
Wie gestalte i
h einen Seminarvortrag?�Frank Ho�manny Christian KnauerzInstitut f�ur InformatikFreie Universit�at BerlinZusammenfassungDie Gestaltung und Pr�asentation eines guten wissens
haftli
hen Vortragsstellt au
h f�ur erfahrene Wissens
haftler oftmals no
h eine besondere Heraus-forderung dar. Dur
h die Befolgung einiger einfa
her Rats
hl�age und Hinweiselassen si
h viele "Anf�angerfehler\ vermeiden.1 EinleitungEin wi
htiger Aspekt der wissens
haftli
hen Arbeit besteht darin, die eigenen Re-sultate anderen mitzuteilen und n�aherzubringen. Dies ges
hieht zum einen dur
hdie Ver�o�entli
hung der Erkenntnisse in Fa
hzeits
hriften, aber au
h { und daswesentli
h publikumswirksamer { dur
h wissens
haftli
he Vortr�age.Die Gestaltung eines sol
hen Vortrags stellt au
h f�ur erfahrene Wissens
haftler oft-mals no
h eine besondere Herausforderung dar. Einige einfa
he Hinweise k�onnengerade Unge�ubten dabei helfen.Diese Arbeit stellt eine Sammlung sol
her Rats
hl�age dar. Es handelt si
h dabei kei-neswegs um eine "De�nition\, was ein guter Vors
hlag sei und was ni
ht. Viele derVors
hl�age haben si
h allerdings in der Praxis der Autoren bew�ahrt und spiegeln da-her oftmals au
h deren pers�onli
he Au�assung �uber die Qualit�at wissens
haftli
herVortr�age wider.Denno
h sollten si
h besonders f�ur Unge�ubte einige der Hinweise als n�utzli
h erwei-sen.2 VorbereitungDer Vortrag mu� zun�a
hst gr�undli
h vorbereitet werden. Dazu geh�ort die Auswahlder zu behandelnden Themen, die Planung des eigentli
hen Vortrags und die Ge-staltung der Folien bzw. der Tafelans
hrift.�lei
ht �uberarbeitet von Alexander Wol�, awolff�mail.uni-greifswald.deyhoffmann�inf.fu-berlin.dezknauer�inf.fu-berlin.de
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2.1 Sto�auswahlSie m�ussen si
h immer vor Augen halten, da� es im allgemeinen ni
ht m�ogli
hist, in einem Vortrag ein Resultat in aller Tiefe zu pr�asentieren. Vielmehr soll denZuh�orern ein �Uberbli
k �uber das behandelte Thema gegeben und die wi
htigstenIdeen skizziert werden. Deshalb ist es erforderli
h, im voraus eine Sto�auswahl zutre�en.Vorkenntnisse des Publikums �Ubers
h�atzen Sie ni
ht die Vorkenntnisse IhrerZuh�orer. Obwohl sie z.B. im Rahmen eines Seminars auf vorherige Vortr�age auf-bauen k�onnen, sollten Sie si
h ni
ht s
heuen, wi
htige De�nitionen und Resultatekurz zu wiederholen.Allerdings d�urfen Sie Ihre Zeit au
h ni
ht damit vers
hwenden, Dinge zu erl�autern,die zur "Allgemeinbildung\ geh�oren. Was darunter zu verstehen ist, h�angt nat�urli
hsehr stark vom jeweiligen Zuh�orerkreis ab.Beispiele Motivieren Sie alles mit illustrativen Beispielen. De�nitionen, S�atze,Algorithmen, Ideen usw. sollten immer mit Beispielen verans
hauli
ht werden. Dasma
ht es den Zuh�orern lei
hter, in der kurzen Zeit s
hnell zu begreifen, was f�urEigens
haften eine De�nition bes
hreibt, wel
he Auswirkungen ein mathematis
herSatz in der Praxis hat, wie ein Algorithmus funktioniert, et
.A
hten Sie darauf, da� die gew�ahlten Beispiele ni
ht trivial sind und die Eigens
haft,die Sie herausstellen wollen, au
h gut illustrieren.Sto�aufbereitung Verlieren Sie si
h bei der Pr�asentation von mathematis
henS�atzen, Ideen und Beweisen ni
ht in der Behandlung von te
hnis
hen Details {daf�ur haben Sie i. allg. ni
ht die Zeit und Sie laufen Gefahr, die Aufmerksamkeitder Zuh�orer auf Nebens�a
hli
hkeiten zu lenken.Es emp�ehlt si
h, mit Hilfe von ges
hi
kt gew�ahlten Andeutungen und Assozia-tionen arbeiten. Dies ist in einem Vortrag dur
haus zul�assig, besonders da Sie diemathematis
h exakte Pr�asentation des Materials bereits in der Ausarbeitung vor-genommen haben.2.2 PlanungAusarbeitung Erstellen Sie eine s
hriftli
he Ausarbeitung. Dies ist zwar diei. allg. aufwendigste Art der Vorbereitung, liefert daf�ur aber die besten Ergebnisse.Wer etwas ni
ht formulieren kann, hat es n�amli
h meistens ni
ht verstanden. So wer-den bereits in der Vorbereitungsphase die Stellen deutli
h, die besonders s
hwierigsind und deren Pr�asentation spezielle Aufmerksamkeit erfordert.Aufbau Sie k�onnen si
h beim Aufbau des Vortrags an ein gewisses (bew�ahrtes!)Grundger�ust halten:1. Motivation: Dem Zuh�orer soll klarwerden, da� und warum das Thema desVortrags von Interesse ist.2. �Uberbli
k: Geben Sie einen kurzen Abri� des Vortrages.2



3. Vorbereitung: Bevor Sie das Hauptergebnis vorstellen k�onnen, m�ussen Sie ggf.no
h vers
hiedene Begri�e und Konzepte pr�asentieren, sowie einige Hilfsresul-tate beweisen.4. Resultat: Dies stellt den Kern des Vortrages dar. Hier werden die zentralenErgebnisse vorgestellt und erl�autert.5. Zusammenfassung und Ausbli
k: Zum Abs
hlu� erstellen Sie ein kurzes Res�u-mee des Vortrages, in dem Sie die ents
heidenden Ergebnisse und Aussagenno
h einmal herausstellen. Hier k�onnen Sie au
h auf verwandte Arbeiten undno
h ungekl�arte Fragen hinweisen.Diese Unterteilung ist allerdings ist nur als Vors
hlag zu verstehen. Es gibt vieleandere Wege einen Vortrag sinnvoll aufzubauen.Notizen Erstellen Sie vortragsbegleitende Notizen f�ur si
h. Der Vortrag soll ni
htdarin bestehen, da� Sie Ihre Ausarbeitung oder Ihre Folien vorlesen. Die Notizensollen Ihnen dabei helfen, den Vortrag so frei wie m�ogli
h zu halten. Sie stellen imIdealfall eine Art "Flu�diagramm\ dar, das Sie dur
h den Vortrag f�uhrt.In den Notizen kann man si
h z.B. den Zeitplan, Verweise auf s
hon vorher auf-gelegte Folien oder Skizzen von Tafelans
hriften vermerken. Au
h das Markierenoptionaler Teile des Vortrags kann hier erfolgen.Zeitplan Erstellen Sie einen Zeitplan f�ur den Vortrag. �Uberlegen Sie si
h, wievielZeit Sie auf jeden einzelne Folie verwenden wollen/m�ussen. �Uberzeugen Sie si
h vonder Plausibilit�at Ihrer Zeitplanung, indem Sie den Vortrag allein oder vor anderenprobehalten.Es ist ratsam, den Vortrag so zu gestalten, da� einige Teile f�ur die Zuh�orer unbe-merkt weggelassen werden k�onnen, um ni
ht einplanbare Fluktuationen im Ablauf,wie z.B. Zwis
henfragen aus dem Publikum, abfangen zu k�onnen.Bemerkung: Spre
hen Sie den Vortrag re
htzeitig mit Ihrem Betreuer dur
h. Da-mit werden potentielle Mi�verst�andnisse bereits im voraus behoben und hilfrei
heRats
hl�age k�onnen s
hon in der Planungsphase ber�u
ksi
htigt werden.Hilfsmittel Verwenden Sie moderne Hilfsmittel wie Textverarbeitungs- oder Pr�a-sentationssysteme f�ur die Erstellung von Ausarbeitung, Begleitnotitzen, Zeitplanund Folien.Ein Programm zur Re
hts
hreibpr�ufung hilft Ihnen, o�ensi
htli
he Tippfehler zu�nden. Denno
h sollten Sie Ihre Ausarbeitung und Ihre Folien zum Abs
hlu� no
heinmal sehr aufmerksam dur
hsehen.2.3 FoliengestaltungDie Frage, ob der Vortrag an der Tafel oder mit Hilfe von Overheadfolien gehaltenwerden soll, kann ni
ht paus
hal beantwortet werden.In jedem Fall mu� der Vortrag gr�undli
h vorbereitet werden! Au
h bei einem Tafel-vortrag sollte man si
h vorher Gedanken dar�uber ma
hen, wel
he Sa
hen man (inwel
her Farbe) an die Tafel s
hreibt, wie lange man f�ur die einzelnen Abs
hnittedes Vortrags brau
ht, wel
he Teile der Tafel man no
h ben�otigt und wel
he man3



wegwis
hen kann. Ggf. sollte man si
h (speziell unge�ubte Vortragende) eine Art"Tafelfolien\ erstellen, die das gew�uns
hte Layout der Tafelans
hrift widerspiegeln.Wer eine s
hle
hte Hands
hrift hat, sollte besser auf mas
hinell erstellte Folienzur�u
kgreifen.Man kann die Tafel au
h zus�atzli
h zu den Folien verwenden, etwa um wi
htigeDe�nitionen oder den Grundaufbau des Vortrags festzuhalten. Den glei
hen E�ektkann man nat�urli
h au
h mit zwei Projektoren erzielen, allerdings mu� dann si
her-gestellt sein, da� au
h wirkli
h zwei Projektoren verf�ugbar sind.In jedem Fall sollte man si
h vorher genau �uberlegen, wie man die Tafel oder denzweiten Projektor einsetzt.Verwenden Sie keinesfalls Kopien Ihrer Ausarbeitung als Folien! Die Zielsetzungenvon Ausarbeitung und Vortragsfolien liegen sehr weit auseinander. W�ahrend in einers
hriftli
hen Ausarbeitung alles mathematis
h exakt und detailliert formuliert seinmu�, ist es bei Vortr�agen oft ratsam oder gar notwendig, mit illustrativen Beispielen,Andeutungen und Assoziationen zu arbeiten.Bei der Gestaltung der Folien sollten Sie folgendes bea
hten:� Erstellen Sie eine Titelfolie mit Ihrem Namen und dem Thema des Vortrags.� Jede Folie sollte ein eigenes Thema haben, das der Zuh�orer au
h als sol
heserkennen kann.� Halten Sie die Folien �ubersi
htli
h. Sti
hpunkte und S
hlagw�orter sind besserals ausformulierte S�atze. Die Zuh�orer sollen ni
ht von den Folien ablesen; diesesind als Ged�a
htnisst�utzen geda
ht, um Ihre Erl�auterungen zu erg�anzen undzu illustrieren.� Planen Sie f�ur jede Folie mindestens vier Minuten Vortragszeit ein. Das h�angtnat�urli
h stark vom Inhalt der jeweiligen Folie ab, aber es ist in jedem Fallutopis
h, in einem (guten) 45 min�utigen Vortrag 20 Folien au
egen zu wollen.� Als Ri
htwert kann man si
h merken, da� pro Folie maximal 7 Zeilen verwen-det werden sollten.� Benutzen Sie eine ausrei
hend gro�e S
hriftart (mindestens 17 Punkte beimas
hinell erstellten Folien).� Folien im Querformat sind meist �ubersi
htli
her und bes
hr�anken zudem dieAnzahl der m�ogli
hen Zeilen auf nat�urli
he Art und Weise.� Numerieren Sie Ihre Folien. Bei Querverweisen auf bereits gezeigt Folien spartdas Su
hzeit und Sie k�onnen die Nummer der referenzierte Folie in Ihre Noti-zen aufnehmen.Bemerkung: Man
he Begri�e lassen si
h nur sehr s
hwer eindeuts
hen. S
heuen Siesi
h ni
ht davor, englis
hspra
hige Fa
htermini zu verwenden { allerdings solltenSie diese dann au
h korrekt ausspre
hen.3 Pr�asentationDie Pr�asentation sollte zun�a
hst geprobt werden. Au
h f�ur das Verhalten w�ahrenddes Vortrags gibt es einige Rats
hl�age, die helfen, dem Publikum einen positivenEindru
k zu vermitteln. 4



3.1 Im Vorfeld�Ubung ma
ht den Meister Halten Sie den Vortrag zur Probe mehrmals laut {am besten vor einem (ni
ht notwendig fa
hkundigen) Publikum. Damit k�onnenSie einerseits Ihre Zeitplanung �uberpr�ufen und anderseits Ihr Auftreten bzw. IhrenVortragsstil von anderen (die in dieser Hinsi
ht i. allg. objektiver als Sie selbst sind)beurteilen bzw. kritisieren lassen.Lampen�eber Jeder ist vor seinem Vortrag nerv�os! Wenn Sie si
h gr�undli
h aufden Vortrag vorbereitet haben, wird alles wie geplant ablaufen. Ma
hen Sie si
h klar,da� es au
h den anderen Vortragenden ni
ht anderes ergeht { die sind h�o
hstenss
hle
hter vorbereitet als Sie.Vergewissern Sie si
h kurz vor dem Vortrag, da� das ben�otigte "Werkzeug\ (Pro-jektor, Kreide, et
.) vorhanden ist und funktioniert.3.2 Der VortragDer erste Eindru
k Ein guter Einstieg ist enorm wi
htig! Wer seine Zuh�orers
hon in den ersten f�unf Minuten "abh�angt\, wird sie { bzw. ihre Aufmerksamkeit {sp�ater kaum wieder zur�u
kgewinnen.I. allg. ist die Aufmerksamkeit am Anfang sehr ho
h, f�allt dann na
h einigen Mi-nuten { au
h bei guten Vortr�agen { s
hnell ab und bleibt dann die meiste Zeit aufdiesem Niveau. Erst kurz vor S
hlu� steigt sie wieder lei
ht an.Diese "Aufmerksamkeitskurve\ kann au
h ein guter Vortragender ni
ht radikal�andern, daher ist es allerdings um so wi
htiger bereits am Anfang des Vortragseinen guten Eindru
k zu ma
hen.Kleine Tips Spre
hen Sie zu Ihren Zuh�orern und vermeiden Sie es, dem Audi-torium l�angere Zeit den R�u
ken zuzuwenden; su
hen Sie Bli
kkontakt mit dem Pu-blikum, z.B. mit Bekannten, Kommilitonen oder den Betreuern. Sie k�onnen au
heinen speziellen Punkt im Raum (z.B. ein Bild an der Wand, o.�a.) �xieren. Zumeinem hilft Ihnen das, Nervosit�at abzubauen, und zum anderen vermittelt es denZuh�orern das Gef�uhl, da� Sie ihnen etwas mitzuteilen haben.Vermeiden Sie es, eine Folie nur St�u
k f�ur St�u
k { etwa dur
h Abde
ken mit einemBlatt Papier { zu pr�asentieren. Jede Folie sollte ein eigenes Thema haben, das derZuh�orer au
h auf Anhieb als sol
hes erkennen kann.Zwis
henfragen Seien Sie auf Zwis
henfragen des Publikums vorbereitet; ber�u
k-si
htigen Sie das besonders bei Ihrer Zeitplanung. Es geh�ort eigentli
h sogar zumguten Ton, vor dem Beginn des Vortrags die Zuh�orer explizit aufzufordern, Zwi-s
henfragen zu stellen.S
heuen Sie si
h ni
ht zuzugeben, da� Sie die Antwort auf eine Frage ni
ht wissen,oder die Frage ni
ht verstanden haben.Sie sollten si
h zwar bem�uhen die Fragen zu beantworten, d�urfen si
h aber glei
h-zeitig ni
ht zu weit von Ihrem Thema abbringen lassen.
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�Uberziehen Halten Sie si
h an das Zeitlimit! Die �Ubers
hreitung der maxima-len Spre
hzeit um mehr als f�unf Minuten ist inakzeptabel. Auf wissens
haftli
henKonferenzen werden �uberlange Vortr�age einfa
h abgebro
hen.Wenn Sie in der Vorbereitungsphase eine vern�unftige Zeitplanung f�ur den Vortraggefunden haben und deren Plausibilit�at �uberpr�uft haben, dann sollte es ein lei
htessein, das Limit einzuhalten.Sollten Sie denno
h in Zeitdru
k geraten, versu
hen Sie das ni
ht auszuglei
hen, in-dem Sie das Tempo des Vortrags erh�ohen. Eine Folie, die nur kurz auf dem Projektorliegt und dann sofort wieder vers
hwindet, ist v�ollig nutzlos.Ist der Vortrag hinrei
hend "redundant\ gestaltet, dann kann man Versp�atungenlei
ht dur
h Weglassen der optionalen Teile wiedergutma
hen.4 ZusammenfassungDiese Sammlung von Vors
hl�agen soll helfen, die eigenen Resultate anderen mitzu-teilen und n�aherzubringen. Wie bereits erw�ahnt, ist sie vor allem aus praktis
henErfahrungen der Autoren entstanden, und hat ni
ht den Anspru
h, eine De�nitionf�ur einen guten Vortrag zu sein.Sie soll speziell Unge�ubten und Unerfahrenen dabei helfen, ihre ersten Vortr�ageinformativ (und unterhaltsam) zu gestalten. Mit wa
hsender Erfahrung entde
ktman neue Wege und M�ogli
hkeiten zur Pr�asentation wissens
haftli
her Resultate.Literatur[Beu91℄ Albre
ht Beutelspa
her, Das ist o.B.d.A. trivial!, Vieweg, 1991.[Beu96℄ Albre
ht Beutelspa
her, In Mathe war i
h immer s
hle
ht ..., Vieweg, 1996.[JHL93℄ Simon L. Peyton Jones, John Hughes, John Laun
hbury, How to give agood resear
h talk, SIGPLAN Noti
es 28(11), 1993.[Lam86℄ Leslie Lamport, LATEX: A Do
ument Preparation System, Addison-Wesley,1986.[Haf97℄ Jim Hafner, The FoilTEX 
lass pa
kage, 1997.
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