Aufgabe, offentlich zu sprechen, wird von den meisten Menschen als Belastung empfunden
und ist oft emotionell stark negativ vorbelastet. Bezeichnend in diesem Zusammenhang ist das
folgende Zitat?

Das menschliche Gehirn ist eine wundervolle Sache. Es arbeitet bereits vor der Ge-
burt, funktioniert im Wachen und im Schlafen bis zum Tode, und es hort nur dann
auf zu arbeiten, wenn man gebeten wird aufzustehen und ein paar Worte zu sagen.

Hier sind einige haufige Probleme und Vorschlidge, wie man sie vermeidet:

1. Zeitabstimmung: Es ist ein Problem, einen Vortrag so zu gestalten und zu halten, dafl die
vorgegebene Zeit eingehalten wird. Hier hilft nur gute Vorbereitung und Probehalten des
Vortrags.

2. Lampenfieber: Praktisch jeder hat damit zu kdmpfen. Eine gute Vorbereitung schafft
Sicherheit. Das Lampenfieber klingt in der Regel direkt nach Beginn des Vortrages sehr
schnell ab. Deshalb die ersten Sétze des Vortrags intensiv einiiben.

3. Ein guter Einstieg in den Vortrag: wichtig um die Aufmerksamkeit des Publikums zu
gewinnen und dem Vortragenden das Lampenfieber zu nehmen.

4. Marotten: “4h” nach jedem dritten Wort, tigern und ténzeln auf dem Podium, schwin-
delerregende Aktionen auf der Projektionsfliche, etc. Diese Marotten bemerkt man selbst
meist nicht, wenn man nicht bewuft versucht, darauf zu achten.

Wichtig ist, dass Sie vom Publikum Riickkopplung zu Ihrer Prisentation bekommen. In unse-
rem Seminaren schliefit sich daher an die inhaltliche Diskussion immer eine 2 Phase an, in der
Vortragende Riickkopplung zu der eigentlichen Prisentation bekommt. Diese Phase richtet sich
streng nach den Feedbackregeln:

e Der Vortragende hat das erste Wort: Wie ist sein eigener Eindruck?

e Die Zuhorerinnen und Zuhorer dulern zunéchst Positives, bevor sich eventuell Kritik kon-
struktiver Art anschliefit.

Wenn Sie die oben genannten Fehler vermeiden und die typischen Probleme des Vortrags und
natiirlich den fachlichen Inhalt in den Griff bekommen, steht einem guten und fiir Thre Zuhorer-
Innen spannenden Vortrag nichts mehr im Wege.

2Peter Kenny, A Handbook for Public Speaking for Scientists and Engineers, Bristol 1982.



6 Anhang: Gestaltungsmerkmale von Seminarvortrigen

Die folgenden beiden Listen von positiven und negativen Gestaltungsmerkmalen wurden in einer
Sitzung des Oberseminars “Praktische Informatik” zusammengetragen, wo wir uns mit dem
Thema “Seminarvortrag” anhand zweier Beispielvortrige (ein “guter” und ein “schlechter”)
auseinandergesetzt haben.

6.1 Positive Gestaltungsmerkmale

e Botschaft des Vortrages am Anfang, Motivation des Themas

e “peppiger” Aufhénger statt Inhaltsiibersicht auf der ersten Folie

e Spannung erzeugen, motivierende Beispiele

e lebendige Vortragstechnik

e iibersichtliche und veranschaulichende Graphiken

e farbige Gestaltung der Folien (aber nicht zu viele Farben)

e Publikum ansehen, auch wenn zwischendurch mit dem Zeigestock auf die Wand gezeigt

wird

6.2 Negative Gestaltungsmerkmale

e redundante Inhaltsangabe auf der ersten Folie

e Diskussion von Nachteilen / Vorteilen am Anfang zu friih
e Beispiel nur am Ende

e zu grofie (komplexe) Beispiele

e nichtssagende Beispiele, die z.B. nur eine Notation wiederholen
e Erlduterung von (Beispiel-) Algorithmen zu lang

e Beispiele von “oben nach unten” durchgehen

e in “Ich”-Form durch Programme fiihren

e nicht korrekte / unvollstdndige Zitate und Referenzen

e Hinweise auf (unwichtige) Druck- und Schreibfehler

e unnotige Vorwirtsreferenzen

e unnotige inhaltliche Schwierigkeiten

e unnotige Formalismen

e mit dem Zeigestock an die Wand schlagen



kein Blickkontakt bzw. Riicken zum Auditorium
verschiedene unzusammenhingende Aspekte auf gleicher Folie
zu volle Folien / zu kleine Schrift

Folientext in langen Satzen



