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Im Berufsleben muss man manchmal einen Vortrag halten. Zum Beispiel, wenn man ein neues Projekt oder  
eine neue Idee vorstellt. In Firmen werden Vorträge meist mit einer PowerPoint-Präsentation kombiniert. 
Damit die Zuhörerinnen und Zuhörer dem Vortrag mit Interesse folgen, sollte man verschiedene Regeln beachten.

1. � Was muss man beim Präsentieren beachten? Welche Fehler sollte man vermeiden?  
Überlegt zu zweit und sammelt eure Ideen. 

2.  Lest die Sätze und kreuzt an: Welche Aussagen sind richtig, welche falsch?

Die Präsentation
Regeln für einen guten Vortrag

richtig falsch

1.  Beim Sprechen kreuzt der Vortragende die Arme vor der Brust. 

2.  Der Vortragende sucht Blickkontakt zum Publikum.

3.  Der Vortragende steht mit dem Rücken zu den Zuhörern.

4.  Der Vortragende spricht laut, deutlich und nicht zu schnell.

5.  Der Vortragende liest den Text Wort für Wort ab.

6.  Zu komplizierte Formulierungen ermüden die Zuhörer. 

7.  Beispiele und Fragen machen den Vortrag lebendig.

8.  Je mehr Folien man zeigt, desto besser.

9.  Der Text auf den Folien sollte so detailliert wie möglich sein.

10.  Jede Folie sollte ein anderes Layout haben.
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3. � Formuliert selbst fünf goldene Regeln, die eurer Meinung nach besonders wichtig sind für eine gute Präsentation.

Die Präsentation
Regeln für einen guten Vortrag
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