Thema / Anlass :

Datum:

Name des Adressaten:

Name des Autors:

Das war gelungen:

Das war nicht so gut gelungen:

Kriterien-Hilfe

Aufbau insgesamt, Gliederung vorhanden und
nachvollziehbar (visualisiert), Reihenfolge, innere
Logik des Aufbaus, Anteile Einleitung-Hauptteil-
Schluss in angemessenem Verhaltnis
Informationseinheiten bei Visualisierung: nicht mehr
als 7 Infos auf eine Einheit, keine ganzen Satze,
Wichtiges hervorheben, mit Farben, Grafiken,
Anschauungsmaterial, Zahlendarstellung anschaulich
Sprache verstandlich fur Zielgruppe (Fachausdriicke
erklart), verstandlich formuliert, Gedanken
miteinander

verknupft =den Zuhdrer/Leser ,,fuhren®,
Informationsgehalt

Sprechweise: lebhaft, moduliert, mit Pausen,
eintdnig und ohne Stimmbewegung

Blickkontakt: hochgesehen, in die Augen geschaut,
Blick schweifen gelassen, auch Zuhérer in den Ecken
links und rechts erfasst

Korper: Kdrperhaltung beschreiben, Bewegungen von
Armen, Beinen, Kopf




