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	Medienoffensive II 
	Checkliste

	
	
	Projektkompetenz Teilzeit

	
	
	



Checkliste Präsentation

	Prüffragen
	ja
	nein
	offen
	Maßnahmen

	1. Wie wird die Präsentation begonnen? Wer begrüßt?
Wie geht es weiter?
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. Sind Aufbau und Problemstellung klar erkennbar?
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. Wird das Konzept den Zuhörern erklärt? 
(z. B. durch Folien, Tafel?)
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. Ist die Schrift auf den Folien groß genug? (ausprobiert?)
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	

	9. Sind die Folien Schritt für Schritt richtig angeordnet? (durchnummeriert?)
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	

	11. Sind nicht mehr als etwa 7 Statements auf einer Folie?
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	

	13. Sind Hervorhebungen durch Farben und / oder Schriftarten vorgesehen?
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	

	15. Sind Symbole richtig und einheitlich eingesetzt?
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	

	17. Liegt ein Zeiger griffbereit? 
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	

	19. Sind OH-Licht und Beamer ausgeschaltet, wenn sie nicht benötigt werden?
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	

	21. Sind die Folien vorher aus dem Ringbuch entnommen worden? (kein Klick – Klack)
	
	
	
	

	22. 
	
	
	
	

	23. Werden Fremdwörter, Fachbegriffe erklärt? (Abkürzungen, Symbole, Bezeichnungen)
	
	
	
	

	24. 
	
	
	
	

	25. Wird das Zahlenmaterial anschaulich und gut strukturiert dargestellt? 
	
	
	
	

	26. 
	
	
	
	

	27. Werden die Diagramme richtig verwendet? (Schaubilder für 
Vorgänge, Kreisdiagramme für Anteile und Zustände, Säulen- und Balkendiagramme für Vergleiche?)
	
	
	
	

	28. 
	
	
	
	

	29. Werden als Abwechslung Mindmaps verwendet?
	
	
	
	

	30. 
	
	
	
	

	31. Sind Kleidung und Auftreten der Situation angepasst?
	
	
	
	

	32. 
	
	
	
	

	33. Wird das Publikum angesprochen? (Blickkontakt?)
	
	
	
	

	34. 
	
	
	
	

	35. Wird frei vorgetragen? Sind die Karteikarten (Speaker-notes) richtig angeordnet?
	
	
	
	

	36. 
	
	
	
	

	37. Ist genau geprüft, wer wann übernimmt? Werden
„die Bälle einander zugespielt“?
	
	
	
	

	38. 
	
	
	
	

	39. Ist das Ende geplant? Wie findet die Verabschiedung statt? Wer sagt Dank?
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