Checklist:

Ausstattung des Präsentationsraums

Überblick als Lesehilfe: 

1. Prüfen Sie frühzeitig die Besonderheiten des Präsentationsraums

2. Bedenken Sie die Perspektive der Zuhörer von A bis Z

3. Präparieren Sie Ihr Notebook

4. Machen Sie sich mit den Eigenschaften des Dataprojektors vertraut

5. Bereiten Sie den Einsatz der klassischen Medien vor

6. Durchdenken Sie die Dramaturgie der Präsentation  

Teilen Sie dem verantwortlichen Ansprechpartner möglichst früh ( per E-Mail oder FAX) Ihre

Wünsche hinsichtlich Raumausstattung, Medien und Organisation mit. 

1. Prüfen Sie frühzeitig die Besonderheiten des Präsentationsraums
- 
Bestuhlung und Tische
- 
Lichtverhältnisse und Akustik
- 
Verdunkelungsmöglichkeiten (Dimmer)
- 
Steckdosen/Verlängerungskabel
- 
Funktionsfähigkeit und Standort aller Medien
- 
Referententisch/Rednerpult/ Möglichkeiten zur Ablage?


2. Bedenken Sie die Perspektive der Zuhörer von A bis Z
- 
Ist die Anreiseskizze gut lesbar?
- 
Sind Hinweisschilder notwendig, damit alle Teilnehmer den Raum finden?
- 
Ansprechpartner für die ankommenden Teilnehmer? 
- 
Garderobe? Namensschilder? Tischvorlagen in ausreichender Zahl?
- 
Klimaanlage?  
- 
Ist jedes Chart lesbar? (Prüfen!)
- 
Reicht die Helligkeit des Dataprojektors für Größe und Lichtverhältnisse des 
   
Raumes aus?  
- 
Hat jeder Teilnehmer freie Sicht?
- 
Ist die Akustik in Ordnung? (Mikrophon vorab testen!)
- 
Sind die Leuchtpunkte des Laserpointers auch hinten im Raum noch zu erkennen?
- 
Softgetränke auf den Tischen? Kaffee in den Pausen usw.
-    Inwieweit ist für die Betreuung der Zuhörer nach Veranstaltung gesorgt? 

3.  Präparieren Sie Ihr Notebook  
- 
Das Notebook möglichst seitlich in der Nähe des Referententisches/Rednerpults 
   
aufbauen, damit Sie die Tastatur bei Bedarf im Zugriff haben.
- 
Stellen Sie sicher, dass die Auflösung von Dataprojektor und Notebook kompatibel 
      sind. 
- 
Schalten Sie den Bildschirmschoner aus.
- 
Prüfen Sie, mit welcher Tastenkombination Sie gleichzeitig das Bild auf dem 
      Notebook und auf der Leinwand sehen.
- 
Schalten Sie die Batteriesparfunktion aus.
- 
Fahren Sie Ihr Notebook bereits hoch, bevor die Teilnehmer eintreffen.
Hinweis: 

Prüfen Sie im Vorfeld, inwieweit es sinnvoll ist, die Computerpräsentation im Team

Durchzuführen.  Sie könnten zum Beispiel das Handling am Computer delegieren!
4. Machen Sie sich mit den Eigenschaften des Dataprojektors vertraut 
- 
Platzierung? 
- 
Scharfeinstellung? Zoom? Black-Screen-Funktion? Stand-by-Funktion?
- 
Funktioniert die Mausfunktion? 
- 
Funktioniert der Laserpointer?
- 
Zuerst den Dataprojektor einschalten, dann den Computer.  

5. Bereiten Sie den Einsatz der klassischen Medien vor
    Für den Einsatz des Tageslichtprojektors:

· Referententisch links neben dem Projektor?

· Hellicht- oder normaler Projektor?

· An-Aus-Schalter? Schalter für Ersatzbirne?

· Projiziertes Bild in Ordnung (verzerrt? hell genug?)

· Scharfeinstellung?

· Blankofolien und Permanentstifte?

 -    Wie wird Rollfolie weitergedreht?

    Für den Einsatz des Flip-Chart
          -     Ausreichend kariertes Flip-Chart-Papier?
          -     Schwarze und rote Filzstifte?
    

Für alle Fälle: schwarze und rote Stifte für Flip-Chart, Blankofolien und Permanentstifte für Tageslichtprojektor mitbringen.

6. Durchdenken Sie die Dramaturgie der Präsentation
· Wo sprechen Sie die Einleitung? 

· Wie bewegen Sie sich während der Präsentation?

· Wo stehen Sie, um das nächste Chart einzublenden?

·   Wer bedient in einem Vortragssaal die Verdunkelung, den Dimmer, den fest 
 installierten Beamer?

·   Wer ist der Ansprechpartner im Falle eines technischen Defekts?

·   Stehen oder sitzen Sie beim Präsentieren und Diskutieren?

·   Ist ein Moderator vorgesehen? 



Hinweise für besondere Situationen

· Bei Präsentationen im internationalen Geschäft ist es ratsam, einen professionellen  Ansprechpartner „vor Ort“ zu haben, der den Präsentationsraum entsprechend Ihrer Vorgaben herrichtet.

· Schwierigkeiten können sich bei Kongressen oder Fachtagungen ergeben, wenn mehrere Referenten mit unterschiedlichen Medien nacheinander präsentieren. Klären Sie vorab mit der Tagungsleitung ab, wann Sie vor Beginn der Veranstaltung zusammen mit der Haustechnik die Medien vorbereiten können. 

· Spielen Sie vorher den Fall durch, dass Sie aus technischen Gründen die Computerpräsentation nicht zu Ende bringen können. Halten Sie für diesen „worst case“ die notwendigen Unterlagen griffbereit, um auf Folienpräsentation umzuschalten. 

