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2  Frei reden − Arbeitsergebnisse vorstellen

Meine Erfahrungen und Ziele

1 b) Meine Erfahrungen, wenn ich selbst Arbeitsergebnisse vorstellte:

�

�

�

�

�

�

�

Meine Erfahrungen, wenn mir Arbeitsergebnisse vorgestellt wurden:

�

�

�

�

�

�

2 Schlussfolgerung aus 1 b): �

�

�

3 Richtig: �

�

Falsch: �

�

4 Das Wichtigste, was ich lernen möchte:

1. �

2. �
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2  Frei reden − Arbeitsergebnisse vorstellen

Ergebnisse zusammenfassen

Das ist beim freien Reden 
wichtig:

•	 nicht ablesen, 
Stichwortzettel vorberei-
ten

•	 �

�

•	 �

�

Das ist bei der Visualisierung 
zu beachten:

•	 nur wesentliche Ergebnisse 
sichtbar machen

•	 �

�

Das ist bei einer Gliederung wichtig:

•	 �

�

•	 �

�

•	 Gliederungspunkte mit möglichen 
Lebenserfahrungen verbinden

Ziel: Publikum informieren

Folglich:

•	 �

�

•	 �

�

•	 �

�

Das gehört zu einer Einleitung:

•	 Arbeitsgruppe dem Publikum 
vorstellen

•	 �

�

•	 �

�

•	 �

�

Arbeitsergebnisse 
vorstellen
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2  Frei reden − Arbeitsergebnisse vorstellen

Ergebnisse zusammenfassen – Lösungen

Das ist beim freien Reden 
wichtig:

•	 nicht ablesen, 
Stichwortzettel vorberei-
ten

•	 Stichworte beim Vortrag 
erläutern

•	 abwechslungsreich 
sprechen

•	 Stimme beim Vortrag 
immer mal verändern

Das ist bei der Visualisierung 
zu beachten:

•	 nur wesentliche Ergebnisse sicht-
bar machen

•	 das Wichtigste in Stichpunkten 
auf Moderationskarten schreiben

•	 durch Farben und Anordnung 
Struktur deutlich machen

Das ist bei einer Gliederung wichtig:

•	 Arbeitsergebnisse in Ober- und 
Unterpunkte gliedern

•	 Gliederung dem Publikum vor
stellen

•	 Gliederungspunkte mit möglichen 
Lebenserfahrungen verbinden

Ziel: Publikum informieren

Folglich:

•	 Ergebnisse auf das 
Publikum abstimmen

•	 für das Publikum ver-
ständlich formulieren

•	 Informationen klar 
strukturieren

Das gehört zu einer Einleitung:

•	 Arbeitsgruppe dem Publikum 
vorstellen

•	 Thema und dessen Bedeu-
tung für die Zuhörer nennen 

•	 Vorgetragenes mit Wissen 
und Erfahrung der Zuhörer 
verknüpfen

•	 lebendig und interessant 
vortragen

Arbeitsergebnisse 
vorstellen
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1 

Adjektiv Verb Substantiv

A
B
C

entscheidend
sicher
vorstellig

entscheiden
sichern
vorstellen

Entscheidung
Sicherung, Sicherheit
Vorstellung

2 

A	der Vorteil
B	das Ergebnis
C	 der Beruf
D	die Wichtigkeit
E	 die Aufmerksamkeit
F	 die Bedeutung
G	die Möglichkeit
H	die Farbe

3 

A	Man verknüpft seine Ausführungen mit den Erfahrungen 
der Zuhörer.

B	Man gliedert die Inhalte in Über- und Unterordnungen.
C	 Dies erleichtert das Verständnis beim Zuhören.

4 

A	Am besten notieren Sie Ihre Stichworte in Druckbuch
staben, damit Ihre Schrift leichter lesbar ist.

B	Sie können die Struktur auch dadurch deutlich machen, 
dass Sie unterschiedliche Farben benutzen.

5 

A
2	 Sie werden heute einige wichtige Benimmregeln im 

Beruf kennenlernen.
3	 Einige wichtige Benimmregeln im Beruf werden wir 

euch heute erläutern.

B
1	 Die Regeln haben wir in insgesamt vier große Bereiche 

aufgeteilt.
2	 In vier große Bereiche haben wir die Regeln insgesamt 

unterteilt.
3	 Insgesamt umfassen die Regeln vier große Bereiche.

C
1	 Die Pünktlichkeit gehört zur wichtigsten dieser Regeln.
2	 Von diesen Regeln ist die Pünktlichkeit die wichtigste.
3	 Nach Wichtigkeit geordnet steht die Pünktlichkeit an der 

ersten Stelle dieser Regeln. 

6 

A	Es gehört zu den guten Sitten, dass man den Schreib-
tisch eines Kollegen nicht umräumt, berührt oder als 
Ablagefläche benutzt. 

B	Ein anderes Gebot im Berufsleben besteht darin, dem 
anderen nicht zu nahe zu treten.

C	 Es gehört sich, dass man in das Gespräch von zwei Kolle-
gen, die sich unterhalten, nicht hineinplatzt.

2  Frei reden − Arbeitsergebnisse vorstellen

Sprachliche Übungen – Lösungen


