Referat

Ein Referat ist ein miundlicher Vortrag vor einem grof3eren Horerkreis.
Ein dafur vorbereiteter Referent oder eine Referentin aul3ert sich dabei
in adressatenorienter, sachbezogener Weise Uber einen Gegenstand
(Text, Film, Autor, Computerprogramm etc.) oder einen Problemzusam-
menhang. Referate sind als Informationsform in Schule, Beruf und Freizeit

verbreitet. Die Lange und die
Art des Vortrages, aber auch
der Einsatz von audiovisuellen
Mitteln bei der Prasentation,
sind unterschiedlich. Sie han-
gen von dem Referattyp und
den aulleren Rahmenbedin-
gungen ab, in denen das Refe-
rat gehalten wird.

In der Schule kann das Referat
zur Informationsvermittlung u.a.
die nebenstehenden Gegens-
tandsbereiche haben.

Typen von Referaten

(Auswahl)

Text

(Buch, Artikel)

B N
Problem Gegen-
stand

Man kann drei verschiedene Typen von Referaten unterscheiden:

e Kurzvortrag

e Kurzreferat

o Referat
Referattyp Kurzvortrag Kurzreferat Referat
Dauer ca. 3 -5min ca. 15 min. ca. 30 - 45 min
e Stichwortzettel Mindmap Mindmap
Konzept e Mindmap Stichwortzettel Stichwortzettel
Manuskript Kartchen- Stichwort-
Methode Text-
Kombination
Stichwort-
Text- vorbereitetes
Kombination Ablesen

Medienstiitze
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Ein Referat vorbereiten

Arbeitsschritte fiir die
Anfertigung eines Referats

Referat halten

Vortrag ausformulieren

Prasentation vorbereiten

Stichwortzettel / Mindmap

Material auswerten

Material ordnen

Schwerpunkte festlegen

Informationen einholen

Thema / Problem erfassen

Ob und inwieweit die dargestellten Arbeitsschritte notwendig sind, hangt vom Referattyp,

den Adressaten und den situativen Rahmenbedingungen ab.

Gangige Prasentationsmittel beim Halten eines Referates

Vorziige

Nachteile

Wandtafel

einfach zu handhaben;

fast immer verfugbar;
farbige Darstellung maglich;
Okologisch unbedenklich;

Gefahr, zur Tafel zu spre-
chen;

vollgeschriebene Tafeln
missen abgewischt werden;

Tageslichtprojektor

schnelle und leichte Herstel-
lung von Folien;
Blickkontakt mit den Zuho-
rern kann gehalten werden;
Bilder / Diagramme kdnnen
auf Folien kopiert werden;

Nebengerausche;
Tendenz, zu viele Folien
einzusetzen;
Verdunkelungsproblem;
Folien und Folienschreiber
okologisch nicht unbedenk-
lich;

vielfaltige Aufbereitung von
audiovisuellen Daten, Bil-

bestimmte Hardware- und
Software-Kenntnisse nétig

dern, Diagrammen, Videos, . . .
C?mpufer_ Kl3 . Verfligbarkeit der techni-
mit Projektionspaneel angen... schen Anlagen
e Diashow mit vorbereiteten 9
Folien, Animationen mdglich
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Arbeitsschritte bei der Vorbereitung eines Referates

Referat halten

Vortrag ausformulieren

Prasentation vorbereiten

Stichwortzettel / Mindmap

Material auswerten

Material ordnen

Schwerpunkte festlegen

Informationen einholen

Thema / Problem erfassen

Das Thema / Problem erfassen

Im ersten Arbeitsschritt muss das Thema des Referates durchdacht werden, um Klarheit
Uber den Gegenstand und das Ziel des Vortrages zu gewinnen.

e Worum geht es?

e Was gehort zum Thema?

¢ In welchem gréReren Zusammenhang steht es?

Informationen einholen

Je nach Referattyp kann die Materiallage fiir die Stoffsammlung unterschiedlich ausfal-

len.

e Fir einen Kurzvortrag wird in der Schule gewodhnlich ein einzelner, nicht sonderlich
umfangreicher Text zugrundegelegt, Uber den man referieren soll. Zusatzliche Infor-
mationen kdnnen dazu noch einschlagigen Lexika oder Datenbanken entnommen
werden.

e Ein Kurzreferat steht gewohnlich schon auf einer breiteren Materialgrundlage. Dies
bedeutet, dass die Textgrundlage umfangreicher, Informationen aus Lexika und Fach-
lexika, sowie der Sekundéarliteratur heranzuziehen sind. Dabei kann die Informations-
beschaffung auch in einer Bibliothek oder in Form einer Online-Recherche erfolgen.

e Ein langeres Referat (Fachreferat/Grundsatzreferat...) verlangt umfangreiche Kennt-
nisse, die einen fundierten Uberblick (iber ein Fachgebiet oder ein besonderes Teil-
gebiet davon erlauben. Dementsprechend ist hier die Materialgrundlage am breites-
ten, wird eine umfangreiche Informationsbeschaffung und -auswertung mit Lexika,
Fachlexika, Sekundarliteratur und die Nutzung verfigbarer Informationsquellen in
Printform (u.a. Bibliotheken) und / oder elektronischer Form (Online-Recherchen, In-
ternet etc.) nétig.

Schwerpunkte festlegen

Das dem Referat zugrundelegte Informationsmaterial muss genau gesichtet und sein
Nutzen fur die Thematik beurteilt werden. Wenn man zu einzelnen Aspekten des Themas
Schwerpunkte in Form von Thesen formuliert (Schwerpunktthesen), 1asst sich diesen
im nachfolgenden Arbeitsschritt das gefundene Material zuordnen und gegebenenfalls
belangloses aussortieren.
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Material ordnen

Das Material wird den Schwerpunktthesen zugeordnet und in eine sinnvolle Reihenfol-
ge gebracht. Am Ende steht eine erste Grobgliederung, die Grundlage fir die spatere
Erarbeitung eines Stichwortzettels oder eines Mindmap darstellt.

Material auswerten

Um die Informationen, die das gefundene Material enthalt, verarbeiten zu kdnnen, mus-

sen sie schriftlich festgehalten und geordnet werden. Die wichtigste Methode dazu nennt

man ¢Exzerpieren.

Exzerpte sind Ausziige aus Texten, die unter den fiur ein Thema wichtigen Gesichts-

punkten zusammengestellt werden, dafiir Unwichtiges bleibt auen vor.

Beim Exzerpieren kann wie folgt verfahren werden:

e Autor, Titel, Erscheinungsort und -jahr, (u. U. Verlag, Bibliothekssignatur) auf erster
Seite des Exzerptes als Uberschrift notieren

e Stichworter oder verkirzte Aussagen aus dem Text herausschreiben

e Manchmal ist es sinnvoll, eine Aussage zu &' zitieren (nicht vergessen, das Zitat unter
Angabe der Fundstelle mit Anfiihrungszeichen am Anfang und Ende kenntlich zu ma-
chen!)

e Nach dem Exzerpieren das Exzerpt durchlesen, um zu Uberpriifen, ob man alles ver-
standen hat; ggf. erganzen

e unklare Gedanken oder Aspekte kénnen mit einem Fragezeichen gekennzeichnet
werden, Querverweise angebracht werden

Stichwortzettel / Mindmap anfertigen

Der Stichwortzettel oder ein #Mindmap dienen beim freien oder halbfreien Vortrag eines

Referates als Wegweiser und Gedachtnisstiitze. Auf dem Stichwortzettel sollen die we-

sentlichen Aussagen, am besten unter Oberbegriffen oder Uberschriften geordnet, in

ihrer gedanklichen Anordnung notiert werden. Pfeile, Symbole usw. verdeutlichen den

Gedankenablauf. Ein verbindliches Muster kann fur einen Stichwortzettel nicht festgelegt

werden, aber ein paar Tipps kénnen hilfreich sein:

Stichworter und ggf. die Gliederung des Referats grofd und Ubersichtlich notieren

o Blatter nur einseitig beschriften / drucken und durchnumerieren

e Zusammenhange, Gelenkstellen etc. handschriftlich mit Unterstreichungen oder
Textmarkern, computergestitzt mit verschiedenen Formatierungen (Schriftarten, Zei-
chengrofle, Fett- oder Kursivdruck) hervorheben

e bei handschriftlichen Verbesserungen nicht durchstreichen oder dazwischenschrei-
ben, sondern iberkleben oder neues Blatt anfertigen /ausdrucken

Prasentation vorbereiten

Wenn beim Vortrag bestimmte Hilfsmittel eingesetzt werden sollen, muss zunachst ein-
mal deren Verflgbarkeit fur den Zeitpunkt des Referates geklart werden. Wenn dies der
Fall ist, werden die entsprechenden audiovisuellen Materialien angefertigt. Dabei kommt
es darauf an, vorher zu entscheiden, welche und vor allem wie viele Medien zu welchem
Zeitpunkt eingesetzt werden sollen. Selbstverstandlich hangt dies sehr stark vom Refe-
rattyp ab.

Wenn das beim Referat zum Einsatz kommenden Mittel bestimmte Raumlichkeiten bzw.
bestimmte Sitzordnungen verlangen (z. B. freier Blick auf eine Projektionsflache, einen
Bildschirm oder die Tafel) miissen diese duReren Rahmenbedingungen in die Uberle-
gungen zur Prasentation des Referates miteinbezogen werden.

Vortrag ausformulieren

Ganz und gar vom Referattyp und den Fahigkeiten des Referenten / der Referentin hangt
es ab, inwieweit eine vollstdndig ausgearbeitete schriftliche Fassung des Referates
nétig ist. Je langer das Referat ist und je schwieriger und komplexer die darin dargestell-
ten Probleme sind, desto eher wird man eine voéllig ausformulierte schriftliche Fassung
des Referates bevorzugen.
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Neben der unmittelbaren Voriibung des Referats, die wertvolle und nétige Hinweise auf
Zeiteinteilung und Prasentationsablauf geben, hangt die Art der Ausformulierung des
Vortrages auch davon ab, inwieweit man sich zutraut, frei zu sprechen.

Man kann einen Text ablesen, der mit Hervorhebungen und Symbolen jedweder Art
fur Betonung und Blickkontakt versehenen worden ist. Dabei sollten die einseitig be-
schrifteten Seiten mit vergleichsweise groRen Lettern beschrieben sein.

Man kann Stichworter, Mindmaps und Text miteinander kombinieren, um zumin-
dest teilweise einen freien Vortrag zu ermdglichen. Dazu teilt man ein DIN-A4-Blatt in
zwei Spalten (links ca. 7 cm, rechts ca. 14 cm) ein. In die linke Spalte kommen dann,
genau passend zu dem in der rechten Spalte gegeniber stehenden Text Mind-
mapskizzen, Leitgedanken oder weiterfiihrende Stichworter. Verliert man den ,roten
Faden“ beim freien Sprechen, dann kann man auf den ausformulierten Text zuriick-
greifen.

Mit Hilfe von Kértchen im DIN-A6-Format, auf denen unter einer Uberschrift / einem
Leitgedanken drei bis funf Stichworte stehen, wird ein Vortrag weitgehend frei gehal-
ten. Die Kartchen sind einseitig beschriftet und durchnumeriert und ggf. mit Hervorhe-
bungen versehen.

Ein einzelner Stichwortzettel oder ein Ubersichtsmindmap dienen als Leitfaden fiir
einen weitgehend freien Vortrag des Referates. Ein derartiges Ubersichtsmindmap
kann naturlich zu allen anderen Formen eingesetzt werden.

Vorher angefertigte Medien (Folien, PC-Videos, Tafelanschriebe usw.) leisten dem
Publikum und dem Referenten / der Referentin wertvolle Dienste. Fur letztere hat er
diese Medienstiitze die Funktion eines 6ffentlichen Spickzettels.

Referat halten

Lampenfieber ist die natlrlichste Sache der Welt. Ein Referat zu halten, macht vielen
Menschen Angst. Das liegt daran, dass im Lampenfieber eine ganze Reihe verschiede-
ner Angste stecken kénnen. Da ist die Angst vor Fremden, vor einer Gruppe, die Angst
vor Kritik und Ablehnung, die Angst stecken zu bleiben, die Angst, sich zu blamieren, die
Angst, rot zu werden.

So heilsam und wichtig Angst ist, so RS 5 e s
kann sie in Form UbermafRigen A
Lampenfiebers doch auch sehr be-
lastend und blockierend wirken.
Entgegen aller Befurchtungen des
Referenten / der Referentin aber
empfinden Zuhoérer Lampenfieber
gar nicht als Schwache, sondern
kdnnen dem Referenten viel Kraft
geben, weil sie ihm aufgrund der
von ihnen geforderten Hilfsbereit-
schaft ihr Wohlwollen entgegen-
bringen. Sehr hilfreich sind in die-
sem Zusammenhang auch ¢ Visu-
alisierungen. Beim Vortrag selbst
hilft es, richtig durchzuatmen
(Zwerchfell- oder Bachatmung).
Dies verhindert Verkrampfungen,
die beim Atmen mit der (blichen Be' Elnsqlz vonw Folien

Hochatmung aus der Brust leicht - - . . /
eintreten kdnnen. I A AV VI Gy 7%

Wahrend des Vortrages ist der
Blickkontakt zum Publikum besonders wichtig. Falls dies einem vor vielen Leuten
schwerfallt, kann man sich einen ,Kopfnicker®, jemanden also, der interessiert zuhort,
in den ersten Reihen ,ausgucken® und diesen, ohne die anderen zu ibergehen, hau-
figer beim Reden ansehen.

aus:K. Nagel, Erfolg. Miinchen, Wien 6. Aufl. 1992, S. 90
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