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I. Das Referat
I.1. Vorbereitung

· Im Gespräch mit dem Fachlehrer grenzt Ihr das Thema ein und überlegt Euch das Ziel (bzw. die leitende Fragestellung) Eures Referats. 

· Informiert Euch grob über das Thema. Nutzt dazu, die Literaturtipps des Lehrers, das Schulbuch und das Internet (Wikipedia ist zur ersten Information auch in Ordnung).
· Tragt Eure Ergebnisse in der Referatsgruppe zusammen, teilt es in sinnvolle Abschnitte.

· Es folgt eine intensivere Informationssuche.
I.2. Struktur

· Unterteilt das Referat in sinnvolle Unterpunkte, die den einzelnen Aspekten des Themas oder der Beantwortung der Leitfrage dienen. In der Regel bietet sich die klassische Unterteilung nach Einleitung, Hauptteil, Schluss an. 

· Einleitung: Thema/Fragestellung, Vorgehen
· Hauptteil: Einzelaspekte/Argumentation

· Schluss: Zusammenfassung, Fazit

· „Der Anfang prägt, das Ende haftet.“ (guter Einstieg besonders wichtig – wählt einen bewussten Abschluss für Euren Vortrag z.B. Zitat, Ausblick, aktueller Bezug etc.)

I.3. Rhetorik

· Sprecht möglichst frei. 
· Übt Euren Vortrag (nur so könnt Ihr die Länge abschätzen und Sicherheit gewinnen)! 

· Aufzeichnungen: besser Stichpunkte als vollständige Sätze
· Wählt eine angemessene Sprache und erklärt Fachausdrücke.
· Vermeidet Füllwörter (bzw. ähs).
· Eine offene Körpersprache und variable Betonung sind von entscheidender Bedeutung für den Gesamteindruck. (Eine laute Intonation zu Beginn kann gegen Unsicherheit helfen.)
I.4. Präsentation

· Häufig fällt es leichter ein Referat zu verstehen, wenn es durch eine Präsentation begleitet wird. (bspw. in Form von Folien, Powerpoint oder an der Tafel)

· Beschränkt Euch auf sinnvolle/wichtige Informationen (so viel wie nötig, so wenig wie möglich).
· Stichpunkte; nicht mehr als 6 pro Folie (insbes. bei PPP)
· Achte auf Lesbarkeit (Hintergrundfarbe, Größe).
· Animationen nur, wenn sie sinnvolle Ergänzung sind. (PPP)
· Nutzt die vielfältigen Darstellungsmöglichkeiten, um Euren Vortrag zu veranschaulichen (Karten, [Schau-]Bilder etc.).
· Beachtet auch das Merkblatt zu Präsentation und Vortrag!

I.5. Feedback

· Bewertet Eure Leistung im Nachhinein und achtet auch auf die Kritik Eurer Mitschüler.
· Sucht Euch einige Punkte heraus, die Ihr in Zukunft verbessern wollt.
· Beurteilt Euch selbst nicht zu kritisch, aber wehrt auch nicht jegliche Kritik von vornherein ab. (z.B. „Der Lehrer mag mich eh nicht.“)
II. Das Handout
II.1. Die Form
· nicht mehr als zwei Seiten
· Querformat für mehr Platz
· Stichpunkte statt Fließtext (nicht zu stark reduziert)

· Platz sparend
· weniger Ablenkung vom Vortrag

· klare Gliederung bzw. Struktur zur Orientierung
· Schrift 10 pt. oder größer
· wichtig: Einheitlichkeit und Rechtschreibung!
II.2. Inhalt
· Gliederung sollte dem Vortrag entsprechen.
· Im Fach Geschichte kann auch eine kurze Chronologie der wichtigsten Daten sinnvoll sein.
· Wägt ab, welche Informationen Eure Mitschüler wirklich benötigen. (nicht das vollständige Referat!)

· Nehmt keine wichtigen Ergebnisse Eures Referats vorweg.

· Wichtig ist ein Literaturverzeichnis, in dem Ihr die Quellen angebt, aus denen Ihr Eure Informationen habt!

III. Fazit
Wenn man sich gut auf das Referat vorbereitet, profitieren alle Kursteilnehmer davon. Denkt immer darüber nach, wie Ihr das Thema gerne präsentiert bekommen würdet. Eine gute inhaltliche Vorbereitung vermindert die Unsicherheit. Je mehr Gedanken Ihr Euch im Voraus über das Ziel Eures Referats gemacht habt und je besser Ihr es daraufhin strukturiert, desto nachhaltiger wird der Lernerfolg Eurer Mitschüler sein. Ein gutes Handout und eine gute Präsentation lenken nicht vom Vortrag ab, sondern helfen den Zuhörern bei der Orientierung. 
Wer rechtzeitig mit der Vorbereitung beginnt, kann auch ein Interesse für das Thema entwickeln und dies bestenfalls an die Mitschüler weitergeben. Übt Euren Vortrag und Ihr werdet Euch verbessern.
IV. Literatur

· Tipps des Psychologischen Instituts der WWU:

http://wwwpsy.uni-muenster.de/Psychologie.inst3/AEbromme/service/leitfaden /referate.html (abgerufen am 09.04.2011); ein Besuch der Seite lohnt sich.

· Seifert, Josef W.: Visualisieren, Präsentieren, Moderieren, Offenbach 212001.
