
   Wie bereitet man ein Referat vor? 
 
Was ist ein Referat? 
Das Wort Referat stammt aus dem Lateinischen „re- 
ferre" und heißt wörtlich übersetzt „überbringen". Ein 
Referent überbringt einem Publikum einen 
Fachgegenstand, mit dem er sich intensiv auseinander 
gesetzt hat. Referate sind schriftliche Ausarbeitungen, 
die (im Unterschied zu einer Facharbeit) vor einem 
Publikum mündlich vorgetragen werden. Dazu zählen 
auch GFS. 
Wer ein Referat vorbereitet und vor der Klasse vor- 
trägt, lernt dabei, sich gezielt in ein Fachgebiet 
einzuarbeiten und dabei gleichzeitig an die Bedürfnisse 
seiner Zuhörerschaft zu denken. Referenten erwerben 
Kompetenzen, die überall im weiteren Leben sehr 
gefragt sein werden. 
 
Was ist bei der Vorbereitung zu beachten? 
Im Unterricht werden die Referatsthemen oft durch die 
Lehrer vorgegeben. Hier muss geklärt werden, ob du 
das Gleiche unter dem Thema verstehst wie die Lehrer, 
also was der Lehrer von dir als Referent erwartet. Ein 
klärendes Gespräch kann verhindern, dass Erwartungen 
und Ausführung beim späteren Vortrag auseinander 
klaffen. 
 
Wenn du das Thema selbst formulierst, solltest du 
beachten, dass es auf das Machbare eingegrenzt wird. 
Mit allgemeinen Themenformulierungen wie „Die 
Besiedlung Amerikas" oder „Die Bedeutung der 
Geometrie" ist jeder Referent überfordert. 
 
 
Bitte deinen Lehrer, dir etwa 3 Wochen vor dem  
Termin, für den er die GFS festgesetzt hat,  
Bescheid zu geben, wann du dran bist. 
 
 
Zunächst wirst du dich in dein Thema „einlesen" 
müssen. Sollte dir das Material vorgegeben sein, so ist 
es gut, weitere Materialien hinzuzuziehen. (siehe 
„Recherche“ und „Skimming/Scanning“) 
 
Immer übersteigt die Menge des zu lesenden Materials 
bei weitem das, was man in einem Referat vortragen 
kann.  
Du musst daher die Materialien intensiv bearbeiten 
(Schlüsselbegriffe herausschreiben, Unbekanntes 
klären) und eine Auswahl treffen. Die Qualität deines 
Referates wird wesentlich davon abhängen, wie viel du 
gelesen hast und wie intensiv du das Gelesene 
persönlich verarbeitet hast (siehe „Markieren“ und 
„Exzerpieren“).  
 
Beim Lesen solltest du dir unbekannte Wörter und  
Begriffe nachschlagen. 
 
 
 
 
 

Nach der Lesephase solltest du dich entscheiden, welche 
Informationen für dein Referat überhaupt wichtig sind, 
und dann eine Gliederung in 3 große Teile vornehmen:  
 
1. Einleitung: In der Einleitung nennst und erklärst du 

das Thema und führst das Publikum in die 
wichtigsten Aspekte ein. Dabei kannst du auch 
deutlich machen, was in deinem Referat nicht 
vorkommen wird. 

 
2. Hauptteil: Für die Bearbeitung des Hauptteils solltest 

du Folgendes beachten: 
a. Welche fachlichen Zusammenhänge gehören un- 

bedingt zum Verständnis des Themas dazu? 
b. Wie müssen die Informationen formuliert sein, damit 

die Zuhörerschaft meinem Referat gut folgen kann? 
c. Wie füge ich meine Aussagen so aneinander, dass 

der Aufbau meines Hauptteils gut nachvollzogen 
werden kann? 

d. Wenn du über dir unbekannte Personen, Länder, 
Gegenstände usw. berichtest oder sie erwähnst, 
informiere dich kurz über sie und notiere diese 
Information auf den Stichwortkarten. 

e. Wenn du Fremdwörter verwendest, solltest du ihre 
Bedeutung kennen. 

f. Bei Fremdsprachen musst du wissen, wie neue 
Wörter, die du verwendest, ausgesprochen werden. 
Mach deinen Schülern neue Wörter auch schriftlich 
bekannt (Tafel, Blatt,...) 

 
3. Schluss:  Eine Zusammenfassung der wichtigsten 

Aussagen im Schlussteil erleichtert den Zuhörern 
das Gesamtverständnis des Referats. 

  
 Wichtig ist, dass du deine Aussagen selbst 

formulierst. Es genügt keinesfalls, Ausdrucke aus 
dem Internet oder Zitate aus Büchern einfach zu 
übernehmen oder ganz vorzulesen. 

  
 

Beachte, dass deine Zuhörer deinem Vortrag viel 
leichter folgen können, wenn sie nicht nur zuhören 
können, sondern die wichtigsten Punkte deines 
Referats auch visuell nachvollziehen können. 
Erstelle also eine Folie, ein Plakat, eine Mindmap 
oder schreibe an die Tafel. (siehe 
„Tageslichtprojektor/Folien“). Wenn du dabei Bilder 
einsetzen möchtest, müssen sie dein Thema auch 
verdeutlichen und nicht nur ausschmücken. 

  
 
 Erstelle ein Handout für deine Klassenkameraden, 

damit sie von deinem Vortrag auch wirklich etwas 
„mitnehmen“ können. (siehe „Handout“) 

 Gib dieses Handout deinem Lehrer mehrere Tage, 
bevor du dein Referat hältst, zur Korrektur. Vielleicht 
möchte er auch alle deine Ausarbeitungen sehen. 
Erkundige dich also rechtzeitig. 
 
 
 
 





Wichtige Methoden 
 
Skimming / Scanning 
Wenn du Material gefunden hast, das für dich hilfreich sein kann, verschaffe dir einen groben 
Überblick (Inhaltsverzeichnis, Überschriften, Fettgedrucktes, Einleitungen von Textabschnitten) und 
überfliege das Material kurz (= skimming), um herauszufinden, ob du es benutzen kannst. 
Dann scanne den Text, indem du ihn etwas genauer durchgehst, um für dich wichtige Informationen 
herauszufiltern. 
 
Exzerpieren 
Um aus einem Text die wichtigen Informationen strukturiert herauszuschreiben, gibt es mehrere 
Möglichkeiten: 
 

1. Schlüsselbegriff 
• ...... 
• ...... 
• ...... 

 
Schlüsselbegriff 
• ...... 
• ...... 
• ......   usw. 

 
2. Mindmap 

 
........ 

 
        ......... 
    ...... 
 
    Schlüsselbegriff 
 
 
 
       ............. 
   ............ 
 
 
 
 

3. Tabelle 
 

Schlüsselbegriff   Schlüsselbegriff  Schlüsselbegriff 
           

  - ....     - ....    -.... 
   - ....     -....    -.... 
 
 
 
Vielleicht fällt dir ja noch eine andere Strukturierungshilfe ein. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Stichwortzettel 
• Nutze einen Stichwortzettel pro Sinnabschnitt einer Geschichte/einer Rede. 
• Verwende Karteikarten der Größe DIN A6/A7. 
• Schreibe groß genug und nicht zu viel auf eine Karte, um den Inhalt beim 

Vortrag schnell zu    erfassen. 
• Nummeriere alle Karten fortlaufend durch, falls sie beim Vortrag herunterfallen. 
• Notiere Zitate wörtlich, schreibe sonst nur Kurzsätze/Stichpunkte auf. 
• Formuliere den Vortrag selber anhand der Stichpunkte möglichst frei. 
• Verwende insgesamt maximal 20 Karten. 
Je nach Struktur des Vortrags bzw. des Inhalts kannst du auch Karteikarten verschiedener Farben 
nutzen. 

Handout 
• Ein Handout bietet einen kurzen, prägnanten Überblick über 

ein (unbekanntes) Thema. 

• Es sollte vom Umfang her etwa eine Seite (max. 2)     
umfassen. 

• Wenn du Folien benutzt, um den Gedankengang deiner 
Präsentation darzulegen, solltest du dein Handout erst nach 
deinem Vortrag ausgeben. Wenn du keine Folien benutzt, 
verteilst du dein Handout vor der Präsentation an die 
Mitschülerinnen und Mitschüler; so können sie deinen 
Gedankengang und die wichtigsten Inhalte während deiner 
Präsentation besser verfolgen.  

• Ein gelungenes Handout ist so gestaltet, dass es während 
der Präsentation: 

 

- das Zuhören erleichtert, 
- deine Rede verständlicher macht, 
- nicht zu sehr ablenkt und 
- Platz für eigene Notizen bietet. 

• Das erreichst du durch: 
- kurze Sätze oder stichpunktartige Aufzählungen, 
- übersichtliche Blöcke, Absätze und 

Nummerierungen, 
- Symbole, Skizzen oder Bilder zur Visualisierung. 

•  
Der eigentliche Wert eines Handouts zeigt sich oft erst 
später, wenn die Inhalte deiner Präsentation, z. B. bei 
einer Klausur- oder Prüfungsvorbereitung, rekonstruierbar 
und nachvollziehbar sein sollen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. eine Kopfzeile mit 
• Name, Ort, Fach/Veranstaltung, Thema, 
Datum, Zeit 

2. einen Hauptteil mit 
Gliederung Inhalt 
• Auflistung       • zentrale Thesen 

              • wichtige Fragestellungen 
•  wesentliche Daten, 
Fakten, Informationen und 
Erklärungen 
• wichtige Zitate, Argumente 
und Beispiele 

   • wichtige Ergebnisse 
und Lösungen 

3. einen Schluss mit 

• Auflistung der benutzten Literatur      
• zusätzlichen Internetadressen o.Ä. 
(„Google“ ist keine Quellenangabe) 

     der     
    Abschnitte 
 •  wie ein 
    kurzes     
    Inhalts  
   verzeichnis 



 

Plakatgestaltung 
 
 
Vorteile:  

• Wir denken meist in Bildern; wir lernen leichter durch Bilder; sie prägen sich schneller 
ein  

• Nachhaltigkeit – Plakate können im Klassenzimmer dauerhaft aufgehängt werden 
• Unabhängigkeit von technischen Geräten, gut vorzubereiten, einfache Mittel (Papier, 

Filzstifte, Bleistift, Lineal, Schere, Klebstoff) 
 
 
 
Gestaltung 
 

1. Format: Hängt vom Aufbau und von den Bilder bzw. den Texten ab. 
2. Größe: Nicht größer als 70 x100cm – wird sonst unhandlich, lieber 2 Plakate 

verwenden. 
3. Material: Karton, matt, nicht falten oder knittern. 
4. Hintergrund: Zurückhaltende Farbwahl – hell, beige, grau, pastell – kräftige, 

grelle, neonfarbige Hintergründe konkurrieren mit den Themen. im 
Vordergrund. Gut ist eine farbige Abstimmung, 
z.B. hellblau als Hintergrund – leuchtendes blau im Vordergrund oder 

die Komplementärfarbe – orange im Vordergrund. etc. 
5. Aufbau: Die einzelnen Schritte deines Vortrages logisch anordnen, in Schreib- 

bzw. Leserichtung aufbauen – von links nach rechts bzw. von oben nach 
unten, oder wie bei einer Folie, siehe dort. 

6. Bilder: Da ein Plakat ein visuelles Medium ist, d.h., es wirkt über die Augen, 
solltest du Bildern den Vorzug vor Schrift geben. Sie müssen eine 
ausreichende Größe haben – erkennbar aus circa 8 m Entfernung. 

7. Schrift: Groß, gut leserlich. Wenn du handschriftliche Texte einbringst, so 
sollte diese Schrift SEHR sorgfältig sein, sonst lieber Computerausdrucke 
verwenden. 

8. Planung: Bereite dir alle Teile, die du verwenden möchtest sehr sorgfältig vor. 
Bilder gerade und rechtwinklig oder konturgenau ausschneiden - keine 
Spiegeleierformen! Klebe sie gerade auf.  
SOGENANNTE SPONTANITÄTSWIRKUNG IST MEISTENS NUR 
SCHLAMPEREI! 
Ordne alle Teile erst probeweise auf deinem Hintergrund an und prüfe ob sie 
alle Platz finden, ob die sie deinem Vortrag entsprechen und ob die Teile in 
der Größe ihrer Wertigkeit entsprechen. Markiere mit Bleistift die Konturen 
bzw. Ecken, entferne alle Teile und klebe sie dann ohne Klebstoffspuren auf. 

 
Eine zweite Möglichkeit ist, das Plakat während deines Vortrages „entstehen“ 
zu lassen. Bringe den Hintergrund mit den mit Bleistift markierten Stellen und 
deine vorbereiteten Collageteile mit und setze mit Hilfe von Posterstrips oder 
Haftpads dein Plakat im Lauf deiner Präsentation zusammen. 

 
 
 
 
 
 
 



 
REGELN FÜR EINE 

GELUNGENE PÄSENTATION 
 

 Ziel: 
Eine Präsentation hat immer zum Ziel, deine Mitschüler darüber zu informieren, 
was du dir selbst erarbeitet hast. Damit sie gut gelingt, solltest du folgende Punkte 
bedenken: 
 

 Gute Vorbereitung;  
Jeder Mensch, ob Lehrer oder Schüler, merkt sehr schnell, ob du dich in deinem 
Themengebiet gut auskennst oder nicht. In deiner Präsentation stellst du das 
Ergebnis deiner Arbeit vor. 
 

 Etwas zu sagen haben :   
Du weißt über  dein Thema mehr als deine Mitschüler, es interessiert dich, und es 
ist dir wichtig, dass deine Zuhörerinnen und Zuhörer von deiner Arbeit profitieren. 
 

 Mehr als die Hälfte unserer Kommunikation läuft  nicht nur über die 
Sprache, sondern über den Blick, die Mimik und die Gestik ab. Deshalb 
ist es sehr wichtig, 

 
 wie etwas gesagt wird. 

Deine Mitschüler übertragen deine Körperhaltung auf deine innere Einstellung 
und Vorbereitung. 
 

Körper und Sprache beim Präsentieren: 
 
1. Phase:  Einstimmung 
 

 Zur Beruhigung atme ich am Anfang tief ein und langsam wieder aus 

 Ich nehme Blickkontakt mit den Zuhörern auf 

 Ich fange erst an, wenn Ruhe herrscht 
 

2. Phase: Die Präsentation 
 

 Ich stehe fest auf beiden Beinen ( bin „ geerdet“, ich „hample nicht 

herum“). 

 In meiner Hand befinden sich meine Notizzettel  ( Merkhilfen) , wenn 
nötig, ein Stift. 

 
 Ich vermeide den „ Fensterblick“, den Blick schräg nach oben und vor 

allem den häufigen, nach Bestätigung suchenden Blick zu meiner 
Lehrerin/ meinem Lehrer . 

 
 Falls nötig, bitte ich selber um Ruhe und Aufmerksamkeit. 

 
 Ich achte auf eine klare Artikulation ( nicht nuscheln, deutlich sprechen, 

ptk / bdg unterscheiden). 
 



 Ich spreche langsam und betone wichtige Begriffe ( Tafel/ Folie?). 
 

 Für meinen Vortrag habe ich eine sachorientierte, neutrale Sprache 
gewählt  
( keine Jugendsprache/ Füllwörter wie “voll viele“, “oder so“, keine 
Ahnung“ ). 

 
 Meine Sätze sind kurz, einfach und verständlich. Ich wiederhole auch mal 

einen wichtigen Satz. 
 

 Ich versuche, frei zu sprechen - auch wenn ich manchmal erst 
nachdenken muss. Ein auswendig gelernter oder abgelesener Text wirkt 
unnatürlich. 

 
 Ich mache manchmal Pausen - vor allem vor wichtigen Aussagen. 

 
 Ich ändere manchmal die Lautstärke und mein Sprechtempo (nicht 

„leiern“ ). 
 

 Manchmal gehe ich einige Schritte im Raum, wechsle den Standort, 
wende mich immer wieder anderen Zuhörern zu. 

 
 Arme und Hände können das Gesagte unterstreichen- aber Vorsicht:  

o den Vortrag nicht durch extreme Armbewegungen „zerhacken“ (nicht 
„fuchteln“) 

o keine verschränkten Arme 
o Hände aus den Hosentaschen! 

 
 
                                                            SO NICHT!!! 
                                                                                                             
 

 Ich „klammere“  mich nicht an die Tafel oder den Overheadprojektor. 
Wenn  ich  

Medien einsetze, stehe ich davor, ansonsten stehe ich frei im Raum. 
 

 Am Ende setze ich mich nicht sofort wieder auf meinen Platz, sondern 
warte, ob es Fragen oder Anmerkungen gibt. Dann bedanke ich mich für 
die Aufmerksamkeit und das Interesse der Zuhörer. 

 
Erste Hilfe bei Lampenfieber: 
 

• Mach dir klar: Ich habe etwas zu sagen, und das ist spannend und 
interessant für die Zuhörer. 

• Du musst nicht perfekt sein - jeder Mensch kann sich versprechen 
oder den Faden verlieren; wichtig ist, dass du gut vorbereitet bist, dich 
in deinem Thema auskennst und dir gute, übersichtliche  Notizen 
gemacht hast. 

 
 

• Übungen gegen das Lampenfieber:   ATMEN 
1. Lange und ruhig durch die Nase ausatmen. Das vertieft die Einatmung und 

führt zur Auflösung von Verspannungen. 



2. Im Sitzen oder Stehen die Bauchmuskeln anspannen (den Bauch einziehen!) - 
am besten mit an die Seiten des Körpers gepressten Ellenbogen und nach 
vorne gestreckten Händen – dabei mit leicht geöffnetem Mund auf ein 
unhörbares sssssss ausatmen. Am Ende der Ausatmung die Bauchmuskeln 
entspannen und Atem einströmen lassen. 
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TTaaggeessll iicchhttpprroojjeekkttoorr   //   FFooll iieenn  
VVoorrtteeii llee 

  attraktive Gestaltungsmöglichkeiten    

  professionelles Erscheinungsbild  

  wiederverwendbar und gut zu kopieren (z.B. Thesenpapier)  

  überall verfügbar, relativ sicher  
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TTaaggeessll iicchhttpprroojjeekkttoorr   //   FFooll iieenn  
NNaacchhtteeii llee 

  Anfälligkeit für technische Fehler    

  Tageslichtprojektor ist Standardmedium; nichts Besonderes  

  Veränderungen während  Präsentation nur bedingt möglich  

  Vortragende ist an Projektor gebunden  

  Darstellungen nur für Dauer der Projektion sichtbar  
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TTaaggeessll iicchhttpprroojjeekkttoorr   //   BBeeaammeerr   
TTiippppss  zzuurr   FFooll iieennggeessttaall ttuunngg  II  

  Überschrift auf jeder Folie  

  einheitliches Layout verwenden  

  nur Stichpunkte auf Folie  

  auf Lesbarkeit achten  

  attraktiv und ansprechend gestalten, aber nicht überladen  

  sauber und übersichtlich mittels Form, Farbe und Text gliedern  
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TTaaggeessll iicchhttpprroojjeekkttoorr   //   BBeeaammeerr   
TTiippppss  zzuurr   FFooll iieennggeessttaall ttuunngg  II II 

Text  Druckschrift statt Schreibschrift 
  Groß- und Kleinbuchstaben verwenden 
  Schriftgröße testen (ab 18 Pkt.) 

   

 1 eindeutige Symbole verwenden 

 3 bis drei Farben / Folie 

 7 bis sieben Merkpunkte / Folie 

 9 bis neun Zeilen / Folie 
   

§ Foliengesetz § 
aus dem Jahre 1379

Farbe und Form 
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TTaaggeessll iicchhttpprroojjeekkttoorr   //   FFooll iieenn  
TTiippppss  zzuurr   AArrbbeeii tt 

  vor der Präsentation Technik und Optik testen  

  Gerät ist nur in Betrieb, wenn es tatsächlich gebraucht wird  

  Sitz- und Stehposition beachten, nicht im Bild stehen    

  stets auf der Folie, nicht an der Wand zeigen  

  Stift oder Pfeil verwenden; Zeigegerät liegen lassen  

  lange an einer Folie arbeiten, beim Wechsel Pause machen  

  Abdecktechnik vermeiden (!?)  
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VVeerrhhaall tteennssrreeggeellnn  ffüürr   ddiiee  PPrräässeennttaatt iioonn 

  Bilder, Tabellen etc. lange genug zeigen und erläutern  

  klar und deutlich sprechen; kurze Sätze bilden  

  nicht ablesen, sondern vortragen  

  möglichst abwechslungsreich vortragen: Lautstärke, Tempo  

  und Betonung variieren, Pausen setzen  

  Zuhörer anschauen, Blickkontakt halten  

  Körpersprache beachten, natürlich bleiben  
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