
 

Ein Referat / 

Kurzvortrag 

vorbereiten und 

halten. 

1. Thema wählen 

∇ Eigene Interessen 

beachten; 

∇ Sollte andere auch 

ansprechen / 

interessieren. 

∇ Ich sollte mich etwas 

auskennen. 

2. Material sammeln 

∇ Internet 

∇ Bücherei 

∇ Texte, Bilder, Filme, 

Songs… 

3.  Material auswerten 

∇ Querlesen & 

Aussortieren 

∇ Was kommt rein, was 

fällt raus? 

!! Nicht zu viel auswählen !! 

4. Gliederung erstellen 

∇ Was kommt dran? 

∇ Reihenfolge festlegen. 

∇ Einleitung   

∇ Hauptteil: in Kapitel + 

Unterpunkte gliedern.  

∇ Schluss 

5. Ausarbeitung 

∇ Eventuell das Referat 

als Text schreiben. 

∇ Wortkarten ( Text 

nicht ablesen – frei 

formulieren). 

∇ Bilder auswählen 

∇ Einstiegsidee?! 

∇ Handout 

∇ Referat / freie Rede 

vor dem Spiegel üben. 

6. Direkte Vorbereitung 

∇ Was brauche ich zum 

Vortrag? 

o Tafel / Kreide 

o OH-Projektor 

o Beamer 

o Folien 

o CD-Player 

∇ Geräte einstellen und 

vorher testen. 

7. Der Vortrag 

∇ Sprich frei – nicht 

ablesen! 

∇ Wohin mit den Händen? 

∇ Sprich langsam und 

deutlich. 

∇ Halte Blickkontakt mit 

den Zuhörern. 

∇ Setzte deine Medien 

sinnvoll und an der 

richtigen Stelle ein 

(evtl. Helfer für die 

Medien). 

∇ Beantworte Fragen 

(normalerweise danach) 

Ideen- / Stoffsammlung 

(z. B. für das Thema oder die Materialsammlung) mit Hilfe eines 

Brainstormings 
  … Clustor, Liste, etc. 


