
CChheecckklliissttee::  IInn  EErriinnnneerruunngg  bblleeiibbeenn

✔ Machen Sie den Aufbau Ihres Vortrags – auch visuell – klar.
✔ Weisen Sie immer wieder darauf hin, welchen Punkt Sie gerade

besprechen.
✔ Sprechen Sie Ihre Kernbotschaft mehrmals klar an.
✔ Fassen Sie mindestens alle 20 Minuten das Gesagte in anderen

Worten zusammen.
✔ Lassen Sie die Zuhörer eigene Bilder im Kopf produzieren.
✔ Involvieren Sie Ihre Zuhörer. Lassen Sie sie nachdenken oder

aufschreiben, was die Informationen für sie selbst bedeuten
könnten.

✔ Fassen Sie längere Informationseinheiten in Dreier- oder Fünfer-
Einheiten zusammen (chunking).

✔ Sprechen Sie langsam. Wechseln Sie Ihren Sprachrhythmus ab.
✔ Wiederholen Sie die wichtigsten Punkte am Schluss noch einmal

und beenden Sie den Vortrag originell und mit Schwung.

Download der Checkliste möglich auf 
www.fleurwoess.com/checklisten.html
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