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PRASENTATION UND DISKUSSION - VORBEREITUNG

Checkliste Prasentationsvorbereitung

Fur die Prasentationsvorbereitung ist die Orientierung an der folgenden Checkliste hilfreich. Es empfiehlt sich, die
Checkliste einmal selbst auszufiillen und die Prasentation zumindest einmal durch eine Fremdeinschatzung
lberprifen zu lassen.

Selbst- Fremd-
einschéatzung
Inhalt, Aufbau und Zuordnung: ©l B8 6 0O 6 6

Wir haben eine passende Einleitung, die Aufmerksamkeit verschafft und
zum Thema hinflhrt.

Wir haben die Hauptpunkte unserer Prasentation definiert und jeweils in
einem kurzen Satz schriftlich ausformuliert.

Wir haben unsere Hauptpunkte sachlogisch angeordnet und die
Reihenfolge gemeinsam festgelegt.

Wir haben zu den einzelnen Hauptpunkten Unterpunkte definiert und diese
schriftlich festgehalten.

Wir haben einen lberzeugenden Schluss.

Wir haben festgelegt, wer welche Punkte vortragen wird; wir achten dabei
auf eine gleichmaRige Aufteilung und auf Abwechslung bei der Darstellung.

Wir achten auf gutes Zeitmanagement.
Prasentationslayout, Darbietung und Vortrag: ©l e 6 0 6 6

Wir haben fir unsere Prasentation eine ansprechende Form gewahlit und
ein einheitliches, passendes Layout gefunden.

Unsere Prasentationsmaterialien sind aufeinander abgestimmt, formal
ansprechend und vom Umfang her passend.

Wir haben unsere Prasentation gelbt, sie uns gegenseitig vorgetragen und
uns Feedback gegeben.

Wir achten auf unsere Sprache, besonders auf die korrekte Verwendung
der Fachbegriffe und auf die verstandliche Darstellung der Ergebnisse.

Unsere Folien sind nicht Gberladen.
Technische Voraussetzungen: ©l e 6 0 6 6

Wir haben unsere Dateien doppelt gesichert und tberprift, ob sie vor Ort
funktionieren.

Wir haben die Vollstandigkeit und Funktionstiichtigkeit der bendétigten
Gerate (Computer, Beamer, Tonanlage etc.) Gberprift.

Unterlagen (bei Bedarf): ©l B8 6 0O 6 6

Wir haben ein passendes Handout bzw. passende Anschauungsmaterialien
in ausreichender Zahl vorbereitet.
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