
Planung eines guten Vortrages
Gute Vorbereitung ist der halbe Sieg!!

Analyse des 
Themas

Erarbeitung wichtiger Aspekte, wo liegt das Besondere 
im Thema
Untergliederung des Themas; Teilprobleme des Themas

Organisation: Gesamtablauf planen, wer wofür verantwortlich, evt. 
Kosten, Präsentationsformen auswählen

Information und 
Dokumentation

Wichtige aber auch neue Informationsquellen beachten,
Informationen systematisch auswerten und 
zusammenfassen,
Sachverhalte ansprechend und verständlich darstellen,
Schriftliche Darstellung mit eigenen Worten 
wiedergeben,
Schwerpunkte des Themas erkennen, 
Quellenangaben

Organisation Raum, Material, Geräte für Präsentation reservieren, 
besorgen, ausprobieren,

Form Ansprechend, Rechtschreibung kontrollieren, 
Schriftgröße, Farbwahl, Layout ansprechend

Persönlicher 
Eindruck

Ansprechende Art, höflicher guter Umgangston, 
sachkompetent, Körpersprache


