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Copy please! 
(Dieses Dokument darf nur 

unverändert weiter 
gegeben werden.) 

 
Checkliste 3: 

Wichtige Fragen auf einen Blick 
 
 
 
Was? 
• Zuhörer-Analyse? 
• Erwartungen der Zuhörer? 
• Ziel des Vortrags? 
• Welches Material steht mir zur Verfügung? 
• Was muss ich neu erarbeiten? 
• Wo erhalte ich wichtige Informationen? 
 
Womit? 
• Wie beginne ich meinen Vortrag? 
• Welche Argumente habe ich? 
• Wie beende ich meinen Vortrag? 
• Welche Hilfsmittel sind sinnvoll? 
 
Wie? 
• Wie will ich vorgehen? 
• Rede ich frei oder mit Stichpunkt-Karten? 
• Wie will ich überzeugen? 
• Welches sind meine stärksten Argumente? 
• Mit welchen Einwänden muss ich rechnen? 
• Wie kann ich die Einwände entkräften? 
• Mit welchen Fragen muss ich rechnen? 
 
Wann? 
• An welchem Tag rede ich? 
• Um welche Uhrzeit rede ich? 
• Bis wann muss mein Manuskript fertig sein? 
• Wie lange benötige ich, um den Vortrag zu üben? 
• Bis wann müssen die technischen Hilfsmittel installiert sein? 

 
 


