Präsentation: Worauf muss ich achten?

Inhalt / Thema
· Ist der Inhalt klar strukturiert?

· Gibt es einen "Roten Faden"?

· Habe ich genügend recherchiert (z.B. Sekundärliteratur, Internet)?
· Habe ich das Material ausgewertet?
· Sind die Formulierungen eigenständig? Gibt es eigene Gedanken?

· Welche Schwerpunkte wähle ich?

· Welche Schlussfolgerungen werden gezogen?

· Hilfsmotto zum Einprägen: 
    „Wenn du nichts über das Thema wüsstest, wärst du jetzt gut informiert?“
Organisation der Präsentation
· Welche Medien will ich verwenden?
· Spreche ich mit unterschiedlichen Medien verschiedene Sinne an?
· (z.B. optisch, akustisch)

· Bei Teamarbeit: Sind die Aufgaben gleichermaßen verteilt? Gibt es Interaktionen unter den Teammitgliedern? Ist der Ablauf abgesprochen?

· Gibt es zur Präsentation ein Handout, das die wichtigsten Informationen auf einem Blick vermittelt?
· Werden die Zuhörer mit einbezogen (z.B. durch ein Ratespiel, durch eine Aufgabe)?
· Hilfsmotto zum Einprägen:
      „Was die Informationsmenge betrifft, so gilt meistens: weniger ist mehr!“
Ablauf der Präsentation
· Bin ich dem Publikum zugewandt? Behindere ich nicht die Sicht auf Tafel oder Leinwand?
· Halte ich Augenkontakt mit meinen Zuhörern? Wechsel ich die Blickrichtungen?

· Stelle ich mich in einer natürlichen Körperhaltung dar (nicht zu steif und nicht zu locker-lässig)? Wechsel ich die Positionen (Seiten, Tafel, …)?
· Versuche ich meine verbalen Ausführungen durch Mimik und Gestik zu unterstützen?

· Bedenke ich, dass meine Stimme laut und deutlich ist und dass ich langsam genug spreche? Spreche ich sachlich ohne zu starkem Jargon und Dialekt?
· Hilfsmotto zum Einprägen:
     „Nur wenn du etwas gerne tust, machst du es ansprechend und ohne Hektik!“
