
CHECKLISTE: Planung Präsentation/Schulungsveranstaltung
To-do
Erläuterungen
Erledigt?
Ist klar, wer die Zielgruppe ist und wie sie tickt?

· Klären Sie für sich, wem Sie etwas erklären oder beibringen wollen. Ist die Zielgruppe enger gefasst, können Sie mehr auf deren Bedürfnisse eingehen.
· Achten Sie darauf, dass Veranstaltungsformat, Inhalte und Dauer zur Zielgruppe passen. Ansonsten kann es passieren, dass Sie vor leeren Stühlen stehen.
q Ja q Nein

Sind die Schulungsinhal-te relevant, aktuell und praxisnah?

· Machen Sie aus, was Sie Ihrer Zielgruppe vermitteln wollen oder müssen. Dabei sollten Sie unbedingt vorab wissen, wie viel Zeit Ihnen hierfür zur Verfügung steht. Dementsprechend müssen Sie Themen reduzieren oder allgemeiner behandeln.
· Der Praxisbezug ist entscheidend. Beispiele bleiben eher hängen als noch so schlaue Merksätze.
q Ja q Nein

Sind die Kosten für die Veranstaltung und die Finanzierung geklärt?

· Stimmen Sie am Anfang Ihrer Planung ab, welches Budget Ihnen zur Verfügung steht. Bei einem „Budget 0“ müssen Sie improvisieren und die Veranstaltung z. B. virtuell durchführen.
· Haben Sie selbst kein Budget, sollten Sie schauen, inwieweit andere Bereiche Sie unter-stützen können. Hier gilt: Fragen kostet nichts.
q Ja q Nein

Inwieweit sind Termine, Zusatz-/Ersatztermine vereinbart und kommuni-ziert?

· Mehrere Termine bieten den Teilnehmern mehr Flexibilität und ermöglichen mehr Reich-weite für Ihr Anliegen. Einen Ersatztermin sollten Sie auf Vorrat festlegen und erst einmal nicht kommunizieren. Das machen Sie bei entsprechender Nachfrage.
· Bei der Terminfestlegung sollten Sie wissen, ob Ihre Zielgruppe grösstenteils verfügbar ist. Klären Sie, ob Ihr Vorhaben mit anderen Terminen oder Veranstaltungen in Konkurrenz steht.
q Ja q Nein

Wurde die Zielgruppe rechtzeitig und auf geeig-nete Weise informiert?

· Rühren Sie rechtzeitig die Werbetrommel, etwa per E-Mail. Diese kann auch von der Unter-nehmensleitung kommen, was ggf. zu mehr Teilnehmern führt.
· Setzen Sie ggf. einen Termin, bis zu dem eine Anmeldung erfolgen muss. Die ungefähre Teilnehmerzahl ist für vieles Organisatorische besonders wichtig.
q Ja q Nein

Inwieweit sind Räumlich-keiten organisiert?

· Räume und Veranstaltungstechnik (z. B. Mikrofone, Projektor) können Mangelware sein. Reservieren Sie also frühestmöglich, was Sie brauchen.
· Auch Räume können kurzfristig wegfallen. Denken Sie über Alternativen nach, falls Sie um-disponieren müssen.
q Ja q Nein

Haben andere Referenten verbindlich zugesagt?
· Gibt es ausser Ihnen weitere Referenten, regeln Sie deren Teilnahme verbindlich.
· Denken Sie auch an Ersatz, falls ein Referent ausfällt.
q Ja q Nein

Inwieweit sind Präsen-tationen vorbereitet und geprüft?

· Legen Sie grossen Wert auf eine durchdachte und stimmige Präsentation. Dabei ist wichtig: Gehen Sie einen Tag vor der Präsentation Ihre Folien nochmals durch, um Fehler zu entdecken.
· Bitten Sie einen Kollegen, Ihre Präsentation auf Fehler und Unstimmigkeiten zu checken. Der sieht ggf. Dinge, die Sie nicht (mehr) sehen.
q Ja q Nein

Sind Handouts für die Teilnehmer gedruckt?

· Teilnehmer können sich nicht all das merken, was sie sehen, lesen oder hören. Besser ist es daher, wenn Sie es den Teilnehmern leicht machen. Geben Sie ihnen etwas an die Hand.
· Stellen Sie den Teilnehmern die Unterlagen im Nachgang auch als PDF zur Verfügung. Die Datei lässt sich leichter ablegen und wiederfinden.
q Ja q Nein

Ist für eine Wohlfühlatmo-sphäre für die Teilnehmer gesorgt?
· Lassen Sie Teilnehmer nicht verhungern und verdursten. Ansonsten haben Sie nur genervte Teilnehmer.
· Ausreichend Stühle und ggf. WLAN sind auch wichtig. Fehlt es hieran, ist Frust garantiert.
q Ja q Nein

Steht ein Feedbackbogen zur Verfügung?

· Ein Feedbackbogen hilft Ihnen dabei, von Veranstaltung zu Veranstaltung besser zu werden.
· Achten Sie auf Anonymität. Namen sind tabu. Nutzen Sie eine Box mit Schlitz, in die man den Bogen einwerfen kann.
q Ja q Nein
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