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Institut fir Nr.

. r.
Psychologie Nr. 3: Schriftliches Referat
Nr. 4: Rickmeldebogen zum schriftlichen Referat

1: Vorbereitung von miindl. Referat und Seminargestaltung 1
2: Riickmeldebogen zur Seminargestaltung VO rbe re Itu n g VO n
3
4 . .
Nr. 5: Seminararbeit mit Lerntagebiichern m u n d | |C h e m R efe rat u n d
Nr.  6: Seminararbeit mit Portfolios
Nr. 7: Anlmeldung und }/orbereitung einer Iqukalifikatior;)sarbeit .

Nr. 8: Anleitung zur Anfertigung einer Qualifikationsarbeit

Nr. 9 Literaturgrecherchiergn ‘ Q S e m I n arg eStaItu n g
Nr. 10: Literatur zitieren

Nr. 11: Fragentypen u. Bewertungskriterien fir miindliche Prifungen

Bitte beziehen Sie in Ihre Voriiberlegungen und Vorbereitungen fur eine Seminargestaltung die
folgenden Punkte mit ein:

1. Zielsetzung des Seminarstunde
« Was mochte ich mit meiner Seminarstunde erreichen?
« Welche Vorgaben habe ich durch die Seminarleitung?
o Was sollen die Seminarteilnehmenden mitnehmen?
« Zielsetzung schriftlich und konkret formulieren

2. Vorgeschichte des Referats

« In welchen Zusammenhang ist das Referat eingebettet?
o Bezug zum Thema, den Teilnehmenden, Auswahl von Inhalten fir Visualisierungen

« \orstellung der eigenen Person, der Entstehungsgeschichte, personlicher Bezug (z.B. Erfahrungen
wahrend der Beschéftigung mit dem Thema), Bezug zu vorherigen Sitzungen und Themen

3. Adressatenanalyse - fur wen ist das Referat?

o Welche Vorkenntnisse kann ich bei den Teilnehmenden voraussetzen?
(evtl. verschiedene Studienféachern oder Semester)

Anhaltspunkt kann die eigene Vorbereitung sein. Begriffe oder Themen, die selbst nachgelesen
werden missen, konnen auch den Teilnehmenden unklar sein und sollten deshalb erldutert werden.
Wenn bekannt ist, dass Inhalte vor langerer Zeit behandelt wurden, evtl. noch einmal in wenigen
Sétzen ansprechen und ins Geddachtnis rufen. Bezug nehmen auf die Inhalte vorangegangener
Sitzungen, wenn an diese angekniipft wird.

« In welcher Situation befinden sich die Teilnehmenden?
Was ist bekannt, was ist neu, gibt es einen Bezug zur vorigen Sitzung?
« WO liegt das Interesse der Teilnehmenden?

Welche Schwerpunkte wiirden die Teilnehmenden setzen, was kénnte am meisten faszinieren (z.B.
Bezug zur Arbeit als Lehrer/in oder Pddagoge/Padagogin)?

o Welche Einstellung haben die Teilnehmenden?
Wie stehen die Teilnehmenden zu den Inhalten?



Inhalt - Sammeln, Auswéahlen, Gewichten, Gestalten

Was soll die Stunde beinhalten?
Wieviel Zeit steht zur Verfligung?
Wo setze ich Schwerpunkte, wo kann ich kiirzen?

Unterscheidung in:

Kernaussagen
Hintergrundinformationen

\erstehen:

Nur was Sie selbst gut verstanden haben, kénnen Sie anschaulich und nachvollziehbar darstellen.

Gestalten:

Festlegen einer Reihenfolge der Aussagen, sinnvoller Aufbau der Argumentation
Auswahl von Inhalten flr die Folien oder andere Visualisierungen
Manuskript anfertigen

Manuskript

Wie gestalte ich die Vorlage flr den Vortrag?

Karten mit Stichpunkten, die alle wesentlichen Informationen enthalten.

Neben Inhalt auch Hinweise auf die Dramaturgie, Auftreten, z.B. Erinnerung an Blickkontakt oder
Verstandnisfragen, Auflegen/Einblenden von Folien oder Fragen zum Einbeziehen der
Teilnehmenden (jeweils in anderer Farbe vermerkt um vom eigentlichen Vortragsinhalt zu trennen)

auf die Karten nicht zuviel schreiben
Stichpunkte reichen, dann wird auch die Rede frei
auch Einleitung und Schluss sowie Inhalte der Visualisierungen festhalten

Aufbau der Stunde
Machen Sie die Teilnehmenden neugierig auf lhre Stunde, nehmen Sie sie durch die Stunde mit.

Einem anregenden Einstieg konnte eine Vortrag folgen, diesem eine Aktivierungsphase, eine
Zusammenfassung mit den wichtigsten Informationen beendet die Stunde.

Einleitung (ca. 15% der Zeit)

Uberblick geben

Thema einleiten, Aufmerksamkeit und Interesse wecken (motivierender, aktivierender Einstieg)
Bezug zu den Teilnehmenden herstellen (Anknuipfen an Vorwissen ermdglichen)

Hauptteil (ca. 70% der Zeit)

roten Faden nicht verlieren: immer wieder auf Gliederung zurtickkommen.

Beispiele

Der Hauptteil sollte eine Aktivierungsphase (Zeigen von Filmen, Gruppen- oder Einzelarbeiten usw.)
enthalten. Aktivierungsphasen bendtigen klare Instruktion, klare Zeitvorgabe, ein abschlieRendes
Zusammenflhren oder Zusammenfassen der Ergebnisse einplanen

Schluf? (ca. 15% der Zeit)

Zusammenfassung der wichtigsten Aussagen, Verstandnisfragen klaren, Uberleitung zur Diskussion
(falls angesetzt), Stunde abrunden, bei Teilnehmenden bedanken.

Planen Sie die Stunde sehr genau, planen Sie Puffer ein.



Frage- oder Diskussionsrunde

Zumeist ist erst einmal Stille, daher

« vorher klaren, wer die Diskussion leitet

« anregende Fragen Uberlegen, um eine Diskussion in Gang zu bringen

Visualisierung und Medieneinsatz

Visualisierungen erleichtern die Strukturierung und das Behalten der Inhalte.
« zuallen wichtigen Teilen der Prasentation (Gliederung, Kernaussagen) Visualisierungen anfertigen
« maogliche Visualisierungen: Text, graphische Schaubilder, Symbole, Bilder

Wichtige Punkte fir eine Textvisualisierung (Bsp.: Overhead-Folie oder Powerpoint):
e weniger ist mehr!

« nur wichtige Kernaussagen

« einfache, prézise Formulierungen

« stichwortartige Aufzahlungen

« maximal 7 Inhaltspunkte pro Visualisierung

« pro Visualisierung nur ein Thema

« mindestens 18-Punkt Schriftgrolie

« Abstand zwischen den Zeilen nicht zu gering wéhlen

« Komplexe Bilder evtl. schrittweise aufbauen

Maogliche Medien sind: Overhead, Tafel, Dia, Flip-Chart, Pinnwand, Video, Beamer

Allgemeine Hinweise fur den Einsatz von Medien:

« freie Sicht fur alle Teilnehmenden auf das Medium ermdéglichen
« der dargestellte Inhalt muss fir alle lesbar sein

« genugend Zeit fir das Wahrnehmen des Gezeigten geben

o Blickkontakt mit dem Publikum auch wahrend des Medieneinsatzes halten (nie mit dem Riicken zum
Publikum stehen)

« gegebenenfalls mit Hand, Stift oder Zeigestock durch das Medium "flihren”

 das, was das Medium darstellt, erldutern (z.B. eine Tabelle, Gliederung) und dieses nach der
Erlauterung entfernen

« moglichst zwei Medien verwenden (z.B. Flip-Chart oder Tafel, um visualisierte Inhalte dauerhaft zu
zeigen; z.B. Overhead/Beamer um sie kurzzeitig zu préasentieren)

Schriftliches Material fir die Teilnehmenden

Abzuwadgen ist, ob das Handout vor oder nach dem Referat ausgeteilt werden soll. Austeilen vor dem
Referat gibt den Teilnehmenden die Mdglichkeit, sich immer wieder am Thesenblatt zu orientieren,
Erganzungen anzufligen, ohne alles mitzuschreiben. Gleichzeitig besteht aber die Gefahr, dass die
Teilnehmenden mehr auf das Blatt als auf die Referierenden sehen und ihre Aufmerksamkeit nicht mehr
ungeteilt der Prasentation gilt.

Mdogliche Lésung:
o zu Beginn darauf hinweisen, dass alles Wesentliche auf dem Handout steht und
« ankindigen, dass das Handout erst zum Schluss verteilt wird (verhindert allerdings Anmerkungen)



10.

Interaktion mit den Teilnehmenden

« Blickkontakt halten

« \erstandnisfragen zulassen und dazu ermuntern (Steuern)
« langsam sprechen und Pausen einlegen

« Inhalte wiederholen

« unterschiedliche Formulierungen verwenden

« freundliche und offene Mimik

11. Gruppenpréasentationen
e zu Beginn der Présentation darauf hinweisen, dass es sich um eine Gruppenprésentation handelt und
die Gruppenmitglieder und deren Beitrége vorstellen
Der Wechsel zwischen einzelnen Gruppenmitgliedern wahrend der Préasentation sollte gestaltet werden.
Darauf achten, dass die Ubergabe und Ubernahme sowohl inhaltlich ("Die folgenden Ausfihrungen
zum Thema ...") als auch personenbezogen (“wird ... vorstellen™) erfolgen mussen.
12. Uben
« Die Prasentation sollte mindestens einmal (besser zweimal), am besten natdrlich vor
"Probepublikum™ gelibt werden.
« Hierbei sollte man auf die benétigte Zeit achten und Inhalte entsprechend kiirzen um im
vorgegebenen Zeitrahmen zu bleiben.
13. Rahmenbedingungen
« einen exakten zeitlichen Rahmen planen, der ausreichend Zeit fiir Fragerunde und Diskussion lasst
« dieser Rahmen sollte dem Publikum mitgeteilt werden
« nach Maglichkeit fur frische Luft und geeignete Lichtverhaltnisse sorgen
14. Nachbereitung
« Reflektieren, was das nachste Mal beibehalten / verdndert werden sollte. Sie erhalten Riickmeldung
durch die Seminarteilnehmenden und die Seminarleitung (Riickmeldung PULS Nr. 2)
15. Schriftliche Ausarbeitung
« Anleitung zur schriftlichen Ausarbeitung der Seminargestaltung erhalten Sie durch PULS Nr. 3
16. Vorbesprechung
« Eine Vorbesprechung fir die Seminargestaltung ist obligatorisch (meist 2 Wochen vor Termin). Sie
besprechen Ihre ausgearbeitete Seminargestaltung, die Visualisierungs- / Materialentwirfe und
haben die Gelegenheit, Verstandnisfragen zu klaren.
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