
	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

Checkliste	
  zur	
  Präsentationsvorbereitung	
  
	
  

Prüffragen	
   Ja	
   Nein	
   Offen	
  

Habe	
   ich	
   alle	
   wichtigen	
   inhaltlichen	
   Vorbereitungen	
   berücksich-­‐
tigt?	
  

	
   	
   	
  

Habe	
  ich	
  meine	
  Zielgruppe	
  erkannt?	
   	
   	
   	
  

Sind	
  meine	
  Ziele	
  deutlich	
  formuliert?	
   	
   	
   	
  

Habe	
   ich	
   alle	
   wichtigen	
   W-­‐Fragen	
   kreativ	
   beantwortet?	
   (Wer?	
  
Was?	
  Wann?	
  Wo?	
  Wie?	
  Warum?	
  Womit?)	
  

	
   	
   	
  

Ist	
   die	
   Einleitung	
   kurz	
   und	
  wird	
   sie	
   Sympathie	
   und	
   /	
   oder	
   hohes	
  
Interesse	
  wecken?	
  

	
   	
   	
  

Habe	
  ich	
  die	
  Inhalte	
  vollständig	
  und	
  knapp	
  formuliert?	
   	
   	
   	
  

Wirkt	
  die	
  Präsentation	
  klar	
  gegliedert	
  und	
  überschaubar?	
   	
   	
   	
  

Habe	
   ich	
   die	
   Anschauungsmaterialien	
   vorbereitet	
   und	
   sind	
   sie	
  
vollständig?	
  (Projektmappe,	
  Produkt,	
  Fotos,	
  Bilder,	
  usw.)	
  

	
   	
   	
  

Bin	
   ich	
   kompetent	
   genug,	
  um	
  auf	
  Rück-­‐	
  oder	
  Nachfragen	
   zu	
  ant-­‐
worten?	
  

	
   	
   	
  

Tabelle	
  2:	
  Checkliste	
  zur	
  Präsentationsvorbereitung	
  

	
  

	
  


