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Ratschlage fur Auftrittskompetenz

11 Vorbereitung & Rahmen

Zielgruppenanalyse

> Profil der Zuhérenden kennen: Wer sitzt im Publikum? (Alter, Hintergrund, Funktion)
> Vorwissen einschétzen: Was wissen sie bereits zum Thema?

> Erwartungen kldren: Was wollen sie erfahren/lernen?
>

Bevorzugte Formate berlcksichtigen: Wie wollen sie die Informationen bekommen? (Interaktiv, Vortrag,
Diskussion, visuell, praktisch)

> Sprache anpassen: Fachbegriffe erklaren oder vermeiden je nach Publikum

Raum & Technik

> Raum vorher kennenlernen: Technik testen, Sitzordnung prtifen

> Zeitplan erstellen: Wie viel Zeit fur jede Phase?

> Notfallplan haben: Was tun bei technischen Problemen oder Konflikten?
> Material vorbereiten: Moderationskarten, Ablauf, wichtige Fragen notieren
>

Checkliste

Mentale Vorbereitung

Sich selbst einstimmen: AtemUbungen, positive Selbstgesprache vor dem Start

Ziele definieren: Was soll am Ende erreicht sein?

Video-Aufnahmen nutzen (mit Einverstandnis): Ermoglicht detaillierte Selbstreflexion
Unerwartete Situationen einbauen: Stérungen, provokative Fragen, emotionale Reaktionen
Verschiedene Formate Uben: Panel-Diskussion, Fishbowl, World Café

Zeitdruck simulieren: Realistische Zeitlimits setzen
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Verschiedene Zielgruppen simulieren: Unterschiedliches Vorwissen und Erwartungen

1.2 Moderationstechniken

Worauf besonders achten?

Redezeit fair verteilen

Neutralitdt wahren (bei parteiischen Aussagen)
Stille Teilnehmende aktivieren
Vielredner:innen hoflich unterbrechen

Roten Faden behalten
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Auf das Publikumsprofil eingehen: Sprache, Beispiele und Tiefe anpassen

Gesprachsflihrung
> Aktives Zuhoren zeigen: Nicken, Blickkontakt, Zusammenfassungen
> Paraphrasieren: "Wenn ich Sie richtig verstehe, meinen Sie.."

> Brlcken bauen: Verbindungen zwischen verschiedenen Beitrdgen herstellen
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Offene Fragen stellen: W-Fragen statt Ja/Nein-Fragen

Meta-Ebene nutzen: "Ich bemerke, dass wir hier an einen wichtigen Punkt kommen.."

Vorwissen aktivieren: "Was wissen Sie bereits Uber..?"

An Erwartungen anknupfen: Auf gedul3erte Interessen eingehen

Typische Herausforderungen & Losungen

>
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Jemand dominiert das Gesprach — "Danke fur lhren Input. Ich wirde gerne auch andere Perspektiven

horen.."
Jemand spricht kaum — Direkt ansprechen: "Herr/Frau X, wie sehen Sie das?"

Parteiische/unfaire Aussagen — Nachfragen stellen, andere Meinungen einfordern

Diskussion schweift ab — Zurlick zum Thema fUhren: "Das ist interessant, aber kehren wir zurtick zu.."

Konflikt eskaliert — Stopp einlegen, Spielregeln wiederholen, ggf. Pause
Publikum wird unruhig — Energizer einbauen, Format wechseln, Pause anbieten
Wissenslicken erkennbar — Begriffe erklaren, Kontext schaffen

Publikum ist unterfordert/Uberfordert — Tempo und Tiefe anpassen

1.3 Korpersprache & Stimme

Korpersprache

>
>
>
>
>
>

Offene Haltung einnehmen: Keine verschrankten Arme

Blickkontakt mit allen: Nicht nur mit Vielredner:innen oder einer Seite des Raums
Gesten bewusst einsetzen: Unterstreichen wichtige Punkte

Standfestigkeit zeigen: Nicht hin und her wippen oder zu viel bewegen

Raum nutzen: Bei grolReren Gruppen auch mal bewegen

Gesichtsausdruck: Freundlich, offen, interessiert

Stimme

>
>
>
>
>
>

Deutlich artikulieren: Besonders bei wichtigen Punkten
Tempo variieren: Nicht zu schnell bei Nervositat

Pausen nutzen: Wirkungsvolle Stille nach wichtigen Aussagen
Lautstérke anpassen: Alle midssen hdéren kénnen

Betonung einsetzen: Wichtige Worter hervorheben

Stimme aufwérmen: Vor langeren Moderationen

1.4 Reflexionsphasen

Selbstreflexion

>

>
>
>
>

Wo habe ich mich sicher/unsicher geftihlt?

Welche Technik hat gut funktioniert?

Was wurde ich beim ndchsten Mal anders machen?
Wie habe ich auf Stérungen reagiert?

Habe ich meine Rolle als neutrale:r Moderator:in gewahrt?
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> Habeich das Publikum richtig eingeschatzt?

> War meine Vorbereitung zur Zielgruppe ausreichend?

Page 3 sur 3

DSJ FSPJ FSPG | Seilerstrasse 9, 3011 Berne | +4131384 08 08 | info@fspj.ch fspjch | easyvotech | engage.ch



