
Power-Tool 1:

Checkliste Vorbereitung

Bei der Vorbereitung eines Vortrags oder Einer Präsentation, 
beantworten Sie für Ihre Klarheit folgende Fragen:

Frage 1: Was ist das Ziel dieser Rede/Präsentation?
(Aus meiner Sicht? Aus der Sicht meines „Auftraggebers“? Aus Sicht 
der Zuhörer (Kunden? Mitarbeiter? Gesellschafter?)

Frage 2: Warum soll ICH diese Rede/Präsentation halten?

Frage 3: Wer ist das Publikum?
(Kunden? Mitarbeiter? Gesellschafter? Welche (einheitliche oder 
unterschiedliche Vorbildung hat das Publikum? Kenne ich die 
anwesenden Personen?

Frage 4: Sollen aufgrund meiner Präsentation Entscheidungen 
getroffen werden?
(Wenn ja: Kann ich die Inhalte gut aufbereiten und vereinfachen? 
Welchen Einfluss auf diese Entscheidungen (-en) möchte ich 
nehmen?)

Frage 5: Wo soll präsentiert werden? Und welche 
Präsentationsmittel stehen mir dort (zuverlässig) zur Verfügung?
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