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Vortragstechnik

und

Organisation

Dr. Chr. Bürger

Teil 1: Vortragstechnik

Wie mache ich einen guten 
Seminarvortrag?
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Teil 1: Vortragstechnik - Gliederung

• Inhalt

Einarbeitung / Vorbereitung

• Form

Folien / Ausarbeitung

• Präsentation

Vortrag

Inhalt

Information

sammeln

sichten

verstehen

aufarbeiten ordnen

gliedern

bewerten

selektieren
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Inhalt - Literatur

• Nichtwissenschaftliche Literatur

- Internetartikel (Wikipedia etc.)

- Computerzeitschriften

- bieten Überblick, aber nicht ausreichend!

• Wissenschaftliche Literatur

- Fachzeitschriften

- Tagungsbände

- von Rechnern des Instituts kostenlos zugänglich

- bitte in Ausarbeitung korrekt zitieren

Inhalt - Auswahl

• Was sind die drei wichtigsten Aussagen,

die die Hörer mitnehmen sollen?

Randbedingung: Vortragszeit (25 min)

• Nicht: Was kann ich alles erzählen?

• Sondern: Was sollen die Zuhörer lernen?
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Inhalt - Zeitplanung

• Probevortrag halten!

• Optionale Themen / Folien vorsehen

• Erfahrungswert: 2-3 Minuten pro Folie

Inhalt - Gliederung

• Nicht nur vorhanden, sondern auch für Zuhörer     

erkennbar!

• Hilfsmittel: Wegweiser
- Wo kommen wir her?
- Wo sind wir?
- Wo wollen wir hin?
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Inhalt - Aufarbeitung

• Motivation

• Beispiele

• kritische Bewertung

• keine Aneinanderreihung von Fakten

Inhalt - Motivation

• Wie gewinne ich die Zuhörer?

• Was kann ich an Vorwissen voraussetzen?

• Verständnisschwierigkeiten?
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Inhalt - Beispiele

• Welche sind geeignet und welche nicht?

Inhalt – Kritische Bewertung

• Vergleich der vorgestellten Techniken

• Vor- und Nachteile?

• Eigene Meinung, Diskussionsthesen
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Teil 1: Vortragstechnik - Gliederung

• Inhalt

Einarbeitung / Vorbereitung

• Form

Folien / Ausarbeitung

• Präsentation

Vortrag

Form – Wozu Folien?

• Die Folien sollen den Zuhörer beim Verfolgen 

des Vortrags unterstützen!

• Sollen Gesprochenes betonen, nicht
- Vorzutragendes vorwegnehmen,
- ablenken,
- dominieren

• anderer Medieneinsatz
- Tafel / Whiteboard
- „Dinge“ vorzeigen, herumgeben



8

Form – Lesbarkeit der Folien?

• Querformat

• Farbe (Hintergrund)
- am besten: schwarz auf weiß
- Farbe sparsam, systematisch, als SIGNAL
- keinesfalls:
kleinskalig, gemustert, (Hintergrundbild)

• Sans-Serif Schriften (z.B. Arial)

• Schriftgröße:

Laptop: Test aus ca. 1.5m Abstand

Form – Lesbarkeit der Folien?

Mögliche 

Rot-Grün-Blindheit 

beachten!!!
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Form – Lesbarkeit der Folien?

• Querformat

• Farbe (Hintergrund)
- am besten: schwarz auf weiß
- Farbe sparsam, systematisch, als SIGNAL
- keinesfalls:
kleinskalig, gemustert, (Hintergrundbild)

• Sans-Serif Schriften (z.B. Arial)

• Schriftgröße:

Laptop: Test aus ca. 1.5m Abstand

Form –Foliengestaltung

• Animation
- sinnvoll bei komplexen Graphiken und Abläufen
- Textanimation eher vermeiden!!!

• Stichpunkte, keine ganzen Sätze
- 5 x 5 - Regel:

• Graphiken
- übersichtlich, schnörkellos
- Bilder aus Literatur manchmal nicht nutzbar

• nur ein Thema pro Folie
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Form –Foliengestaltung

• Animation
- sinnvoll bei komplexen Graphiken und Abläufen
- Textanimation eher vermeiden!!!

• Stichpunkte, keine ganzen Sätze
- 5 x 5 - Regel:

• Graphiken
- übersichtlich, schnörkellos
- Bilder aus Literatur manchmal nicht nutzbar

• nur ein Thema pro Folie

Form –Foliengestaltung (letzte Folie)

Vielen Dank 

für die 

Aufmerksamkeit!
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Form

Form
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Form

Form –Außerdem...

• Technik (Murphy`s law)
- Kopie des Vortrages auf USB-Speicher

• Rechtschreibung!!!

• Grammatik!!!
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Teil 1: Vortragstechnik - Gliederung

• Inhalt

Einarbeitung / Vorbereitung

• Form

Folien / Ausarbeitung

• Präsentation

Vortrag

Präsentation

Freut Euch darüber, Euren Zuhörern etwas geben    
zu können!!!

• Lampenfieber
- reduziert durch gute Vorbereitung
- ist nicht schlecht....

• keine Prüfung, sondern Chance!!!!
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Präsentation - Vorbereitung

• Hilfsmittel
- Beamer- / Laptopcheck
- Zeigestab / Laserpointer
- Funktionsfähigkeit von Stiften für Whiteboard

• Vor Start: Tür zu, alle da?

• Raum
- Sonneneinstrahlung
- Evtl. lüften
- Alles, was von Präsentation ablenken kann, entfernen,

z.B. Tafel wischen, aufräumen
- Aufstellung testen (Blick für alle frei?)

• 5 – 10 min einplanen

Präsentation - Auftreten

• Kontakt zum Publikum halten
- Blickkontakt / Haltung, Gestik
- Dialog durch (in)direkte Fragen
- Rückmeldungen aufnehmen

• Frei vortragen!!!
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Zusammenfassung

• Leitfragen:
- Was sollen die Zuhörer lernen?
- Folien sollen Hilfe für Zuhörer sein
- Freut Euch darüber, dem Publikum etwas zu geben!

• Ihr haltet den Vortrag für Eure Zuhörer!

Wie gewinne ich die Zuhörer?

Bei der „Besprechung“ oder beim Vortrag 

immer an drei Regeln halten:

Vortrag zu Hause eventuell vor Freunden oder Familien-
angehörigen ausprobieren!

1. Keine Entschuldigungen!!!
2. Immer „Ich“ sagen, niemals „man“!!!
3. Immer mit etwas Positivem anfangen!!!
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Aufbau des Vortrages

1. Was ist meine Kernaussage?

2. Wie ist die Befindlichkeit der Zuhörer?

3. Was ist das Umfeld der Kernaussage?

Wie kann daran angeknüpft werden?

4. Inhalt

Aufbau des Vortrages

Spannungsbogen
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Anmerkungen

Skripterstellung – mit Stichworten

Grundsätzlich: 

Verwenden Sie drei Farben, nicht mehr:

Blau oder schwarz als Grundfarbe, 

grün für Medien und 

rot für wichtigste Punkte. 

Auch bei langen Vorträgen werden mehr als zwei DIN 
A4-Seiten benutzt, um nicht blättern zu müssen.


