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Das Manuskript zum Referat



Die zwei zentralen Leitfragen

§ Wie schreibe ich ein Manuskript zum Referat? 

§ Wie spreche ich mein Referat hörerfreundlich
ein?  
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(vgl. Handwerk 2009: 69, Schlichte/Sievers 2015: 116, 122, Grzella/Kähler/Plum 2018: 24, Renz 2016: 15-18, Franck 2012: 35, Schulenburg 2018: 231) 
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Vier Formen der Kommunikation

nonverbal extraverbal

verbal paraverbal
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(vgl. Hey 2019: 166, 174, 176, von la Roche 2017: 10f., Grzella/Kähler/Plum 2018: 53, Renz 2016: 167)    
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Was ist anders?

Schriftsprache ist:  
§ Kompliziert
§ Abstrakt
§ Passiv
§ Viele Fremd- und Fachwörter 

Beim Lesen:
§ Tempo selbst bestimmen 
§ Reihenfolge selbst bestimmen 
§ Unklare Stellen wiederholen 

è „Hör-Text“ è Folien nicht vorlesen
è Hörproben machen 
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(vgl. Shipside 2010: 88f., Schlichte/Sievers 2015: 123, Hey 2019: 18-20, Grzella/Kähler/Plum 2018: 53, 62, von la Roche 2017: 21)     
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Fokus Sprache I
Der „Satzaufbau“

§ Kurze, prägnante Hauptsätze 
§ Schritt für Schritt Gedanken entwickeln è Kleine „Informationspakete“
§ Keine Einschübe, Zusatzinformation anhängen
§ Aktiv formulieren 
§ Subjekt und Prädikat stehen zusammen
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(vgl. Renz 2016: 170, Franck 2012: 120, 127, von la Roche 2017: 12f., 22, Hey 2019: 21, Handwerk 2009: 98)  
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Fokus Sprache II
Die Wortwahl

§ Alltagssprache, keine Umgangssprache 
§ Fremdwörter vermeiden
§ Fachbegriffe erklären
§ Abkürzungen maßvoll einsetzen
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(vgl. Mohr 2011: 23, Franck 2012: 106, 110f., Grzella/Kähler/Plum 2018: 54)  
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Fokus Sprache III
Die sprachliche Gestaltung: Was wir vermeiden wollen

§ Konjunktiv und „Weichmacher“ reduzieren è Bsp.: „man könnte sagen“
§ Floskeln weglassen è Bsp.: „last but not least“  
§ Übertreibungen vermeiden
§ Substantivierungen vermeiden è statt „-ung“-Wörtern, starke Verben 
§ (Doppelte) Verneinungen durch positiv formulierte Sätze ersetzen 
§ Auf Ironie verzichten

7
(vgl. Eichmann 2012: 259, Mohr 2011: 24, Handwerk 2009: 98, 100f., Hey 2019: 21, 173, Renz 2016: 176, von la Roche 2017: 17, 22)
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Fokus Sprache IV
Die sprachliche Gestaltung: Wie wir formulieren sollten

§ Redundanz einsetzen, weniger Synonyme  
§ Zahlen anschaulich beschreiben è Runden 
§ Wegweiser und Orientierungsschilder aufstellen

8
(vgl. Franck 2012: 109-112, 124, von la Roche 2017: 14-17, Grzella/Kähler/Plum 2018: 54f., Schulenburg 2018: 264, 267)
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Zusammenfassung: Sprache 
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§ Knappe Sätze
§ Kleine „Informationspakete“
§ Alltagssprache
§ „Wegweiser“ aufstellen

§ Zu viele Fremdwörter
§ Passivsätze
§ „Weichmacher“
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Fokus Stimme I
Die Stimme

§ Eigene Stimme zu hören, ist ungewohnt
§ Beim Aufnehmen entstehen oft Probleme durch Anspannung
§ Möglichst natürlich sprechen è Indifferenzlage (Summen) 
§ Ein Gegenüber vorstellen 
§ Variieren beim Sprechen (Tempo, Betonung) è Monotonie langweilt
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(vgl. Weiss 2010: 116, Handwerk 2009: 109, Rossié 2017: 105, 115f., 163f., Mohr 2011: 21f., Hey 2019: 174, Linke 2017: 29f.)   
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Fokus Stimme II
Die Atmung

§ Möglichst Zwerchfell-Atmung versuchen 

- Tief in den Bauch atmen è Fassungsvermögen der Lunge ausnutzen 
- Bauchdecke hebt sich beim Einatmen 
- Schulter und Brust bleiben ruhig 

§ Zu viel Luft ist auch problematisch è Ausatmen nicht vergessen 
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(vgl. Renz 2016: 176,  Schulenburg 2018: 254, Rossié 2017: 151-153, 155, Linke 2017: 30f.)   



null

37.22454

eng - iTunNORM
 000001A7 000001A7 00001CFE 00001CFE 00006624 00006624 00007DE5 00007DE5 0000660A 0000660A�

eng - iTunSMPB
 00000000 00000210 00000AF5 000000000018FF7B 00000000 000D8E35 00000000 00000000 00000000 00000000 00000000 00000000�



Fokus Stimme III
Die Pause

§ Pausen nutzen dem Publikum
- Verstehen, Reflektieren, Einprägen, eigene Gedanken machen 

§ Pausen nutzen dem/der SprecherIn
- Sammeln, Aufregung kontrollieren, Atmen 

§ Pausen gezielt setzen
- Spannung erzeugen, Struktur geben 

è Pausen kommen meist nur dem/der SprecherIn zu lange vor! 
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(vgl. Mohr 2011: 26, Hey 2019: 175, Franck 2012: 71, Handwerk 2009: 108, Flume/Schmettkamp 2015: 95) 
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Zusammenfassung: Stimme 
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§ Stimme variieren über 
Tempo, Höhe, etc. 

§ Pausen gezielt einsetzen
§ Tief einatmen und 

entspannt bleiben 

§ Imitieren und Verstellen 
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