
Checkliste für die Vortragsweise 
 

NR TO DO  

Körpersprache  

1 Körperhaltung: Einnehmen offener Körperhaltung -> kein Festhalten   

2 Gestik: dient der Strukturierung des Vortrages/ der Veranschaulichung von 
Inhalten (z.B. Aufzählungsgesten, Einsatz der linken und der rechten Hand 
zur Verdeutlichung unterschiedlicher Aspekte) 

 

3 Mimik: Sympathie für die Zuhörenden zeigen/ freundlicher Gesichtsausdruck  

4 Blickkontakt: Signalisierung, dass der Vortrag für die Zuhörenden gehalten 
wird: regelmäßiger Blick in die Zuhörerschaft 

 

Sprachliche Realisierung/ Interaktion  

1 Verwendung der Standardsprache/ Vermeidung von Umgangssprache, 
Jugendsprache, etc.  

 

2 Erklärung von Fachbegriffen/ Fremdwörtern  

3 Zusammenhängendes Sprechen/ Vermeidung der Nutzung von Füllwörtern 
(“ÄHM”...) 

 

4 Einbinden des Publikums durch Fragen/ Diskussion  

 Merke: Verwende korrekte Satzstrukturen! Vermeide dabei sehr komplexe 
Sätze (“Schachtelsätze”)! 

 

Stimme  

1 Lautstärke: angemessen laut sprechen, so dass alle Zuhörenden - 
unabhängig von der Sitzposition - der Präsentation folgen können  

 

2 Aussprache: deutliches Sprechen/ Vermeiden des “Verschluckens” von 
Endungen; korrekte Aussprache von Fach- bzw. Fremdwörtern, 
insbesondere in der Fremdsprache  

 

3 Sprechtempo: Wahl eines angemessenen Sprechtempos (nicht zu schnell 
und nicht zu langsam); Pausen zur Hervorhebung/ Ankündigung von Inhalten 
nutzen; keine “künstlichen” Pausen kreieren 

 

Ohrenöffner  

1 Verwendung in der Einleitung, um das Interesse der Zuhörenden zu wecken   

2 Verwendung eines Ohrenöffners in angemessener Form, z.B. Zitat, 
Anekdote, Witz, etc. im Zusammenhang mit dem Thema 

 

Stichpunktzettel   

1 Verwendung von Schlüsselwörtern/ substantivierten Wortgruppen statt 
Sätzen 

 

2 Verwendung von Ziffern statt Zahlwörtern   

3 Nutzung von Symbolen und Abkürzungen  

3 Wahl der Inhalte der Stichpunkte nach Inhaltsaspekten der Präsentation 
Merke: Notiere die Stichpunkte auf Karteikarten o.Ä.! Übe die Präsentation 
mit Hilfe der Stichpunkte vor der eigentlichen Präsentation!  

 

 



 


