Checkliste Präsentationsvorbereitung:

	Datum und Uhrzeit der Präsentation:

	

	Veranstaltungsort:

	

	Art der Räumlichkeiten:

	

	Technische Ausstattung des Raumes:

	

	Welche Ausstattung wird evtl. zusätzlich benötigt?

	

	Dauer der Präsentation:

	

	Ist anschließend eine Diskussion vorgesehen?

	

	Präsentationszweck

	

	Kernaussage

	

	Teilnehmerkreis:

	Anzahl Teilnehmer?

	

	Wie setzt sich das Publikum zusammen:
Welche Stellung/Funktion in der Firma?

	

	Kenntnisse über das präsentierte Thema?

	

	Erwartung/Einstellung zum präsentierten Thema im Bezug auf 

	Inhalt
Niveau
Präsentationsanlass 
Präsentationsziel
den Präsentierenden
	

	Ergebnis

	

	Wie häufig sind die Zuhörer in Präsentationen dieser Art?

	

	Welche Informationen müssen zur Verfügung gestellt werden?

	

	Wenn Sie der Zuhörer wären, auf welche Weise würde die Präsentation Sie überzeugen?

	








