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Tool Vortragen und Prasentieren

Checkliste ,Vortragen und Prasentieren*

1. Zeitplan
e Zeitpunkt festlegen O
e Vorbereitungszeit planen O
e Abstimmen mit sonstigen Arbeiten O
e Zeitpuffer einbauen O
e angekundigte Dauer des Vortrags einhalten O

2. Auditorium

e Anzahl der Teilnehmer O
e Zielgruppe klaren d
e Erwartungen der TN O
e ggf. Einladungen versenden O
e ggf. fur Unterkunft sorgen O
e ggf. fur Verpflegung sorgen O
e TN-Bestatigungen checken O
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3. Ort
e Anreise einplanen
e ggf. Raum reservieren
e auf passende Raumgrolse achten
e ggf. Anreisebeschreibungen in Einladungen
e fur angenehmes Raumklima sorgen
e fur gute Lichtverhaltnisse sorgen

e flur angemessene Sitzordnung sorgen

4. Technik
e benotigte Technik reservieren
e entsprechende Datentrager vorbereiten
o Dateien, Folien, Handouts, Flip-Chart
e alternative Techniken bereithalten
o Dateien zweifach
o Folien als Ausdruck und fur Overhead
e Notfallplan erarbeiten
o was tun, wenn alle Technik ausfallt
o Flip-Chart

o Handouts
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5. Vortrag/Prasentation vorbereiten

a) Inhalt

e Ziel klaren O
e Erfolgskriterien festlegen O
e fur Aktualitat sorgen O
e rhythmischer Aufbau O
e Einleitung O

o Vorstellung von Person und Thema
o Aufhanger: Zitat, Anlass, Ziel, ...

Hauptteil O

o Darstellung des Themas
o schlussiger (logischer) Aufbau
o knappe und prazise Formulierungen
o vermeiden Sie Fremdworter
o vermeiden Sie Worthulsen
o Zwischenfazit bei langeren Vortragen
e Schluss O
o Zusammenfassung und Ausblick
o eigene Ansicht unterstreichen

o Appell an Auditorium richten
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o Zitat (mit Verbindung zum Eingangszitat)
o Abrundung der Prasentation

e Auflockerungen einbauen O

b) Methodik

e Form folgt Inhalt O
e Klarheit im Ausdruck O
e Einheit von Sprache, Mimik, Gestik O
e Auditorium ansprechen d
e soweit wie moglich freie Rede O

Lesen Sie nie einfach vom Papier oder Folien ab!

o Folien etc. sind lediglich Hilfsmittel

c) Ich

e Vortrag mehrfach iben
o Sprache, Gestik, Mimik priufen
o ggf. vor Team o.a. proben

e Feedback einholen

e Entspannungstechniken anwenden

e positive Einstimmung herstellen
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o Stellen Sie sich den positiven Abschluss vor

o Selbstgesprache fithren tiber Sinn und Ziel

o Rationalisieren

o auf positive Erfahrungen und Erlebnisse zuruckgreifen

o Visualisieren Sie schone Erlebnisse

6. Vor Ort
e ausgeschlafen ankommen O
e rechtzeitig anreisen O
e Technik uiberpriufen O
e Raum uberprifen d
e ggf. Verpflegung uberprifen O
e ggf. Teilnehmer begrufien O
e fur entspannte Atmosphare sorgen O
e Entspannungstechniken anwenden O

o Atemtechniken, Visualisieren
e fur Getranke (Wasser) beim Vortrag sorgen O

bei Stress: dreimal tief einatmen 0O

Viel Erfolg bei Ihrer Prasentation wunscht Thnen

Rudiger Alte
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