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Checkliste 4 
 
 

Grundbedingungen für gute Verständlichkeit 
 

 Sprechen Sie dynamisch und deutlich! 

 Endlaute müssen hörbar sein. 

 Hauptsilben sollten immer etwas mehr betont werden. 

 Ein Satz hat immer nur einen Gipfel. 

 Sprechen Sie fließend, nicht abgehackt! 

 Sprechen Sie in einem angenehmen Sprechtempo, nicht zu schnell! 

 Verwenden Sie einen (dem Publikum) bekannten Wortschatz! 

 Verwenden Sie kurze, unverschachtelte Sätze! 

 Verwenden Sie eine logische Gliederung! 

 Einzelne Gliederungspunkte müssen einen Zusammenhang zum Gesamtziel des Vortrags 
haben! 

 Verwenden Sie Beispiele, Vergleiche und Bildbeschreibungen! 

 Lassen Sie Ihren Körper sprechen! 

 Stehen Sie immer den Zuhörern zugewendet! 

 Stehen Sie ruhig! 

 Nutzen Sie Ihre Gestik zum Unterstreichen von Wörtern, Gegenständen und zum Untermalen 
des Gesagten! 

 

 

 Raum für eigene Ergänzungen … 

 


