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4.0 Der Dozent/Referent

4.1. Grundsétzliches

Es ist grundsatzlich immer eine groBe Herausforderung bzw.
Uberwindung vor einem Publikum zu sprechen/referieren. Jeder Mensch
ist einzigartig und individuell. Wahrend es Menschen gibt, d&
leidenschaftlich gerne von Menschen reden, kostet es viele anderetei

erhebliches MaB an Uberwindung. (\)

Gehen Sie vorab bei lhrer Planung des Themengebi Qde Punkte

intensiv durch:

e Was méchte ich dem Zielpublikum ve%ﬂ /

e Wie setzt sich das Publikum zusa
e Welche Technik steht im Verans gsraum zur Verfigung?
e Welche Techniken will ich e @ en?

e Was ist das Ziel des Unterrichtes?

Je intensiver Sie sich vorbereiten, desto sicherer sind Sie beim

Referieren!

V@

\/

Nervositat erzeugt Fehler und wirkt unsouveran!




Zitat:

"Sattle kein Pferd, dass du nicht reiten kannst“

John Wayne (26.05.1907 — 11.06.1976)

4.1.1. Die Vorbereitung \J

Q

Zur Vorbereitung lhres Themengebietes gehen Sie bitte a?‘a)z)der

Checkliste vor. 0

Erwartete Teilnehmerzahl:

Wo findet die Veranstaltung statt? /

O

Wann findet die Veranstaltung st O

Findet ein Check — Inn statt? 6 ( )ja ( )nein

wenn ja:
Wo findet d@h Inn statt?
Wan @de Check — Inn statt?

W ist fir den Check — Inn verantwortlich?

Haben die Teilnehmer Namensschilder? ( )ja( )nein

Stehen Namenschilder auf den Tischen? ( )ja ( )nein



Wann werde ich referieren?

(Bedenken Sie die Tageszeiten. Die Aufmerksamkeitskurve nimmt in

den Mittagsstunden, besonders gerade nach dem Mittagessen, ab!)

Dauer meiner Unterrichtung? )\‘

(in Unterrichtsstunden)? Q

Welche Atmosphare soll herrschen?

Pausenzeiten:

Kaffeepausen: _ Anzahl, %V /
Uhrzeit(en) LQ !

Mittagspause

Abendpause %67 Uhrbis_____ Uhr

Sind genugenf&ranke wahrend der Veranstaltung vorhanden?

( )ja ( )nein
Wi

yr ist f(ir die Beschaffung/Logistik verantwortlich?

Telefonische Erreichbarkeit:




Telefonische Erreichbarkeit (wdhrend der Veranstaltung):

Ansprechpartner vor Ort?

Telefonische Erreichbarkeit: \‘

o

Wer ist mir weisungsbefugt?

Telefonische Erreichbarkeit: ; !
Wie wird der Veranstaltungssaal bestuhlt sei%r

Bedenken Sie hier: O

Hat jeder Teilnehmer eine freie@ auf

e den Vortrag
e die Lein@

Benétige@wkrofon? ( )ja( )nein

w@.:
ys fir ein Mikrofon erhalte ich (z.B. Headset)?

Ist in dem Veranstaltungssaal eine Biihne? ( )ja( )nein



wenn ja:

Referiere ich von der Bihne aus? ( )ja( )nein
Ist ein Rednerpult vorhanden? ( )ja( )nein
Welche Hilfsmittel sind vorhanden (z.B. Laserpointer, etc)? \‘

(Aufzéhlung) @Q

Anhand der vorhan@%smittel erstellen Sie nun eine Liste Uber die
Hilfsmittel, die Sie@l e

noétigen!




Welche Veranstaltungstechnik ist vorhanden?

X

Anhand der vorhandenen Veranstaltungstechnik erstellené\% eine

Liste, Gber die von Ihnen noch benétigte Veranstaltu‘n@

Wi@%se vor Ort sein? ( )ja( )nein

N



Welche Presse wird vor Ort sein?




9.0. Die Standortwahl

Sie sollten lhren Firmensitz nicht gerade in einem Dorf mit 200
Einwohnern wahlen. Das heiBt natlrlich nicht, dass Ihnen dieser Ort nicht

N

In der Regel sollten Sie aber immer nah am Geschehen sein! Q

<
Bedenke: 0(\)

Je groBer die Stadt, desto groBer die Ko nz!

als Operationszentrale dienen kann.

Priifen Sie bei der Standortwahl vorab: &V /
e Einwohnerzahl O
o Konkurrenz

e Mietspiegel
e ortsansassige Firm@;otentielle Auftraggeber)

e soziales Gef[@/. Gefélle
fr On
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x) -WEITER GEHT ES IM EBOOK-




