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WARUM IST AUF-
TRITTSKOMPETENZ
SO WICHTIG?

FREUDE UND LUST
AM EIGENEN AUF-
TRITT ENTWICKELN

AUFTRITTSKOMPE-
TENZ IST LERNBAR

AUFBAU DER
MATERIALIEN

netzwerk
lernen

Vorbemerkungen

Warum ein Lehrmittel zur Auftrittskompetenz? Weil es in der heuti-
gen Zeit wichtiger denn je ist, sich selbst und das, was man zu sa-
gen hat, optimal zu prasentieren. Nicht nur der Inhalt zahlt, sondern
auch die Form.

Wussten Sie: Rund 20% aller Informationen transportieren wir mit
Worten, 20% uber Stimme, Klang, Lautstarke und Sprachmelodie
und 60% uber den nonverbalen Ausdruck wie die Korpersprache
und unsere aulere Erscheinung!

Ich vermute, dass Sie nicht mit dieser Aufteilung gerechnet haben.
Diese Zahlen — sie variieren leicht je nach Quelle und Untersuchung
— zeigen klar, wie wichtig der personliche Auftritt ist. Es genugt nicht,
mich inhaltlich bestens auf eine Prasentation vor der Klasse, ein
Interview mit einer Fachperson oder ein Vorstellungsgesprach fur
eine Lehrstelle vorzubereiten. Es ist entscheidend, meinen Auftritt
ebenso zu trainieren und mir bewusst zu sein, welche Chance ich
habe, etwas gut zu kommunizieren, mich selber zu prasentieren,
den Funken Uberspringen zu lassen.

Darum geht es in diesem Lehrmittel: Freude und Lust zu entwickeln
am eigenen Auftritt. Angst, Scheu und falsch verstandene Coolness
abzulegen und das Beste zu geben, wenn man vor Leuten steht
und etwas prasentiert. Aber auch zu realisieren, wie wichtig die Vor-
bereitung ist, warum ich wissen muss, was meine Kernbotschaft ist
und wie ich diese ,finde” und formuliere. Nur wenn man weifl3, was
man in einem Interview erfragen oder bei einem Referat erldutern
will, kann man sich so vorbereiten, dass das Resultat entsprechend
ist.

Dies alles Iasst sich trainieren. Nur wenige Menschen sind von Na-
tur aus fur Auftritte geboren. Die Allermeisten lernen Auftrittskom-
petenz durch Erfahrung und Training. Praktische Tipps in konkreten
Situationen machen das Lehrmittel zu einem hilfreichen Handbuch
fur lhre Schulerinnen und Schiler — und vielleicht sogar fur Sie
selbst.

Die Materialien umfassen sieben Einheiten fir Kommunikationssi-
tuationen, die im Leben der Jugendlichen eine Rolle spielen. Die
gewahlten Situationen sind verschieden, die Grundregeln und
Tipps dagegen ahnlich. Ein Input zur Situation sensibilisiert Uber
die besonderen Herausforderungen der Aufgabe. Die jeweiligen
Arbeitsblatter zur Einheit laden die Schulerinnen und Schdler ein,
eine konkrete Auftrittssituation vorzubereiten und durchzufuhren.
Die Einheiten sind so formuliert, dass sie losgeldst von den anderen
behandelt und geubt werden kdnnen.
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Das Wichtigste in Kurze

Aufbau der Einheiten

Was ist das Besondere an der Situation?

* Was muss ich wissen?
» Was ist speziell?
* Was will ich erreichen?

Wie bereite ich mich vor?

* Inhalt
* Unterlagen
* Das innere Licht anknipsen

Meine Unterlagen

* Aufbau

* Leserlichkeit, Grofde, Schrift

« Stichworte und keine ganzen Satze
* Lange

* Anfang und Ende

Im Fokus stehen dabei folgende Punkte:

Das innere Licht anknipsen

Ich und mein Publikum

Wie fange ich an? Wie hore ich auf?

Was tun, wenn es schwierig wird?

Was tun, wenn ich den roten Faden verliere?
Korpersprache und Haltung

Kleidung und Look

Augenkontakt

Stimme, Klang und Artikulation

Nervositat und Lampenfieber

.« MEIN AUFTRITT VOR PUBLIKUM
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n Einen Vortrag oder eine Prasentation halten

Thematischer Input

Dein Auftrag: Ein Vortrag oder eine Prasentation zu einem bestimmten Thema

Du weildt, dass du vor deiner Klasse eine Prasentation haltst. Du hast ein Thema gewahlt,
das dich anspricht. Du hast im Internet, in der Bibliothek, bei Bekannten recherchiert und
hast deine Materialien beieinander. Du hast die Prasentation strukturiert und bist inhaltlich
bereit. Nun geht es darum, dich vom Auftritt her perfekt vorzubereiten und dir zu ermdgli-
chen, eine tolle Prasentation zu halten. Nicht eine mittelmaRige — eine tolle!

Klare dafiir die folgenden Fragen:

Was ist das Besondere an der Situation ,,Vortrag vor der Klasse“?

Bei der Prasentation vor deiner Klasse kennst du das Publikum und du weif3t genau, was
du vortragen willst. Welch gute Ausgangslage!
Uberlege dir, wie du deine Klassenkameradinnen und -kameraden packen kannst. Was
interessiert sie? Wie kannst du das, was du herausgefunden hast tGber dein Thema, inte-
ressant erzahlen, zeigen, sie erleben lassen?

Wie viel Zeit hast du zur Verfiigung?

Es ist wichtig, die vorgegebene Zeit einzuhalten. Im Zweifelsfall ist es besser, ein biss-
chen zu kurz als zu lang zu sein!

Damit du weil3t, wie lange deine Prasentation ist, musst du sie zu Hause mindestens
einmal vortragen, und zwar ,wie richtig“. Mach das zum Beispiel vor deinem Kollegen,
vor einer Freundin, vor der Mutter. Diese Personen konnen dir wichtige Ruckmeldungen
geben.

|l‘l! netzwerk zur Vollversion
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n Einen Vortrag oder eine Prasentation halten

L1}

Bist du die einzige/der einzige, die/der einen Vortrag hélt oder gibt es vor oder nach
dir noch andere?

Unsere Aufmerksamkeit fallt, wenn wir mide sind und die Konzentration nachlasst. Es
spielt also eine Rolle, ob du die fiinfte bist, die ihre Prasentation halt oder die erste. An-
dern kannst du die Reihenfolge nicht, aber es ist wichtig, sich darauf einzustellen. Viel-
leicht 6ffnest du vor deinem Vortrag kurz die Fenster und Iasst frische Luft herein.

Schenken dir deine Kolleginnen und Kollegen gerne ihre Aufmerksamkeit oder
musst du sie zuerst fiir dich gewinnen?

Versuche deine Zuhorerinnen und Zuhorer mit einem interessanten, ja gar ungewohnli-
chen Start zu Uberraschen und dir ihre Aufmerksamkeit zu sichern. Sollte ihre Konzentra-
tion mit der Zeit nachlassen, nimm es nicht personlich, aber versuche deine Kolleginnen
und Kollegen wieder fur dich zu gewinnen. Nicht aufgeben und schlechter und schlechter
werden, sondern um die Aufmerksamkeit kampfen!

Wie viel weil dein Publikum iiber das Thema?

Sprichst du Uber die Karriere von Madonna, Uber das Paarungsverhalten von Kanarien-
vogeln oder darlber, wie ein 6-Zylinder-Motor funktioniert? Wie auch immer: Versuche
dich bei der Vorbereitung in deine Zuhdrerinnen und Zuhérer hineinzuversetzen. Uberle-
ge dir, was sie interessieren konnte und wie du es vortragen musst, damit es interessant
ist. Nicht kompliziert, klar, verstandlich und anschaulich.

Was willst du erreichen?

Willst du deine Position in der Klasse starken? Willst du zeigen, dass du etwas von Au-
tomotoren verstehst? Willst du eine gute Note erhalten? Willst du die Freude spuren, vor
einer Gruppe von Leuten zu stehen? Willst du am Schluss leuchtende Gesichter sehen
und dich Uber den Applaus freuen? Oder ...

Was willst du vermeiden?

Langeweile. Desinteresse. Fragezeichen in den Augen der Zuhdrerinnen und Zuhorer.
Enttduscht sein von dir selber. Pl6tzlich nicht mehr weiter wissen. Eine technische Panne
haben.

.\
TeE\TATION " o2
= Rt [

Jetzt steigst du in die
konkrete Vorbereitung
deines Auftrittes ein.

netzwerk
lernen
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n Einen Vortrag oder eine Prasentation halten

Die Vorbereitung

Aufgabe 1: Du hast deinen Vortrag weitgehend beieinander. Bevor du ihn in die
letzte Fassung bringst, beantworte die folgenden Fragen. Das hilft
dir, deinen Vortrag und deinen Auftritt optimal zu planen.

a) Wie lautet der Titel deines Vortrages?

J

b) Wie lange soll dein Vortrag werden? Notiere die Zeit in Minuten.

Minuten

c) Bist du der Einzige, der an diesem Morgen oder Nachmittag einen Vortrag halt?

e Um welche Zeit trittst du auf?

» Wer spricht vor dir?

d) Wie viel weild dein Publikum tber dein Thema? Frag einige aus der Klasse.

e) Was willst du mit deinem Vortrag erreichen? Was ist dein Ziel?
(Vergleiche die Seiten 7-12.)

f) Was willst du ganz sicher NICHT? (Vergleiche die Seiten 7-12.)
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Ein Interview fiihren

Die Vorbereitung

Die Vorarbeit ist geleistet. Du hast entschieden, zu welchem Thema du ein Interview
fuhren willst. Du weil3t auch, in welchem Rahmen dein Interview eingesetzt werden soll
(Vortrag, Projektarbeit etc.).

Aufgabe 1: Mit wem willst du dein Interview flihren? Warum, was ist besonders
interessant an dieser Person? Gibt es andere Personen, die vielleicht
interessanter sind? Um auf gute Alternativen zu kommen, musst du
eine Weile nachdenken, gerne auch gemeinsam mit Freundinnen
und Freunden, der élteren Schwester etc.. Notiere dir nach den
verschiedenen Uberlegungen deine Wunsch-Person fiir dein Interview.
Schreibe auf, warum genau diese Person es sein soll. Und notiere dir
auch einen guten Ersatz; falls dein Wunschkandidat oder deine
Wunschkandidatin nicht kann oder will, hast du bereits vorgesorgt.

Warum genau diese Person:

Meine Ersatzperson:

Warum genau diese Person:

Aufgabe 2: Wie gehst du auf deine Wunschperson zu? Rufst du an? Schickst du
eine E-Mail? Warum entscheidest du dich flir die von dir gewéhlte
Variante?
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Ein Interview fiihren

Aufgabe 4: Wenn du eine positive Antwort von deinem Interviewpartner oder deiner
Interviewpartnerin erhalten hast, schicke eine Mail. Bedanke dich, bestétige
Zeitpunkt, Ort und Dauer des Interviews. Klebe auch diese E-Mail hier ein.

Du bist nun optimal vorbereitet, um ins direkte Interview mit deiner Wunschperson
zu gehen.

MEIN AUFTRITT VOR PUBLIKUM
KOHLVERLAG Hilfreiche Kopiervorlagen zur Vorbereitung einer Prisentation — Bestell-Nr. P11 161
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n Ein Interview geben

Thematischer Input

Dein Auftrag: Du sollst jemandem ein Interview geben.
Beispiel: Du bist zu einem Vorstellungsgesprach fiir deine Wunsch-Ausbildungs-

stelle eingeladen.
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Du hast eine gute Bewerbung abgeschickt, vielleicht sogar schon ein Schnupperprak-
tikum gemacht und kannst nun zum entscheidenden Vorstellungsgesprach gehen. Toll.
Kompliment. Aber jetzt geht es um alles.

Beim Interview — auch wenn du nicht die Fragen stellst, sondern die Antworten gibst, gilt:

,Die Vorbereitung ist die halbe Miete.”
Bevor du in das Vorstellungsgesprach gehst, klarst du folgende Fragen:

Was ist das Besondere an der Situation ,,Ein Interview geben*“?

Ein Interview ist ein zielgerichtetes Gesprach, das mit DIR gefuhrt wird. Die andere Per-
son stellt die Fragen, du antwortest. Wie gehst du diese Situation an? Du Uberlegst dir
vorher, welche Fragen dir vermutlich gestellt werden und bereitest mdgliche Antworten
vor. Bei einem Vorstellungsgesprach uberlegst du dir im Vorfeld aber auch, was du von
deinem Ausbilder wissen mochtest. Du verfolgst also zwei Schienen.
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n Ein Interview geben

Wie stellst du dich auf deinen Interviewer/deine Interviewerin ein?

Wenn du den Termin fur das Vorstellungsgesprach erhaltst, frage nach, wer das Gesprach
mit dir fihren wird. Das zeigt dein Interesse und fir dich ist es wichtig zu wissen, wen du
gegenuber haben wirst. Eine Person? Mehrere? Deinen kunftigen Ausbilder? Die Ausbil-
dungsverantwortliche? Wenn du weil’t, wer es ist (Name und Funktion), dann schau im
Internet, ob du ein Foto findest. So kannst du dir ein Bild von der Person machen. Sprich
auch mit deinen Freundinnen und Freunden, die bereits ein Vorstellungsgesprach hinter
sich haben. Finde heraus, welche Fragen man ihnen gestellt hat, was sie schwierig fan-
den etc.. Je mehr du weildt, desto besser kannst du dich vorbereiten.

Wie gehst du auf deinen Interviewer/deine Interviewerin zu?

Vielleicht schickst du ihm oder ihr eine kurze E-Mail und sagst, dass du dich auf das
Vorstellungsgesprach freust? Vielleicht schickst du sogar eine Karte? Das ist heute so
ungewohnlich, dass du bestimmt positiv auffallst und bereits einen kleinen Vorteil hast
gegenuber anderen Bewerberinnen und Bewerbern.

Wie bereitest du dich auf das Bewerbungsgesprach vor?

Warum mochtest du die Ausbildungsstelle erhalten? Was interessiert dich am Beruf? Wa-
rum mochtest du die Ausbildung genau in diesem Betrieb absolvieren? Was erwartest
du? Worauf freust du dich? Weil3t du, wie die Ausbildung aussieht? Arbeitest du in ver-
schiedenen Abteilungen? Wie groR ist die Firma?

Stelle eine ganze Reihe von Fragen zusammen, die DU stellen willst. Und gib dir die
Antworten darauf. Vielleicht nimmst du-das Ganze auf Band auf? Uberall dort, wo du die
Fragen nicht beantworten kannst, schaust du auf der Website des Unternehmens nach.
Bei einer kleinen Firma wird das nicht moglich sein. Und all diejenigen Fragen, die immer
noch offen bleiben, kannst du dir im Vorstellungsgesprach beantworten lassen, wenn

dazu Zeit ist.

Dann wechselst du sozusagen die Seite und stellst dir
vor, du warst der Ausbilder. Was wirdest du von deinem
kunftigen Azubi wissen wollen? Berufliches, Familie, Ein-
stellung zur Arbeit, Hobbys, Zukunftswiinsche etc.. Stelle
auch aus dieser Position eine ganze Reihe von Fragen
zusammen. Und beantworte sie.

Fragen kdnnen geschlossen oder offen formuliert wer-
den. Die geschlossene Frage schrankt den Antwort-
spielraum ein (Ja/Nein); die offene Frage ist eine Auffor-
derung zum Erzahlen (Ausfuhren).

Versuche geschlossene Fragen maglichst zu vermei-
den! Ja und Nein sind langweilige

Antworten.

. MEIN AUFTRITT VOR PUBLIKUM
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Eine Gesprachsrunde leiten

Thematischer Input

Dein Auftrag: Du sollst in der Klasse eine Pro- und Contra-Diskussion zum
Thema ,,Wahlalter ab 16 — JA oder NEIN“ leiten.

Was ist das Besondere an der Situation ,,Eine Gesprachsrunde leiten“?

Eine Gesprachsrunde zu leiten ist etwas Anspruchsvolles. Warum? Du musst das Thema
im Griff behalten, alle Beteiligten zu Wort kommen lassen, schauen, dass keiner/keine zu
lange redet, die wichtigen Fragen stellen, fur eine gute Atmosphare sorgen, merken, ob
dein Publikum noch dabei ist und anderes mehr; man erwartet von dir, dass du neutral
bist und niemanden bevorzugst. Und das alles gleichzeitig!

Drei Punkte sind matchentscheidend:

- Eine gute Vorbereitung.
- Wissen, wohin du willst im Gesprach.
- Hochaufmerksam sein in der Situation selbst.
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