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•  Größe: DIN-A6 (Postkartenformat) oder Pinwandkärtchenformat und blendfreies Papier

•  Je Zettel nur ein oder zwei Hauptgedanken (mit Untergedanken)

•  Groß und deutlich schreiben

•  Nur einseitig beschriften

•  Fortlaufend numerieren, nachträgliche Zettel mit a, b, c kennzeichnen

•  Regieanweisungen aufnehmen, z.B. Teilnehmer fragen, Tabelle verteilen, Folie präsentieren

•  Erinnerungen für sich selbst aufschreiben, z.B. ein gemaltes Auge für Blickkontakt oder Farb-
markierungen um wichtige Gedanken hervorzuheben, die lauter, langsamer oder mit einer 
Pause formuliert werden sollten

• Redezeit einhalten durch Zeithinweise

•  Namen, Zahlen und Zitate wörtlich aufschreiben

•  Anfangssatz wörtlich aufnehmen

•  Vollmanuskripte nur in Ausnahmefällen, oder aus einem Vollmanuskript  ein Stichwortmanu-
skript ableiten oder die Kernbegriffe durch Markierungen hervorheben und im Vortrag die Sätze 
dann frei formulieren


