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EINLEITUNG
Dieses Dokument dient als Leit­
faden, um alle wesentlichen 
Informationen zu sammeln, die wir 
für die Erstellung Ihrer PowerPoint-
Präsentation benötigen. Ziel ist es, 
eine Präsentation zu gestalten, die 
Ihre Inhalte professionell vermittelt, 
Ihre Marke widerspiegelt und Ihre 
Zielgruppe überzeugt.

Bitte nehmen Sie sich die Zeit, die 
folgenden Fragen so detailliert 
und ehrlich wie möglich zu be­
antworten. Ihre Antworten helfen 
uns dabei, Ihre Ziele, Inhalte und 
Vorstellungen besser zu ver­
stehen und eine Präsentation zu 
entwickeln, die Ihre Erwartungen 
bestmöglich erfüllt.
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01HINTERGRUND
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Was ist der Zweck, das Hauptziel der Präsentation?   
(Information, Schulung, Vortrag etc.)

Die Präsentation …

Welche Zielgruppe möchtest du erreichen? 
Alter, Geschlecht, Einkommen, Beruf, Bildung, B2C, B2B, usw.

Gibt es Vorgaben für die Anzahl der Folien bzw. um wie viele Folien handelt sich ca.? 

existiert bereits und muss 
nur ein wenig hübsch 
gemacht/Glattgezogen 
werden

muss komplett grafisch 
bearbeitet werden, ich 
habe nur eine Vorstellung 
von Struktur und Inhalten.

gibt es noch nicht. Ich 
habe nur einen Redeleit-
faden.
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02INHALT
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Handelt es sich um eine oder mehrere Präsentationen?

Gibt es die Inhalte bereits?

In welcher Form werden die Inhalte geliefert?

Welche Kernthemen sollen behandelt werden?

Gibt es spezielle Punkte oder Daten, die hervorgehoben oder vermieden werden sollen?
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03GESTALTUNG



wolfsdesign – Nadine Wolf 
Mail: info@wolfs-design.de
Web: www.wolfs-design.de 8

Gibt es bereits Corporate Design-Richtlinien (Farben, Schriftarten, Logos)?

Gibt es bereits Vorstellungen wie die Präsentation aussehen soll?  
(modern, professionell, kreativ)

Sollen Bilder oder Grafiken integriert werden? Müssen diese ggf. nachgebaut und in  
passenden Stil gebracht werden?

Gibt es bereits einen PowerPoint-Master?

Welches?

Welches Format wird benötigt?

16:9 4:3 anders
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04TECHNIK
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Auf welchem Gerät wird die Präsentation gezeigt? (Beamer, Bildschirm, ...)

Gibt es bekannte Herausforderungen oder Besonderheiten?

Welches System und welche PowerPoint Version wird auf dem präsentierenden Gerät genutzt?

Bis wann soll die fertige Präsentation vorliegen?
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