Vorbereitung eines mündlichen Referats

Voraussetzung:

Festlegung und genaue Formulierung des Themas durch den Lehrer und den Referenten bzw. die Referentin selbst

1. SCHRITT: Stofferarbeitung

Materialsammlung

· Personen ansprechen, die etwas zu dem Thema wissen könnten ("Experten" in der Nähe)

· Aufsuchen einer oder mehrerer Bibliotheken (Schulbibliothek, Stadtbücherei, Unibibliothek)

· Kritische (!) Recherche im Internet

· elektronische Kataloge von wissenschaftlichen Bibliotheken 

· Suchmaschinen und/oder Web-Portale (national, international) 

· bekannte oder entdeckte WWW-Fundstellen (Homepages, Referate-Dienste...) 

· Expertenrunden (Newsgroups, Mailinglisten, Ask-an-Expert-Dienste...) 

Materialsichtung und -aussonderung

· Brauchbarkeit von Büchern oder sonstigen Materialien gründlich prüfen: Nicht alles, was gedruckt oder im Internet veröffentlicht ist, ist automatisch „gut“; bei Büchern empfiehlt sich eine zeitsparende Vorgehensweise: Inhaltsverzeichnis, Vorwort, Kapitel- und Gesamtzusammenfassungen lesen; danach einzelne, brauchbar scheinende Kapitel "anlesen"

Materialsicherung

· Exzerpieren auf Karteikarten oder ähnlichen Lose-Blatt-Systemen

2. SCHRITT: Manuskript erstellen

Grobgliederung

Herausarbeiten des roten Fadens, der während der Beschäftigung mit der Literatur deutlich geworden sein müsste.

Gedankliche und rhetorische Aufbereitung des Materials

(a) Gedanklich:

Ziel festlegen

· In der Lage sein, sich selbst gegenüber in einem Satz ("Zwecksatz") das Anliegen des Referats zu formulieren: "Ich will darlegen (erklären, beweisen, widerlegen), dass...".

Gedankenfolge festlegen

· Wie kann ich das Ziel erreichen (Welches Material habe ich? Welche Thesen, Argumente, Beispiele sind notwendige Schritte auf dem Weg zum Ziel? Welche Gedanken sind mir besonders wichtig? Welche Reihenfolge der Gedanken erscheint zwingend?)?

 (b) Rhetorisch:

Einstieg wählen

· Der Einstieg soll (a) zum Thema hinführen, (b) Interesse wecken, (c) zum Mitdenken anregen. Hierzu muss sich der Referent Gedanken darüber machen, welche Erwartungen, Vorkenntnisse und welches Vorverständnis die Hörer zu diesem Thema haben. Der Einstieg, der die Hörer am meisten verblüfft, ist der beste!

Stichwortzettel erstellen

Hierbei beachten: Das Referat muss klar sein, d.h.:

· kurze, klare Sätze

· Überblick über den Aufbau des Referats (evtl. Tafelanschrieb, Whiteboard)

· Klärung unbekannter Begriffe, wenn sie zum ersten Mal im Referat benutzt werden

· Vermeidung von Gedankensprüngen und Abschweifungen

· gelegentliche Zusammenfassungen der wichtigen Gedanken

· Umschreibung komplizierter Sachverhalte

· veranschaulichende Beispiele

Auf dem Stichwortzettel steht:

· die Abfolge der Gedanken (Gedankenfluss-/Sinnschritt-Diagramm)

· welche Argumente, Belege, Zitate, Beweise, Beispiele zu den Stichworten bzw. Sinnschritten gegeben werden sollen und wo man sie evtl. findet (Seitenangaben)

· welche Begriffe, Definitionen, Überleitungen man im Wortlaut geben will (evtl. Verweis auf Karteikarten oder lose Blätter , auf denen z.B. Definitionen notiert sind)

· an welchen Stellen des Referats welche Medien oder Verstehenshilfen eingesetzt werden sollen (vgl. 3. Schritt)

 

3. SCHRITT: Vorbereitung der freien Rede

Erster lauter Sprechversuch (evtl. mit Tonband)

· Welche Lücken, Gedankensprünge, Formulierungsschwierigkeiten, Wortwiederholungen, Schwächen des Satzbaus oder Ausdrucksmängel bestehen noch? Fehler im Stichwortzettel anmerken.

Korrektur der aufgetretenen Fehler

· (s.o.), sowie Einplanung von Medien und Verstehenshilfen (z.B. Power Point, Dias, Tafelanschriften, Tabellen, graphischen Darstellungen, Karten, Modellen, Zeichnungen, Filmausschnitten o.a.); Zeitpunkt des Einsatzes ebenfalls im Stichwortzettel vermerken 

 

4. SCHRITT: Abschließende Überlegungen zur Präsentation des Referats

· Habe ich genügend Verstehenshilfen für die Zuhörer vorgesehen?

· Ist mein Sprachstil einwandfrei (laut genug, deutlich genug, betont genug, langsam oder zügig genug)?

· Nehme ich genügend Rücksicht auf Konzentrations- und Aufnahmefähigkeit der Zuhörer (evtl. Pausen einschieben. Rück- oder Zwischenfragen ermöglichen, Zusammenfassungen vorsehen, nicht zu lange reden)?

 

Ein letzter Hinweis (Faustregel):

Für Beschaffung, Durchsicht und Auswertung der Literatur (Schritt 1) sollte nicht mehr als die Hälfte der insgesamt zur Verfügung stehenden Vorbereitungszeit des Referats aufgewendet werden!

