Das Referat

Als Orientierungshilfe für diese Vorbereitungsarbeit geben wir Ihnen 10 Regeln an die Hand:

1. Formulieren Sie den Kerngedanken des Referats möglichst kurz und bündig!

2. Entwickeln Sie aus der Materialsammlung und ‑verarbeitung stichwortartig eine logische Gedankenabfolge auf den Kerngedanken hin!

3. Ordnen Sie die Gedanken in einem vorläufigen Stichwortzettel!

4. Suchen Sie Argumente, Belege, Zitate, Beweise, Beispiele zu den Stichworten und notieren sie diese einzeln auf Karteikarten oder auf losen Blättern. Überlegen Sie, wie sie diese präsentieren können!

5. Formulieren Sie Definitionen, wichtige Überleitungen oder Kernsätze aus und sortieren Sie diese ebenfalls auf Karteikarten oder losen Blättern!

6. Erster lauter Sprechversuch, nach Möglichkeit mit Tonbandkontrolle. Er dient der Feststellung von Lücken, Gedankensprüngen, Formulierungsschwierigkeiten, Wortwiederholungen, Schwächen der Syntax und Mängeln in der Diktion. Fehler anhand des Tonbandprotokolls im Stichwortzettel anmerken.

7. Korrigieren Sie die auftretenden Fehler!

8. Einsatz von Medien und Präsentationsschriften (z. B. Tageslichtfolien, Dias, Tafelanschriften, Tabellen, Grafiken) einplanen und im Stichwortzettel vermerken.

9. Endgültigen Stichwortzettel aufstellen und mit Karteikartensammlung und Medienzettel koordinieren.

10. Zweiter Sprechversuch (ggf. weitere) auf Tonband oder vor Familienangehörigen/Freunden und weitere Korrekturen.

Für den wenig geübten Redner ist es oft notwendig, die Sequenz 6‑10 mehrfach in Zeitabständen zu wiederholen, um Sicherheit zu erlangen. Deshalb sind für die Planung ausreichende Zeitreserven vorzusehen.

(aus: Hülshoff, F. und Kaldewey, R.: Top-Training. Klett-Verlag, Stuttgart ²1994, S. 117f.)
