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Vorwort

Frei vor kleinem oder gar groBem Publikum zu sprechen ist
fiir viele eine Herausforderung - ob bei der Familienfeier,
dem Vereinsjubildum oder im beruflichen Umfeld, etwa vor
Kunden oder Mitarbeitern. Stets gilt es, das Lampenfieber zu
beherrschen und das Publikum zu begeistern. Denn nichts ist
fiir die Zuhorer schlimmer als eine langweilige, unstrukturier-
te oder sehr unsicher vorgetragene Rede.

Der erste Teil dieses TaschenGuides hilft Ihnen, solche Rede-
situationen von Anfang an sicher und souverdn zu bewalti-
gen: Er zeigt lhnen, wie Sie lhre Rede vorbereiten, welche
Techniken Sie bei der Rede selbst anwenden konnen und wie
Sie schwierige Situationen meistern. AuBerdem verfolgen wir
noch ein weiteres Ziel: Frei sprechen bedeutet nicht auswen-
dig sprechen. Wir wollen Ihnen deshalb die freie Rede vor
Zuhdrern anhand eines Stichwortmanuskripts zeigen. Wer
diese Art des Vortragens beherrscht, der wird seine Zuhdrer
fiir sich gewinnen.

Und nicht zuletzt: Reden lernt man nur durch Reden. Der
zweite Teil des Buches enthilt deshalb zahlreiche Ubungen,
mit denen Sie sich allein oder in der Gruppe auf den Ernstfall
vorbereiten kdnnen. Viel SpaB und Erfolg bei lhren zukiinfti-
gen Reden!



Zuhorerorientiert
sprechen

Die wichtigste Aufgabe des Redners ist es, sich bestmdglich
auf seine Zuhdorer einzustellen — und das beginnt schon bei
der Vorbereitung.

In diesem Kapitel lesen Sie, wie Sie

= |hre Rede konkret fiir den Redeanlass und das -ziel
konzipieren (S. 8),

= |hre Rede einfach und klar strukturieren (S. 13),

= fiir jeden Zweck die richtige Redeformel auswahlen
(S. 22),

= |hre Zuhorer gleich mit dem Einstieg auf Ihre Seite
bringen (S. 27).

Dieses Dokument ist lizenziert fir HS RheinMain / Kons. Hesse!
Alle Rechte vorbehalten Haufe Verlag. Download vom
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Redeanlass und Redeziel

Wer vor Zuhdrern redet, der muss als Erstes kldren, warum er
spricht und was er erreichen mdchte. Je nach Absicht und
Zuhorerkreis kdnnen drei typische Redeformen unterschieden
werden:

1 Uberzeugungsreden (auch Meinungsrede)
2 Informationsreden (auch Sachvortrag)

3 Gelegenheitsreden

Natiirlich sind zwischen diesen drei Grundtypen auch Misch-
formen mdglich! Kldren Sie friihzeitig, welche Redeform
dominiert; nur so kénnen Sie sich auch anlassgerecht vorbe-
reiten.

Uberzeugungsrede

Die Uberzeugungsrede ist im beruflichen, geschaftlichen,
politischen oder gesellschaftlichen Alltag die wichtigste
Redeform. Sie wird immer dann gehalten, wenn es dem Red-
ner darum geht, andere von einer Meinung zu liberzeugen
bzw. zu einem bestimmten Tun zu veranlassen. Statt von
Uberzeugungsrede wird auch von Meinungsrede gesprochen,
weil der Redner immer eine vorgegebene oder eigene Mei-
nung vertritt.

Die Uberzeugungsrede hat ein Tatziel, auf das die gesamte
Rede ausgerichtet wird. Die Argumentation wird in der Regel
nur einseitig gefiihrt, um dieses Ziel zu erreichen. Die Aus-
fiihrungen beschranken sich auf das Wesentliche; eine breite
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Erdrterung von Sachinformationen kdnnte die Zuhdrer ver-
wirren und vom Tatziel ablenken. Am Ende der Uberzeu-
gungsrede wird ein Appell ausgesprochen.

Durch die Uberzeugungsrede werden vor allem der Wille und
das Gefiihl der Zuhdrer angesprochen.

Beispiele

Im betrieblichen Alltag
Der Sicherheitsbeauftragte sieht beim Betriebsrundgang, dass

einige Mitarbeiter den vorgeschriebenen Schutzhelm nicht
tragen. Er wird spontan eine kleine Uberzeugungsrede halten
und dazu aufrufen, kiinftig den Helm zu benutzen.

Im gesellschaftlichen Bereich

Die Wahlrede des Politikers ist immer eine Uberzeugungsrede.
Selbst wenn nicht alle Argumente liberzeugen, sollen letztlich
die Zuhorer dazu gebracht werden, sich bei der Wahl fiir die
Partei des Politikers zu entscheiden.

Im Privatleben

Die Familie ist sich uneinig lber das diesjdhrige Urlaubsziel.
Jedes Familienmitglied pladiert fiir sein Wunschziel.

Informationsrede

Das Ziel der Informationsrede ist die Darstellung und Klarung
von Sachverhalten sowie die Informations- oder Wissensver-
mittlung. Bei den Zuhdrern wird in erster Linie der Verstand
angesprochen. Die Inhalte werden (weitgehend) wertfrei
dargeboten; der Redner trennt korrekt zwischen eigener
Meinung und Fremdmeinung.
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Beispiele

-

Bei beruflichen oder wissenschaftlichen Fachvortragen wird
im Wesentlichen informiert.

Auch in der schulischen und beruflichen Bildung wird
hauptsdchlich informiert. Der Ausbilder oder Lehrer muss
zwar seine Schiitzlinge lberzeugen, etwas fiir die Schule zu
tun, aber bei den vermittelten Kenntnissen handelt es sich
zumeist um eine Weitergabe von Informationen.

Auch bei den verschiedenen Berichtsarten (Geschéftsbericht,
Messebericht, Lagebericht) dominieren die informatorischen
Aspekte.

Eine Erzéhlung gehdrt ebenfalls zu den Informationsreden,
denn auch hier wird in erster Linie informiert (berichtet).

Gelegenheitsrede

Im Mittelpunkt der Gelegenheitsrede steht ein bestimmter
Anlass, der durch den Redner gewiirdigt wird. Die Gelegen-
heitsrede richtet sich vor allem an Herz und Gefiihl der Zuhg-
rer, weniger an den Verstand.

Vom Gelegenheitsredner wird erwartet, dass er auf die dem
Anlass entsprechende Stimmung (Trauer, Freude) eingeht.
Daraus ergibt sich die Gefahr, dass viele Gelegenheitsreden
sich in einer Sammlung von Floskeln erschopfen.

Eine Gelegenheitsrede soll auf jeden Fall kurz gehalten wer-
den. Von wenigen Ausnahmen abgesehen, sind humorige
Anmerkungen immer willkommen.
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Beispiele

Die Anldsse fiir Gelegenheitsreden sind im privaten, gesell-
schaftlichen oder beruflichen Bereich dhnlich:

= G3ste oder Mitarbeiter werden begriiBt oder verabschiedet.
= Ehrungen (Jubilden, Verdienste) werden vollzogen.

= Glickwiinsche bei Feiern (Hochzeit, Geburtstag, Taufe,
Hausbau, Examen, Betriebsjubildum) werden ausgesprochen.

Die Bandbreite der Gelegenheitsrede erstreckt sich von der
umfassenden Laudatio bis zu den wenigen ,passenden Worten",
die irgendwo gesprochen werden miissen.

Stegreifrede

Die Stegreifrede ist keine eigene Redeform im bisher bespro-
chenen Sinne. Der Begriff wird dann verwendet, wenn je-
mand aus der bestehenden Situation heraus, also ohne Vor-
bereitung, eine Rede hélt. Das kann bei jeder der drei zuvor
besprochenen Redeformen vorkommen. Im gegenwartigen
Sprachgebrauch wird der Begriff Stegreifrede eher fiir Gele-
genheitsreden gebraucht. Stegreifreden (iber Sachthemen
(Informations- oder Uberzeugungsreden) werden dagegen als
Statement bezeichnet. Genau genommen ist jeder Wortbei-
trag im Gesprach oder in einer Diskussion eine kleine Steg-
reifrede. Aber diese Situation wird zumeist anders empfun-
den, als wenn vor einer Gruppe gesprochen werden muss.
Was also tun, wenn Sie bei einer Besprechung plétzlich auf-
gefordert werden, zu einem bestimmten Sachverhalt ein
kurzes Statement abzugeben oder wenn Sie bei einer Feier
gebeten werden, ,ein paar geeignete Worte" zu sprechen?
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Ordnung schaffen

Gehen Sie selbstbewusst an die Aufgabe heran und bringen
Sie das Unvermeidliche in knapper Form hinter sich. Begin-
nen Sie nicht sofort mit dem Sprechen, sondern verschaffen
Sie sich - wenn mdglich - zumindest einige Minuten zur
Vorbereitung (,Bitte lassen Sie mich einen Moment nachden-
ken"). Schaffen Sie Ordnung in Ihren Gedanken und halten
Sie diese als Stichwdrter auf einem Blatt Papier fest.

Falls Ihnen liberhaupt keine Vorbereitungszeit bleibt, dann hilft es lhnen,
wenn Sie eine Gliederungshilfe auswendig kennen. Ein brauchbares Ge-
riist fiir den Gedankenaufbau beim Statement ist die Flinf-Schritte-
Formel (vgl. S. 22).

Die ABBA-Formel

Fiir viele Gelegenheitsreden, gleichgiiltig ob beruflicher oder
privater Natur (z.B. eine Mitarbeiterjubildum oder eine Fami-
lienfeier) eignet sich die ABBA-Formel:

= Anrede und BegriiBung: Der Geehrte wird namentlich
angesprochen, die librigen Anwesenden pauschal.

= Begriindung: Warum findet die Feier statt? Was ist der
Anlass?

= Beschreibung: Wichtige Lebensstationen des Jubilars,
Mitarbeiters, Geburtstagskindes, Braut- oder Elternpaares.
(Keine komplette Vita; wenige markante Ereignisse oder
tiberwiegend heitere Erlebnisse reichen aus).

= Abschluss: Gute Wiinsche fiir die Zukunft aussprechen,
evtl. verbunden mit einem Toast.
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Unterschiedliche Begriffe

In den bisherigen Ausfliihrungen haben wir je nach Anlass
von Rede oder Vortrag gesprochen. Bei anderer Gelegenheit
kommen die Bezeichnungen Ansprache, Referat, Vorlesung
oder sogar Statement vor. Auch die Predigt und das Pladoyer
gehdren dazu. Und wie eben schon angesprochen, ist auch
jeder Beitrag in der Diskussion oder Debatte eine kleine Rede,
die aus dem Stegreif gehalten wird.

Wir wollen diese Aufzdhlung unterschiedlicher Bezeichnun-
gen nicht fortsetzen. Wir werden in diesem Buch vorwiegend
die Begriffe Rede oder Vortrag verwenden. Auf eine akademi-
sche Begriffsdiskussion verzichten wir. Die meisten der nach-
stehenden Regeln und Empfehlungen gelten, wenn nicht
ausdriicklich etwas anderes gesagt wird, fiir alle Redesituati-
onen.

Keine Rede ohne Gliederung

Eine klare Gliederung ist eine wesentliche Voraussetzung fiir
den Erfolg jeder Rede. Sie bringt Ordnung in die Gedanken
und stellt einen logischen Aufbau sicher. Aus der Schule
kennen wir noch die bekannte Dreiteilung:

= Einleitung
= Hauptteil

= Schluss
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Dieses Standardschema geht auf die Antike zuriick und hat
sich bis heute bewahrt.

Die Unterteilung in nur drei Punkte ist Grundvoraussetzung fiir lhre Rede,
aber fiir viele Themen zu grob. Eine aussagefahige Gliederung wird inner-
halb dieser Hauptpunkte weiter unterteilt sein.

Einleitung

Die Einleitung dient dazu, Kontakt zu den Zuhorern herzu-
stellen und die erforderliche Aufmerksamkeit zu wecken. Sie
soll zum Thema hinflihren, ohne dass der eigentliche Inhalt
bereits behandelt wird.

Bei Uberzeugungsreden und Sachvortrigen gehéren zur Ein-
leitung

= die BegriiBung und Anrede der Zuhorer,
= ein origineller Anfangssatz,

= die thematische Hinfiihrung der Zuhorer zum Hauptteil.

Bei Gelegenheitsreden wird nach der Anrede im Allgemeinen
der Anlass genannt.

BegriiBung und Anrede

Beginnen Sie Ihre Ausflihrungen immer mit einer Anrede der
Zuhorer. Anrede und BegriiBung sind Ihre erste Chance, um
den erforderlichen Kontakt herzustellen. Zwischen Ihnen und
den Zuhorern besteht zunachst eine Art unsichtbare Barriere,
die Sie mdglichst schnell liberwinden missen. Dabei hilft
Ihnen die richtige Anrede.
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Wie die jeweils richtige Anrede lautet, hdngt vom Anlass und
vom Zuhorerkreis ab. ,Meine Damen und Herren" ist zwar
relativ unpersénlich, aber immer korrekt. Diese Formulierung
ist auf jeden Fall besser, als ohne Anrede direkt ins Thema
einzusteigen. Die Anrede muss sein, die BegriiBung kann
hinzukommen.

Die Zuhorer fiihlen sich stérker angesprochen, wenn die An-
rede deutlicher auf die Anwesenden abgestellt ist:

Beispiele

LLiebe Mitarbeiter” oder ,Guten Tag, liebe Mitarbeiter"
3 JLiebe Kollegen”

LLiebes Brautpaar, liebe Gaste”

JLiebe Kegelschwestern und Kegelbriider”

JLiebe Mitbiirger"

Sollten herausragende Personlichkeiten anwesend sein, dann
sind diese zusitzlich mit Namen oder Titel (oder beidem)
anzusprechen:

Beispiele

3 .Sehr geehrter Herr Prasident, meine Damen und Herren”

WVerehrter Herr Biirgermeister Schmidt, liebe Mitglieder des
Gemeinderats”

Priifen Sie genau, wer namentlich begriiBt werden muss, und
vermeiden Sie zu lange Namensaufzahlungen.

Wenn Sie bei der BegriBung Namen und Titel verwenden,
dann informieren Sie sich vorher genau iiber den richtigen
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Wortlaut. Stellen Sie sicher, dass Sie den Namen richtig aus-
sprechen, indem Sie ihn auf lhrem Stichwortzettel notieren.

Der wichtige erste Satz

Neben der Anrede ist ein gelungener Einstieg die zweite
M@oglichkeit, um die Anfangsbarriere zu liberwinden. Mit
Einstieg meinen wir hier den ersten Satz nach der Anrede. Es
hangt zu einem groBen Teil von der Wirkung dieses Ein-
stiegssatzes ab, ob die Zuhdrer an Ihren weiteren Ausfiihrun-
gen interessiert sind und sich darauf konzentrieren.

Ein misslungener, langweiliger Einstieg birgt die Gefahr, dass
die Zuhdrer bereits hier abschalten und sich gelangweilt
zuriicklehnen. Wegen der Bedeutung fiir den Redeerfolg
haben wir verschiedene Einstiegsmdglichkeiten in einem
eigenen Kapitel dargestellt.

Hinfiihrung zum Thema

Nach BegriiBung, Anrede und Einstiegsformulierung muss der
Redner die Zuhdrer zum eigentlichen Thema hinfiihren. Bei
Sachvortriagen und Uberzeugungsreden sind die folgenden
M@dglichkeiten haufig anzutreffen:

= Hinweis auf das Ziel des Vortrags,
= Abgrenzung des Themas,

= Darlegung der Gliederung,

= Thesen werden formuliert,

= Hinweis auf das weitere Vorgehen.
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Orientierung an den Zuhorern

Denken Sie daran, einen Einstieg zu wahlen, der die Zuhdrer
interessiert. Viele Redner gehen von der eigenen Interessen-
lage aus. Deckt sich diese aber mit den Erwartungen der
Zuhorer? Durch die Einleitung soll die Aufmerksamkeit der
Zuhorer fur die weiteren Ausfiihrungen geweckt werden. Das
wird nur gelingen, wenn Sie den Zuhdrern entsprechende
Anreize bieten. Uberpriifen Sie deshalb die Wirkung lhrer
Einleitung, indem Sie sich gedanklich in die Situation Ihrer
Zuhbrer versetzen.

Eigene Vorstellung kurz halten

Bei Fachvortrdgen kann es vorkommen, dass sich der Redner
auch selbst kurz vorstellen muss. Wie umfangreich diese
Vorstellung sein muss, hangt von der jeweiligen Situation ab.
Die Bandbreite mdglicher Informationen kann sich vom Na-
men, {iber Herkunft, das vertretene Unternehmen, die heutige
Rolle bis zu einem kurzen Lebenslauf erstrecken. Die Angaben
zur eigenen Person sollten allerdings so knapp wie mdglich
gehalten werden. Die Zuhdrer wollen zwar wissen, wer vor
ihnen steht, aber sie sind in erster Linie wegen des Sachprob-
lems gekommen.

Keine unnotige Verzégerung

Kommen Sie schnell zur Sache und vermeiden Sie Aussagen,
die nicht zum Thema gehdren: ,Bevor ich zum Thema unseres
heutigen Treffens komme, will ich noch kurz erwahnen ..."
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Solche Formulierungen sollten nicht vorkommen. Die Zuhorer
sind wegen eines ganz bestimmten Themas gekommen; ris-
kieren Sie nicht, dass das Interesse verloren geht, bevor Sie
uberhaupt damit begonnen haben.

Und noch ein wichtiger Hinweis: Versprechen Sie durch die
Einleitung nicht mehr, als Sie in den folgenden Ausfiihrungen
halten kdnnen.

Hauptteil

Die Kerngedanken gehdren in den Hauptteil. Bei Uberzeu-
gungsreden und Sachvortrdgen werden Informationen, Mei-
nungen und Gegenmeinungen, Beweise, Beispiele und Ver-
gleiche dargelegt. Bei der Gelegenheitsrede umfasst der
Hauptteil die anlassbezogene Wiirdigung einer oder mehrerer
Personen (Geburtstag, Jubilaum, Taufe, Hochzeit) oder Ereig-
nisse (Richtfest, Abitur). Der Hauptteil muss nochmals sinn-
voll untergliedert werden. Das kann nach logischen oder nach
psychologischen Gesichtspunkten geschehen.

Die logische Gliederung zielt mehr auf die sachlichen Aspekte ab, wah-
rend die psychologische Gliederung mehr auf Spannung und Steigerung
ausgerichtet ist.

Die beiden Prinzipien sind jedoch nicht als Gegensatz zu
verstehen. Die folgenden Beispiele zeigen, dass sehr oft beide
Ansatze in einer Gliederung erkennbar sind.

Ihrer Phantasie bei der Gliederung sind jedenfalls keine Gren-
zen gesetzt. Die Aufmerksamkeit lhrer Zuhorer ist lhnen
sicher, wenn diese eine bestimmte Ordnung in |hren Gedan-
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ken erkennen und der Aufbau zusatzlich spannungssteigernd
gestaltet wird.

Beispiele

Wir haben aus der Vielzahl mdglicher Gliederungen einige
Beispiele ausgewdhlt, die in der Redepraxis besonders

verwendet werden:

Schluss

Gestern - heute - morgen,

Zielsetzung - Planung - Durchfiihrung - Kontrolle,
Vom Einzelnen zum Ganzen (oder umgekehrt),
Vom Einfachen zum Schwierigen,

Vom Allgemeinen zum Besonderen,

Ursache - Wirkung - Lésung,

Ist - Soll - Analyse,

Pro - Contra - Fazit,

Problem - Ursachen - Losungsmaglichkeiten,

Vom Beginn bis heute.

haufig

Was der Zuhorer zuletzt hort, wirkt am langsten nach. Des-
halb wird der Schluss als Aufruf, Ansporn oder Aufforderung
zum Handeln knapp und einprdgsam formuliert.

Bei der Gelegenheitsrede werden hdufig gute Wiinsche fiir
die weitere Zukunft des (der) Geehrten ausgesprochen. Auch
eine Aufforderung an alle Anwesenden zu einer gemeinsa-

men Aktion (Glas heben, gemeinsam singen) ist iiblich.

Bei Uberzeugungsreden und Sachvortrigen gibt es viele
Maglichkeiten. Der Schluss soll zwar auf den Hauptteil Bezug
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nehmen, aber er darf auf keinen Fall nochmals alle vorgetra-
genen Gedanken wiederholen.

Beispiele

Folgendes kommt besonders haufig vor:
= Ein Fazit wird gezogen.

= Zusammenfassung der Kernaussagen in Thesen.

= DenkanstoBe werden gegeben.
= Ausblick auf das weitere Vorgehen.

= Eine kleine Geschichte oder ein gelungenes Zitat wird vorge-
tragen.

= Aufgaben werden verteilt.
= Die Einstiegsthese wird nochmals wiederholt und bestatigt.
= Wiinsche oder Hoffnungen werden ausgesprochen.

= Ein Appell wird ausgesprochen.

Rechtzeitig aufhoren

In der Kiirze liegt die Wiirze! Wer kennt diesen Spruch nicht?
Aber wird nicht gerade beim Reden haufig dagegen versto-
Ben? Insbesondere Redner, die sich in einem Thema sehr gut
auskennen, nehmen das Fazit oft zum Anlass, um nochmals
Griinde und Beispiele nachzuschieben. Das hatte aber im
Hauptteil geschehen miissen. Alles, was jetzt noch gesagt
wird, entwertet die bisherigen Ausflihrungen.

Auch ein 5000-Meter-Laufer kehrt vor dem Ziel nicht noch
einmal um. Wer einmal auf die Zielgerade eingebogen ist,
versucht das Ziel so schnell wie méglich zu erreichen. Wenn
die Zuhorer merken, dass der Redner den Schluss ansteuert,
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oder wenn dieser sogar angekiindigt wird, dann steigt die
Aufmerksamkeit nochmals. Nutzen Sie dies und sprechen Sie
den wohliiberlegten Schluss auch aus!

BEVOR ICH NUN ZUM ENDE
MEINER REDE KOMME, MGCHTE
1CH NOCH kURZ ...

Beachten Sie die richtige Gewichtung

Eine h3ufige Frage richtet sich auf das Verhaltnis von Einlei-
tung, Hauptteil und Schluss zueinander. Bei Uberzeugungsre-
den und Sachvortragen kann als Faustregel fiir die Relation
zwischen den drei Gliederungsteilen gelten:

= Einleitung: 10 - 15 %
= Hauptteil: 75 - 85 %
= Schluss: 5 - 10 %

Bei Gelegenheitsreden wird die Einleitung oft kiirzer sein.
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Verwenden Sie Redeformeln

Die Gliederung in Einleitung - Hauptteil - Schluss ist grund-
satzlich richtig. Sie muss aber bei der praktischen Anwen-
dung auf den Redeanlass und Zuhdrerkreis zugeschnitten
werden. Je nach Umfang eines Vortrags kann jeder der drei
Hauptpunkte nochmals untergliedert werden. In der Praxis
haben sich unter der Bezeichnung ,Redeformel” zahlreiche,
bewihrte Standardgliederungen herausgebildet, die alle drei
Redeteile beriicksichtigen.

Nachfolgend werden drei besonders verbreitete Redeformeln
vorgestellt. Wir empfehlen, zumindest die Fiinf-Schritte-
Formel auswendig zu lernen oder als Notiz mit sich zu fiih-
ren. Sie haben dann fiir alle Gelegenheiten ein Schema parat,
an dem Sie sich orientieren kénnen.

Der Redner muss drei Dinge beachten: was er vortragen will, in welcher
Reihenfolge und auf welche Weise. (Cicero)

Fiinf-Schritte-Formel

Dies ist die bekannteste Redeformel. Sie wurde urspriinglich
fiir den einfachen Uberzeugungsvortrag entwickelt. Sie kann
jedoch auch beim Sachvortrag und bei der Gelegenheitsrede
eingesetzt werden. Wegen ihrer Kiirze eignet sie sich beson-
ders dann, wenn Sie spontan sprechen miissen (z. B. bei ei-
nem Diskussionsbeitrag oder auf einer Veranstaltung). In der
Literatur findet sich die Flinf-Schritte-Formel in verschiede-
nen Auspragungen. Wir schlagen folgende Variante vor:
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Fiinf-Schritte-Formel

O 1 Interesse wecken.

0 2 Sagen, worum es geht.
O 3 Begriinden und Beispiele bringen.
O 4 Fazit ziehen.

5 Aufforderung zum Handeln.

Die beiden ersten Schritte entsprechen der Einleitung. Der
Redner muss die Aufmerksamkeit der Zuhdrer wecken und er
muss nochmals darlegen, worum es in den folgenden Ausfiih-
rungen geht. Das Ziel des Vortrags, die Meinung oder der
Standpunkt des Redners oder eine bestimmte These werden
genannt. In diesem Schritt wird der Zweck des Vortrags ver-
deutlicht, deshalb wird dieser Teil der Gliederung auch als
Zwecksatz bezeichnet. Der Schritt ,Begriinden und Beispiele
bringen" entspricht dem Hauptteil. Hier wird die im zweiten
Schritt genannte Meinung begriindet und mit Beispielen
untermauert. Nach einem Fazit (Schritt 4) bildet ein Appell
(Schritt 5) den Abschluss.

Beispiel

straBe spricht sich auf einer Versammlung der Anlieger fiir eine

3 Nehmen wir an, ein Bewohner einer stark befahrenen Wohn-
Umwandlung in eine SpielstraBe aus.
1 Allein im letzten Halbjahr hat es vier Unfélle gegeben.
2 Der Verkehr in unserer StraBe muss eingeschrénkt werden.

3 Autos und Motorrdder fahren zu schnell- viele Anwohner
mit Kindern- weitere Griinde und Beispiele.
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4 Eine Losung sehe ich nur in einer Temporeduzierung durch
Umwandlung in eine SpielstraBe.

5 Unterstiitzen Sie eine Unterschriftenaktion.

Probleml6sungsformel

Die Problemlosungsformel ist eine Weiterentwicklung der
Fiinf-Schritte-Formel. Sie eignet sich dann, wenn fiir ein
vorliegendes Problem unterschiedliche Losungsmdglichkeiten
zur Verfligung stehen. Im Rhetorikseminar fiihlten sich vor
allem Teilnehmer aus technischen und naturwissenschaftli-
chen Berufen von dieser Mdglichkeit besonders angespro-
chen.

Problemldsungsformel

O 1 Interesse wecken.

O 2 Problem darlegen.

O 3 Ziel, um das Problem zu ldsen.

O 4 Losungsvorschldge und deren Bewertung.
O 5 Entscheidung fiir eine Losungsvariante.

6 Aufforderung zum Handeln.

Die beiden ersten Schritte decken sich mit der Fiinf-Schritte-
Formel. In Schritt 3 wird ein eindeutiges Ziel formuliert, um
das in Schritt 2 genannte Problem zu I6sen. Im vierten Glie-
derungsschritt werden unterschiedliche Lésungsvorschlage
vorgestellt und hinsichtlich ihrer Vor- und Nachteile unter-
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sucht und bewertet. Dabei bildet das in Schritt 3 genannte
Ziel den OrientierungsmaBstab. Die Entscheidung fiir die
beste Ldsungsvariante erfolgt in Schritt 5. Den Abschluss
bildet wieder der ubliche Appell.

Beispiel

In einem Unternehmen sind die Umsatze stark zuriickgegangen;
der Chef spricht zu seinen Mitarbeitern:

1 Liebe Mitarbeiter, ab sofort wird jeder von uns weniger Geld
in der Tasche haben.

2 Der Umsatz im letzten Halbjahr ist stark zurlickgegangen.

3 Wir sollten alle Anstrengungen darauf richten, das alte
Umsatzniveau wieder zu erreichen.

4 Folgende Mdglichkeiten stehen uns zur Verfligung:
(a) Preissteigerungen; Vor- und Nachteile,
(b) Qualititsverbesserungen; Vor- und Nachteile,
(c) neue Werbekonzeption; Vor- und Nachteile.

5 Ich bin der Meinung, wir sollten Vorschlag (c) als ersten
verwirklichen.

6 Beginnen Sie sofort damit, Ideen zum Vorschlag (c) zu
entwickeln.

Pro-und-Contra-Formel

Auch diese Gliederung ist eine Weiterentwicklung der Fiinf-
Schritte-Formel. Sie kommt dann infrage, wenn zwei kontra-
re Positionen einander gegeniiberstehen (z. B. fiir oder gegen
Kernkraft).
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Pro-und-Contra-Formel

O 1 Interesse wecken.

O 2 Problem definieren.

O 3 Gegenposition darstellen.

O 4 Hauptargumente der Gegenseite entkraften.
O 5 Eigene Position formulieren.

O 6 Eigene Position liberzeugend begriinden.
O 7 Fazit ziehen (Folgerungen).

8 Aufforderung zum Handeln.

Auch hier entsprechen die beiden ersten Schritte der Fiinf-
Schritte-Formel. Als Nachstes wird die Meinung der Gegen-
seite dargestellt (Schritt 3) und versucht deren Hauptargu-
mente zu entkriften (Schritt 4). Erst danach folgt in Schritt 5
die eigene Meinung. Diese wird in Schritt 6 ausfiihrlich und
uberzeugend mit Argumenten untermauert. Das Fazit in
Schritt 7 fallt natirlich zu Gunsten der eigenen Position aus.
Den Abschluss bildet wiederum der bereits bekannte Appell.

Beispiel

Um die breiten Einsatzmdglichkeiten zu verdeutlichen, haben
3 wir hier ein Beispiel aus dem familidren Bereich gewdhlit. In

einer Familie (Vater, Mutter, Tochter) wird iiber die Anschaffung

eines Hundes diskutiert.

1 Wir wissen, dass jeder von uns ein Hundeliebhaber ist.

2 Aber haben wir auch genug Zeit, einen jungen Hund ausrei-
chend zu betreuen?
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3 Ihr beiden (Mutter und Tochter) habt zugesagt, dass jeder
einmal am Tag einen Spaziergang libernehmen wird.

4 Aber habt Ihr auch daran gedacht, dass der Hund regelma-
Big, auch bei schlechtem Wetter, raus muss?

5 Ich bin der Meinung, wir haben alle drei tdglich zu viele
andere Verpflichtungen.

6 Vater und Mutter sind berufstétig, Tochter hat Schule.

7 Ich bin sicher, dass nach der Anfangsbegeisterung die Be-
reitschaft zum Spaziergang stark nachlassen wird.

8 Wir sollten deshalb die Diskussion um die Anschaffung eines
jungen Hundes beenden.

Diese Pro-und-Contra-Formel enthalt in starkerem MaB als
die beiden ersten Redeformeln taktische Elemente. Durch die
Darstellung der Meinung der Gegenseite wird dem Zuhdrer
der Eindruck einer gewissen Fairness vermittelt. Durch die
gewahlte Reihenfolge wird die eigene Meinung nach der
Gegenmeinung erldutert. Was aber zuletzt gesagt wird, bleibt
besser haften.

Interesse wecken durch einen
gelungenen Einstieg

I Der Anfang ist die Hilfte des Ganzen. (Aristoteles)

Das vorstehende Zitat ist nicht wortlich im mathematischen
Sinn zu verstehen. Aber es verweist auf ein rhetorisches
Kernproblem, das von vielen Rednern unterschatzt wird.

Der Erfolg vieler Vortrdge hangt von einem gelungenen Be-
ginn ab. Durch einen originellen Einstieg werden die Zuhérer
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neugierig und wenden ihre Aufmerksamkeit schnell dem
Redner zu.

Warum ist der Einstieg so wichtig?
Ein gegliickter Einstieg kann folgende Aufgaben erfiillen:

= Sie wecken bei Ihren Zuhorern Interesse fiir Ihre weiteren
Ausfiihrungen.

= Sie stellen schnell den notwendigen Kontakt zu den Zuho-
rern her.

= Sie leiten elegant zum eigentlichen Thema hin, ohne mit
der Tiir ins Haus zu fallen.

= Sie lberwinden eine evtl. vorhandene Anfangsspannung
schneller, wenn Sie merken, dass Sie bei |hren Zuhorern
ankommen.

Zahlreiche Einstiegsmoglichkeiten

Mit Einstieg meinen wir den ersten Satz nach der BegriiBung
und Anrede. Grundsatzlich ist jeder Einstieg richtig, wenn er
die vorstehenden Ziele erfiillt und der jeweiligen Redesituati-
on angemessen ist. Je origineller allerdings lhr Einstieg ist,
umso groBer ist die Chance, die Zuhorer sofort fiir Ihr Thema
zu gewinnen. Priifen Sie, ob sich einer der folgenden Vor-
schldge flir Tnr Thema bzw. lhren Zuhérerkreis eignet.

Gemeinsamkeit mit den Zuhorern herstellen

Diese Variante eignet sich vor allem dann, wenn Zuhorer mit
abweichenden, sehr unterschiedlichen Auffassungen zusam-
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menkommen. Ein Hinweis auf gleiche Probleme oder Interes-
sen, die gleiche Herkunft oder die Zugehdrigkeit zur gleichen
Berufsgruppe oder ein gemeinsames Erlebnis kdnnen hier
angesprochen werden.

Wenn Sie diese Variante verwenden, dann werden die Wort-
chen ,wir" oder ,uns" in Ihrer Einleitung vorkommen.

Beispiele

Wir alle zahlen viel zu viel Steuern!
Die Verkehrssituation in unserem Wohnbezirk geht uns alle an!

Wir bilden bei der Entlohnung wieder einmal das Schlusslicht!

Sachlicher, ernster Anfang

Dies ist eine besonders seridse Einstiegsvariante: Der Hinweis
auf ein Gegenwartsproblem, auf aktuelle Daten oder Statisti-
ken, die natiirlich einen Bezug zum Thema haben missen.

Beispiele

Bei einem Vortrag liber ,Geschwindigkeitsbegrenzungen auf
3 Autobahnen” kdnnte z. B. auf die Zahl der Verkehrsunfalle im

letzten Jahr verwiesen werden:

JJahrlich sterben auf deutschen Autobahnen ..."

Die schlechte Konjunkturlage, die leeren offentlichen Kassen,

die riicklaufigen Auftragseingdnge, die hohe Arbeitslosenzahl

kdmen bei entsprechenden Fachthemen infrage.
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Personliche Erlebnisse oder Erfahrungen

Bei dieser Mdglichkeit ist es wichtig, dass Sie den Bezug zum
Thema nicht verlieren. Die Zuhorer diirfen nicht mit personli-
chen Problemen gelangweilt werden.

Beispiele

Autobahnen”. Es ist durchaus denkbar, dass der Redner beginnt

3 Nochmals das Thema ,Geschwindigkeitsbegrenzungen auf
.Heute morgen beim Herfahren konnte ich beobachten ..."

Bei einem Vortrag gegen den hohen Alkoholkonsum ist es
moglich, auf eigenes friiheres Fehlverhalten hinzuweisen: ,Noch
vor vier Jahren waren einige Bierchen am Abend fiir mich eine
Selbstverstdndlichkeit.”

Zuhorerkompliment

Das Zuhdrerkompliment war der klassische Beginn der Rheto-
ren im alten Rom. Der Redner hatte zunachst etwas Positives,
Freundliches zu sagen, das ihm die Zustimmung seiner Zuho-
rer sicherte.

Heute sehen wir dies etwas anders; die Gefahr eines billigen
Kompliments als Mittel zum Zweck ist nicht zu Ubersehen.
Oder ist es fiir Sie noch glaubhaft, wenn Sie zum soundso-
vielten Mal horen, dass sich der Redner freut, gerade vor
diesem netten Zuhdorerkreis sprechen zu diirfen? Der Politiker
auf Wahlreise freut sich z. B. um 10 Uhr bei den lieben Biir-
gern von X-Stadt zu sein, um 11 Uhr erzahlt er dasselbe in Y-
Stadt und um 12 Uhr in Z-Stadt.
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Damit soll nicht gesagt sein, dass diese Einleitung falsch ist.
Wenn sie ehrlich empfunden wird und nichtssagende Flos-
keln vermieden werden, dann ist das eine akzeptable Mdg-
lichkeit.

Beispiele

Jch freue mich, dass Sie zu so ungewdhnlicher Stunde hierher
gefunden haben."

.Durch die Teilnahme an der heutigen Veranstaltung beweisen
Sie Ihr Engagement in dieser Angelegenheit."”

Vergleiche herstellen

Auch dies ist eine sehr sachliche Variante. So kann z. B. die
heutige Situation mit friiher verglichen werden. Oder wir
(unser Betrieb, unsere Abteilung, unser Land usw.) verglei-
chen uns mit anderen. Auch unterschiedliche Problemldsun-
gen sind als Vergleichsgegenstand denkbar.

Beispiele

.Im Gegensatz zu den Kollegen im AuBendienst verdienen wir
im Innendienst nur ..."

.Vor dem Bau der UmgehungsstraBe hatten wir zwar viel Ver-
kehr, aber auch viele Kunden. Heute dagegen haben wir ..."

Hilfsmittel und Anschauungsmaterial einsetzen

An diese Mdglichkeit erinnern Sie sich noch aus der Schul-
zeit. Im Chemieunterricht wurde zundchst ein Versuch
durchgefiihrt, danach wurde dariiber gesprochen. Auf lhre
Redesituation iibertragen bedeutet das z. B. das Einspielen
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eines Films, eine technische Demonstration, aber auch das
Vorzeigen von Mustern, Modellen oder Katalogen. In diese
Kategorie gehdren alle Mdglichkeiten, bei denen am Anfang
eine Aktion steht. Besonders erfolgreich erweisen sich Situa-
tionen, bei denen die Zuhorer etwas tun konnen.

Beispiel

Bei einem Vortrag iliber gesunde Erndhrung lasst der Redner
zunachst einen Korb mit Apfeln kreisen, aus dem sich die Zuho-
rer bedienen.

Historische Einleitung

Vorsicht bei dieser Variante. Historisch muss nicht zwangs-
ldufig bedeuten, dass Sie mit Adam und Eva beginnen. Aber
ein Riickgriff auf Geschehnisse von friher ist auch nicht
ausgeschlossen. Die vergangenheitsorientierte Einleitung ist
vor allem bei vielen Gelegenheitsreden beliebt.

Beispiele

Autobahnen”. Es geht sicherlich nicht am Thema vorbei, wenn
der Redner wie folgt beginnt: ,Als Bertha Benz vor 110 Jahren
die erste Autofahrt von Mannheim nach Pforzheim machte,
kannte sie dieses Problem noch nicht."

3 Nochmals das Thema ,Geschwindigkeitsbegrenzungen auf

Beim zwanzigjdhrigen Betriebsjubildum eines Mitarbeiters
konnte z. B. mit dem Hinweis begonnen werden: ,Einige von uns
erinnern sich noch daran, wie Karl Miiller als Lehrling bei uns
anfing." Auch beim Vereinsjubildum ist der Riickblick der typi-
sche Einstieg.
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Rhetorische Frage

Die rhetorische Frage hat sich beim Einstieg ebenso bewahrt
wie als rhetorisches Mittel innerhalb des Vortrags. Sie be-
antwortet sich entweder durch die weiteren Ausfiihrungen
von selbst oder wird vom Redner beantwortet. Sie Iasst sich
nahezu bei jedem Informations- und Uberzeugungsvortrag
einsetzen.

Formulieren Sie einfach einen bestimmten Aspekt (Gedanken) des Themas
als rhetorische Frage. Durch die Frageform werden die Gedanken der Zu-
horer sofort in das Thema hineingezogen.

Beispiele

Beim Thema ,Gesunde Erndhrung” konnte die Frage lauten:
.Essen wir nicht alle viel zu viel Fett?"

Das Thema ,Verkehrssituation im Wohnbezirk" kdnnte mit der
Frage begonnen werden: ,Wie lange miissen wir uns das noch
gefallen lassen?”

Vorsicht bei direkten Fragen

Im Gegensatz zur rhetorischen Frage ist die direkte Frage an
die Zuhorer mit Risiko verbunden. Es kann sein, dass die
Frage unbeantwortet bleibt oder dass die falsche Antwort
gegeben wird. Manche Redner sichern sich gegen diese bei-
den Gefahren dadurch ab, dass sie vorher mit einem Teilneh-
mer die erwiinschte Antwort absprechen.
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HOFFENTLICH BIST DV Vo
DER BELEGSCHAFT WALHHER
GENAUSO 6UT |

Einstieg mit Humor

Diese Mdglichkeit wird leider im deutschen Sprachbereich
viel zu wenig genutzt. Bei wissenschaftlichen und Fachvor-
tragen ist Humor sogar fast verpont. Warum eigentlich? Ein
Zuhorer, der zundchst einmal schmunzelt, kann sich dennoch
intensiv mit den nachfolgenden wissenschaftlichen Ausfiih-
rungen auseinandersetzen.

Natiirlich sind keine abgedroschenen Witze gefragt. Eine
passende Anekdote oder ein guter Anfangsgag schaden da-
gegen nicht.

Beispiel

Ein Vortrag gegen das Rauchen wurde mit folgender Geschichte

3 begonnen: Der eben eingelieferte Infarktpatient wird vom
aufnehmenden Arzt gefragt: ,Rauchen Sie?" Antwort des Pati-
enten: ,Nicht mehr!" Arzt: ,Seit wann?" Patient: ,Seit einer
Stunde!”
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Weitere Maglichkeiten

= Ankniipfen an einen Vorredner:
Wie Herr Meier vorhin bereits ausfiihrte ..."

= Das aktuelle Geschehen der letzten Tage wird aufgegriffen:
LHeute konnten wir als Schlagzeile in den Tageszeitungen
lesen ..."

= Neuere Erkenntnisse werden herangezogen:
+Eine Untersuchung lber die Auswirkungen des passiven
Rauchens hat gezeigt ..."

= Die unter den Zuhdrern vorherrschende Stimmung wird
angesprochen:
.Die Autofahrer trifft es wieder einmal besonders hart."

= Ein Zitat als Einleitung:
Ein Vortrag iber ,Freies Reden" wird mit dem Zitat eroff-
net: ,Dichter werden geboren, Redner werden gemacht.”

= Eine Problemlésung wird versprochen:
.In einer Stunde wird Ubergewicht fiir Sie kein Thema
mehr sein!"
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Auf einen Blick: Zuhorerorientiert sprechen

Kldren Sie friihzeitig fiir sich, welches Ziel Sie mit |hrer
Rede verfolgen: Wollen Sie informieren, liberzeugen oder
anlassbedingt mit ein paar Worten das Gefiihl der Zuhd-
rer ansprechen?

Wenn Sie lhre Rede vorbereiten, gliedern Sie diese immer
in Einleitung, Hauptteil und Schluss.

Zur Einleitung gehdren BegriiBung und Anrede, ein origi-
neller Anfangssatz sowie die Hinfiihrung zum Hauptteil.

Ein gelungener Einstieg ist der halbe Erfolg! Bereiten Sie
ihn gut vor, denn damit wecken Sie das Interesse lhrer
Zuhorer - oder eben nicht. Wahlen Sie den Einstieg pas-
send zum Redeanlass aus.

Je nach Redeanlass und -ziel gliedern Sie den Hauptteil
nach logischen oder psychologischen Gesichtspunkten.

Der Schluss wirkt am langsten nach! Er soll kurz und
pragnant sein und er soll nicht die Gedanken des Haupt-
teils wiederholen, sondern die Zuhorer dariiber hinaus
flihren, etwa durch ein Fazit oder einen Ausblick.

Die Fiinf-Schritte-Formel ist die wichtigste Hilfe fiir die
Vorbereitung. Fiir spezielle Reden kdnnen Sie die Prob-
lemldsungsformel sowie die Pro-und-Contra-Formel ver-
wenden.



Hilfsmittel einsetzen

Fiir die Vorbereitung und fiir den Vortrag selbst stehen Ihnen
einige Hilfsmittel zur Verfligung.

In diesem Kapitel lesen Sie,

= wie Sie lhre Rede mit Hilfe eines Stichwortmanuskripts
perfekt vorbereiten und halten (S. 38),

= wie Sie mit WeiBwandtafel, Pinnwand und Flipchart
arbeiten (S. 53),

= wie Sie Folien vorbereiten und den Beamer bei der
Prasentation einsetzen (S. 55).

Dieses Dokument ist lizenziert fir HS RheinMain / Kons. Hessen, ut26289A,
Alle Rechte vorbehalten Haufe Verlag. Download vom 020 38

iso-net.de
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Sicherheit durch ein
Stichwortmanuskript

Wer kennt nicht den Redner, der nur auf sein Manuskript
blickt? Vielleicht fahrt er auch noch mit dem Finger die Zei-
len entlang, um diese auf keinen Fall aus den Augen zu ver-
lieren. Dieser Redner kommt nicht an bei seinem Publikum. Er
hat keinen Blickkontakt und kann demnach auch die Reakti-
onen seiner Zuhorer nicht wahrnehmen und darauf reagieren.

Wer iiberzeugen mochte, muss frei
sprechen

Frei sprechen meinen wir im doppelten Sinne. Zum einen frei
vor den Zuhdrern sprechen, also ohne sich hinter einem tren-
nenden Tisch oder Pult zu verstecken. Ein Redner, der frei vor
seinen Zuhorern steht, vermittelt dem Zuhorer den Eindruck,
dass er sich seiner Sache sicher ist. Wenn ein Pult oder Tisch
nicht zu vermeiden sind, dann achten Sie zumindest darauf,
dass Ihr Oberkdrper darliber hinausragt. Wer sich vdllig hinter
dem Pult versteckt, verschenkt die gesamten kdrpersprachli-
chen Wirkungsmdglichkeiten. Zum Zweiten bedeutet frei
sprechen, dass Sie lhre Gedanken frei und spontan formulie-
ren. Damit ist nicht auswendig sprechen gemeint. Frei spre-
chen im hier verstandenen Sinne bedeutet vielmehr, nach
wohl iiberlegten und gegliederten Stichworten zu sprechen.

Das, was Sie sagen mdchten, haben Sie sich vorher genau lberlegt und
festgehalten, aber grundsétzlich nur in Form von Stichworten und nicht
als voll ausgearbeitetes Manuskript.
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Vorteile des Stichwortredens

= Sie vergessen nichts, denn alles, was Sie vortragen wollen,
steht kurz und richtig gegliedert auf dem Stichwortzettel.

= Die endgiiltige Formulierung erfolgt spontan und wirkt
damit wesentlich liberzeugender als ein voll ausgearbeite-
tes Manuskript, das vorgelesen wird.

= Die Formulierungen kdnnen leichter an die aktuelle Situa-
tion angepasst werden (z. B. kénnen Sie die Schwerpunkte
aufgrund der Reaktionen der Zuhdrer anders setzen).

= Fragen oder Zwischenbemerkungen der Zuhdrer konnen
beantwortet werden, ohne aus dem Konzept zu kommen.

= Die Redezeit kann bei Bedarf problemlos verkiirzt werden
(z. B. kbnnen Sie etwas weglassen, wenn Sie merken, dass
dies schon bekannt ist, oder wenn wegen eines verspate-
ten Beginns die Redezeit verkiirzt wird).

Der perfekte Stichwortzettel

Die folgenden Empfehlungen haben sich in der Praxis be-
wahrt. Sie stellen sicher, dass Sie alle genannten Vorteile des
Stichwortredens niitzen kénnen und lassen dennoch genii-
gend Spielraum fiir eigene Gestaltungsvarianten.

GroBe

In der Praxis treffen Sie alle denkbaren Varianten an: Vom
verschamt in der Handmulde verborgenen ,Spickzettelchen”
in der GroBe einer Visitenkarte bis zum groBformatigen Bo-
gen. Bewdhrt hat sich das DIN-A6-Format (PostkartengréBe);
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manche Rhetoriktrainer empfehlen auch DIN-A5-Format. Ist
der Zettel kleiner, passt zu wenig darauf oder die Stichworte
werden teilweise von der Hand verdeckt. Zu groBe Stichwort-
zettel wirken zu plakativ und bergen die Gefahr, dass zuviel
aufgeschrieben wird oder sogar ein voll ausgearbeitetes Ma-
nuskript daraus wird.

Stichwortzettel in PostkartengroBe oder dhnlichem Format
(z. B. Pinnwandkarten) kénnen in die Jackentasche oder eine
Handtasche gesteckt werden, ohne dass sie gefaltet werden
missen. Das Beispiel Pinnwandkértchen gibt schon einen
Hinweis, dass mit Stichwortzettel nicht zwangslaufig diinnes
Papier gemeint ist. Ein einigermaBen festes Papier oder ein
diinner Karton sollten es schon sein. AuBerdem sollte das
Papier blendfrei sein (z. B. kein Faxpapier).

Je Zettel nur ein oder zwei Hauptgedanken

Viele Redner schreiben ihre Stichwortzettel viel zu voll. Das
erschwert das Ablesen der Stichworte und macht es unmog-
lich, nach Fertigstellung des Manuskripts noch etwas hinzu-
zufiigen. Wenn Sie nur ein oder zwei Hauptgedanken und
zusatzlich die entsprechenden Untergedanken aufnehmen,
dann bleibt genligend Raum fiir spatere Erganzungen.

GroB und deutlich schreiben

Zu voll geschriebene Zettel sowie eine schlechte und zu klei-
ne Schrift sind nach den Erfahrungen des Autors zwei beson-
ders hdufig vorkommende Fehler. Die Bedeutung eines gut
vorbereiteten Stichwortmanuskripts wird vielfach unter-
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schatzt. Das haben in den Rhetorikseminaren viele Teilneh-
mer bestitigt, nachdem sie in den Ubungen Probleme mit
ihrem Manuskript hatten. Beim Vortrag kommt es darauf an,
durch einen kurzen Blick auf den Zettel das nachste Stich-
wort zu erfassen und danach wieder den Blickkontakt zu den
Zuhorern herzustellen. Das wird nur bei ausreichend groBer
und deutlicher Schrift mdglich sein. AuBerdem darf nicht zu
viel auf den Zetteln stehen. Machen Sie sich die Miihe und
schreiben Sie bei der Vorbereitung die missgliickten Zettel
ein zweites Mal; Sie werden im Vortrag dafiir dankbar sein.

Nur einseitig beschriften

Ein Stichwortmanuskript besteht in der Regel nicht nur aus
einem Zettel. Einseitig beschriebene Stichwortzettel brau-
chen Sie nicht umzudrehen, das erleichtert die Handhabung.
Bei einem Stapel von Stichwortzetteln legen Sie den jeweils
abgehandelten Zettel am Stapel hinten an, sodass auch die
Reihenfolge immer erhalten bleibt. Falls erforderlich (z. B.
wegen einer Zwischenfrage) kénnen Sie leichter auf friihere
Zettel zuriickgreifen.

Fortlaufend nummerieren

Diese Empfehlung spricht fiir sich selbst. Die Nummerierung
ist im Sinne der Ordnung erforderlich. Wenn Sie alle Zettel
durchnummeriert haben und nachtrdglich noch weitere Zet-
tel einfligen wollen, dann ist dies mit a,b-Seiten ohne weite-
res moglich.
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Regieanweisungen aufnehmen

Sie sind der Regisseur lhres Vortrags. Durch Regieanweisun-
gen stellen Sie sicher, dass Sie nichts von dem vergessen,
woran Sie neben dem Vortragen lhrer Gedanken denken
missen. Der Begriff ist in diesem Zusammenhang im doppel-
ten Sinne zu verstehen. Regieanweisungen kdnnen sich aus
dem Inhalt lhres Vortrags ergeben oder sie richten sich an die
eigene Person. Beispiele fiir inhaltlich bedingte Regieanwei-
sungen sind:
JJeilnehmer fragen”: Durch diesen Hinweis werden Sie
daran erinnert, dass Sie an dieser Stelle den Monolog un-
terbrechen wollen, um die Zuhdrer nach deren eigenen Er-
fahrungen oder Meinungen zu fragen.

= Tabelle verteilen": Es widre schade, wenn Sie mit viel
Miihe eine Tabelle vorbereitet haben und im Eifer des Vor-
trags vergessen wiirden, diese zum richtigen Zeitpunkt zu
verteilen. Die Vorbereitung ware umsonst, und den Zuho-
rern wiirde eine wichtige Information vorenthalten.

= Folie auflegen”: Folien oder andere vorbereitete Hilfsmit-
tel werden durch einen entsprechenden Hinweis im Ma-
nuskript nicht vergessen.

Regieanweisungen an die eigene Person kdonnen helfen, eige-
ne Schwichen (Fehler) zu vermeiden und die rhetorischen
Mittel richtig einzusetzen.

= Durch Farbmarkierungen kennzeichnen Sie wichtige Ge-
danken, die sie sprachlich hervorheben mdochten (lauter,
langsamer, Pause).
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= Wer weiB, dass er unruhig steht, schreibt sich auf jeden
Stichwortzettel (mit anderer Farbe als die Gbrigen Stich-
worte) einen entsprechenden Hinweis.

= Durch ein gemaltes Auge oder das Wort ,Blick" erinnern
Sie sich daran, den Blickkontakt nicht zu vergessen.

= Der Schnellsprecher wird sich durch den Hinweis ,lang-
sam" an dieses Problem erinnern.

= Engen Sie sich nicht zu sehr ein, indem Sie einzelne Reak-
tionen notieren (z. B. Faust ballen, lachen, Dr. Huber an-
schauen), die Sie an einer ganz bestimmten Stelle lhres
Vortrags einbringen wollen. Das kdnnte gekiinstelt wirken.

Durch Regieanweisungen sind Schwierigkeiten beim Reden nicht sofort
behoben, aber sie werden mit jedem weiteren Redeauftritt geringer.

Im Rhetorikseminar hat die konsequente Anwendung dieser
Methode bei nur fiinf bis sechs Redeauftritten den meisten
Teilnehmern geholfen, um z. B. ein hartnackiges ,3h" weitge-
hend verschwinden zu lassen oder den anfangs fehlenden
Blickkontakt herzustellen.

Beispiel fiir einen Stichwortzettel

Unterstichwort

3 1. Hauptstichwort Unterstichwort Zeit/Seite
(Regieanweisung)

2. Hauptstichwort Unterstichwort Zeit
Unterstichwort
Unterstichwort
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Redezeit einhalten durch Zeithinweise

Auch der Vermerk von Zeithinweisen im Manuskript zdhlt zu
den Regieanweisungen. Wenn sie notieren, wo Sie nach 10,
20, 30 Minuten sein wollen, dann kdnnen Sie bei Abwei-
chungen rechtzeitig gegensteuern. Wer bei einem einstiindi-
gen Vortrag nach 50 Minuten zum ersten Mal auf die Uhr
sieht und feststellt, dass er gerade die Einleitung abschlieBt,
der wird es in der vorgesehenen Zeit nicht mehr schaffen.

Namen, Zahlen und Zitate wortlich aufschreiben

Keine Regel ohne Ausnahme! Das gilt auch fiir die Empfeh-
lung, nur Stichworte aufzunehmen. Eine erste Abweichung
ist bei Namen, Zahlen und Zitaten mdoglich. Die Gefahr sich
zu versprechen ist geringer, wenn Sie Namen und Zahlen
vollstdndig aufschreiben. Bei Zitaten kommt es zumeist auf
die exakte Formulierung an. Beim Zitat im Fachvortrag ver-
langt dies die wissenschaftliche oder fachliche Korrektheit.
Hier kann fiir die Dauer des Zitats auch der Blickkontakt
eingestellt und das Zitat ,vorgelesen" werden.

Zitate, die inzwischen Allgemeingut geworden sind (aus der
Literatur, Politik, Werbung usw.), sind in der Regel kurze,
schlagkraftige Aussagen. Ihre Wirkung hangt auch davon ab,
wie gut sie vorgetragen werden. Hier bietet die wortliche
Niederschrift die Mdglichkeit, sich nochmals {iber den ge-
nauen Wortlaut zu vergewissern, um dann das Zitat mit
Blickkontakt und Gestik auszusprechen.
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Anfangssatz wortlich aufnehmen

Eine zweite Ausnahme von der Regel, nur Stichworte aufzu-
nehmen, ist der Anfangssatz. Schreiben Sie diesen wortlich
aufl Wortlich aufschreiben muss nicht wortlich vorlesen
bedeuten. Gerade am Beginn eines Vortrags ist die Spannung
besonders groB. Allein das Wissen dariiber, dass der Anfangs-
satz wortlich im Manuskript steht, reicht in der Regel aus,
ihn auch frei aussprechen zu kénnen. Und wenn der KloB im
Hals wirklich einmal besonders groB sein sollte, dann lesen
Sie den ersten Satz eben vor. Das ist zwar nur die zweitbeste
Losung, aber Sie liberwinden die Anfangsbarriere und werden
sicherer fortfahren.

Manuskriptreden nur in Ausnahmefallen

Es gibt einige Situationen, in denen es nicht ohne ein voll
ausgearbeitetes Manuskript geht. Das kann notwendig sein,
wenn es auf besonders exakte Formulierungen ankommt (z.
B. bei einem wissenschaftlichen Vortrag). Auch wenn jemand
den Vortrag eines anderen halt (z. B. wegen Krankheit des
Redners) oder wenn ein Manuskript schon vorher eingereicht
wurde und der Wortlaut eingehalten werden muss. Auch wer
es sich leisten kann, Ghostwriter fiir sich arbeiten zu lassen,
verfligt Gber ein Vollmanuskript. Dennoch sollte das Vollma-
nuskript auf wenige Ausnahmen beschrankt bleiben. Insbe-
sondere ungeiibte Redner glauben, durch eine voll ausgear-
beitete Manuskriptrede mehr Sicherheit zu gewinnen. Sie
libersehen dabei aber véllig die Einengung durch das Vollma-
nuskript. Es ist kaum méglich, vom Manuskript abzuweichen,
ohne den Gedankenfluss der Rede zu zerstoren.
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Manche Redner flihlen sich sicherer, wenn sie ihren Vortrag
zundchst einmal wortlich ausarbeiten. In einem solchen Fall
gibt es zwei Mdglichkeiten: Entweder aus dem Vollmanu-
skript wird ein Stichwortmanuskript abgeleitet oder nur die
Kernbegriffe im vollstdndig ausgearbeiteten Manuskript
werden durch Markierung hervorgehoben und daraus werden
die Satze im Vortrag frei formuliert.

Checkliste: Manuskriptgestaltung

Wenn Manuskriptreden ausnahmsweise sein missen, dann
kénnen folgende Empfehlungen hilfreich sein:

= Nehmen Sie nur blendfreies Papier im DIN-A4-Format,
das Sie einseitig beschreiben.

= Nummerieren Sie die Seiten.

= Wahlen Sie groBen Zeilenabstand und eine ausreichende
SchriftgroBe, damit Sie trotz Blickkontakts die jeweilige
Manuskriptstelle wieder finden.

= Zeilenldange nach Sinneinheiten gestalten. Die Zeilen
nicht bis hinten vollschreiben oder gar einzelne Worte
trennen. Nehmen Sie nur die Worter in eine Zeile auf, die
zusammenhadngend als Einheit gesprochen werden.

= Nehmen Sie die Regieanweisungen in das Skript auf.
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Méoglichst nicht auswendig vortragen

Auswendig gelernte Vortrage sollte es liberhaupt nicht ge-
ben. Sie wirken unnatiirlich, weil es ihnen an Spontaneitat
und Uberzeugungskraft fehlt. Der auswendig gelernte Text
wird meistens mechanisch heruntergeleiert. Wer einen aus-
wendig gelernten Vortrag halt, ist viel zu eng an den gelern-
ten Text gebunden. Mdgliche Stérungen wirken sich viel
deutlicher aus. AuBerdem ist die Angst, hdngen zu bleiben,
wesentlich groBer.

Gefahren des freien Sprechens

Es gibt einige Redner, die das Talent haben, frei vor der
Gruppe zu stehen und drauflos zu sprechen. Diese wenigen
Naturtalente sind zu beneiden. Wer ein Thema gut be-
herrscht, der kann auch aus der Fiille seiner Gedanken einen
Vortrag bestreiten. Aber diese Gliicklichen sollten sich auch
der Gefahren bewusst sein, die mit einer Rede ohne Manu-
skript verbunden sind:
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= Oft wird in einem solchen Fall die (libliche) Redezeit liber-
zogen. Das kommt bei der beruflichen Uberzeugungsrede
ebenso vor, wie bei der privaten Gelegenheitsrede (Onkel
Franz findet wieder einmal kein Ende!). Besonders groB ist
die Gefahr bei Diskussionsbeitrdgen: Gute Argumente ge-
hen unter, weil sie zu weitschweifig dargeboten werden.

= Es ist auch nicht auszuschlieBen, dass wichtige Einzelhei-
ten vergessen werden.

= Ebenso kommt es haufig zu Wiederholungen, und es be-
steht die Gefahr, dass mehr oder weniger die gleichen Ge-
danken vorgetragen werden.

Selbst wenn Sie glauben, sich |hrer Sache véllig sicher zu sein, empfehlen
wir, zumindest ein kleines Stichwortmanuskript zu erstellen. Das gilt bei
beruflichen und privaten Redeanlassen. Auch dann, wenn es sich z. B. nur
um eine ,Pflichtiibung” anldsslich des Geburtstags eines Mitarbeiters
handelt. Sie zeigen damit Ihren Zuhdrern, dass Sie sich auf diesen Anlass
vorbereitet haben. Das bringt Pluspunkte.

Wenn Sie das Stichwortmanuskript vor lhren Zuhérern nicht
zeigen wollen, dann stecken Sie es eben in die Tasche. Sie
wissen, dass Sie im Notfall auf das Manuskript zuriickgreifen
konnen. Dieses Wissen reicht zumeist aus und bringt die
notwendige Sicherheit, sodass das Manuskript Gberhaupt
nicht gebraucht wird.

Ubungen fiir den Stichwortzettel

Die folgenden Ubungen helfen lhnen, den Umgang mit dem
Stichwortzettel zu trainieren. Wenn Sie einige Partner fiir ein
Gruppentraining finden, haben Sie mehr Spal3 dabei.
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Erzahlen und berichten iiben

Schreiben Sie sich einige Stichworter lber alltdgliche Ge-
schehnisse auf Stichwortzettel und versuchen Sie, dariiber in
maglichst packender und anschaulicher Weise zu berichten.
Lassen Sie sich durch Zuhdrer kontrollieren oder zeichnen Sie
Ihren Bericht mit dem Tonband oder der Videokamera auf. Als
Themen eignen sich

= berufliche Erlebnisse,

= der Verlauf einer Geschiftsreise,
= eine Situation im StraBBenverkehr,
= eine Sportveranstaltung,

= ein Restaurantbesuch,

= ein Theaterbesuch.

Drei-Worte-Ubung

Diese Ubung kénnen Sie allein oder in der Gruppe durchfiih-
ren. Auf einen Stichwortzettel werden drei (oder fiinf) Haupt-
worter notiert, aus denen spontan eine kleine Geschichte zu
formulieren ist. Es kommt nicht darauf an, dass hochgeistige
Geschichten erfunden werden. Es geht ausschlieBlich darum,
den Umgang mit dem Stichwortzettel und das Reden nach
Stichworten zu liben. Allerdings soll es eine kleine Geschichte
sein und nicht nur ein einziger Satz. Die Reihenfolge, in der
Sie die Ausgangsworte verwenden, spielt keine Rolle. Wenn
Sie allein {iben, sollten Sie sich durch Videoaufzeichnung
oder Tonband iiberpriifen. Lassen Sie sich zuvor von jeman-
dem Zettel mit jeweils drei (flinf) Wortern schreiben oder
verwenden Sie die folgenden Vorschldge:
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= Katze - Schreibtisch - Weintrauben

= Anwalt - Hochhaus - Bindfaden

= Schornsteinfeger - Kugelschreiber - Liebe

= |Lexikon - Papiertaschentuch - Urlaub

= Sonderangebot - Rechtsanwalt - Sonnenuhr

= Elefant - Taschenlampe - Traum - Packpapier - Kirsch-
baum

= Handtuch - Holzschuhe - Temperament - Urlaub - Blei-
stift

= Kochbuch - Konzert - Fahrkarte - Werbung - Freiheit

= Filmstar - Braunkohle - Wahlkampf - Bierflasche - Werk-
statt

= Bauhiitte - Fernglas - Weihnachten - Hochzeit - Politik

Wenn Sie in der Gruppe liben, dann ist es lustiger, wenn die
Gruppe dem jeweiligen Redner drei oder fiinf Worte zuruft.
Dieser schreibt die Worte auf einen Zettel und beginnt sofort
seine Geschichte. Achten Sie darauf, dass wirklich sofort
begonnen wird; durch zu langes Nachdenken konnte eine
Blockade entstehen.

Reden mit fremdvorbereiteten Stichworten

Dies ist eine Gruppeniibung, die Sie auch als kleines Gesell-
schaftsspiel anwenden kénnen. Die Ubung war im Seminar oft
die Schliisseliibung fiir viele Teilnehmer, um zu erkennen, dass
das Reden nach Stichworten leichter ist, als viele glauben.

Bereiten Sie Kartchen vor, auf denen die folgenden oder
dhnlich einfache Themen stehen:
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= Oma kommt zu Besuch.

= Friihstiick am Sonntagmorgen.
= Hausschliissel verloren.

= [ch esse nicht gerne Spinat.

= 50 Euro gefunden.

= |ch trete in einen Verein ein.

= Der neue Nachbar.

= Einen unangenehmen Brief schreiben.
= |ch will abnehmen.

= Besuch beim Arzt.

= Wir gehen Schlitten fahren.

= Kindergeburtstag.

= Ein Theaterbesuch.

= Unser nachstes Urlaubsziel.

= Abendessen im Gasthaus.

= Eine Wanderung.

Es miissen einfache Themen sein, bei denen Sie sicher sind,
dass jeder dazu etwas sagen kann. Jeder Teilnehmer zieht ein
Thema und schreibt dann zu diesem Thema acht bis zehn
Begriffe auf einen Stichwortzettel. Diese sammeln Sie dann
wieder ein und verlosen sie anschlieBend so unter den Teil-
nehmern, dass niemand seinen eigenen Zettel erhalt. Anhand
der vorgegebenen Stichworte halt nun jeder einen kleinen
Vortrag. Da es einfache Themen sind, hat niemand Probleme,
sich zu den aufgeschriebenen Stichworten zu duBern. Der Reiz
besteht u. a. darin, dass der Redner bei manchen Begriffen an
etwas ganz anderes denkt als der urspriingliche Autor.
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Wegen des spielerischen Charakters dieser Ubung wird vielen
Teilnehmern erst nachtréglich bewusst, dass sie einen mehre-
re Minuten dauernden Vortrag gehalten haben, dessen Ma-
nuskript von einem anderen vorbereitet wurde.

Wichtige Aussagen visualisieren

Informationen werden nicht nur {iber das Ohr, sondern in
wesentlich groBerem Umfang iliber das Auge wahrgenom-
men. Die folgenden Erfahrungswerte zeigen, dass das reine
Zuhdren nur zu sehr begrenzten Erinnerungswerten fiihrt.
Wir behalten von dem, was wir wahrnehmen bzw. tun:
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lesen horen sehen horen und selbst selbst tun
sehen sagen

Erhdhen Sie das Behalten und die Wirksamkeit lhrer Rede
durch den Einsatz von Hilfsmitteln. Als Hilfsmittel eignen
sich grundsatzlich alle Mdglichkeiten, durch welche die ge-
sprochenen Ausfiihrungen visuell unterstiitzt werden. Zu den
wichtigsten visuellen Hilfsmitteln zdhlen:
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= WeiBwandtafel (Whiteboard) und Flipchart,
= Pinnwand,

= Beamer,
= Film und Video.

Die Visualisierung hat viele Vorteile

GroBere Verstandlichkeit und besseres Behalten sind nur zwei
Vorteile der Visualisierung. Oft ist es auch wesentlich einfa-
cher, komplizierte Zusammenhange bildhaft oder schriftlich
darzustellen. Das kann zu einer Verkiirzung des Redeauf-
wands beitragen. Bei langeren Ausfliihrungen ist fiir die Zuho-
rer der beriihmte ,rote Faden" nicht immer zu erkennen. Durch
die Visualisierung der Gliederung besteht die Mdglichkeit, sich
jederzeit neu zu orientieren. Eine wahrend des gesamten Vor-
trags sichtbare Gliederung bietet auch einem Nachziigler die
Maglichkeit, in einen bereits begonnenen Vortrag einzusteigen.

Nicht jeder ausgesprochene Gedanke hat die gleiche Bedeutung. Durch
die Visualisierung konnen Sie das Wesentliche Ihres Vortrags herausstel-
len und untermauern.

In Diskussionen tragt die Visualisierung zur Versachlichung
bei, weil Argument und Person durch die schriftliche Darstel-
lung getrennt werden.

WeiBwandtafel oder Flipchart

Die WeiBwandtafel oder das Flipchart zdhlen zur Mindest-
ausstattung an visuellen Hilfsmitteln. Das Flipchart ist ein
Stander mit einem groBen Papierblock. Es hat gegeniiber der
Tafel einige Vorteile:
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= Die Aufzeichnungen sind besser lesbar.

= Aufzeichnungen friiherer Vortragsphasen konnen bei Be-
darf zuriickgeholt werden.

= GroBere Niederschriften (z. B. Tabellen) kdnnen vor dem
Vortrag vorbereitet werden, ohne dass sie von den Teil-
nehmern wahrgenommen werden.

= Aufzeichnungen kdnnen bei Bedarf aufbewahrt werden.

Tafel und Flipchart richtig nutzen

Tafel und Flipchart haben den wesentlichen Nachteil, dass
der Redner beim Anschreiben den Zuhdrern den Riicken zu-
wendet. Versuchen Sie, sich so zu stellen, dass die Schreibfla-
che nicht vollig verdeckt wird. Sprechen Sie den anzuschrei-
benden Text laut mit und drehen Sie sich bei gréBeren Nie-
derschriften ofter einmal um. Diese Probleme lassen sich
dann vermeiden, wenn Sie groBere Niederschriften vorberei-
ten. Das ist vor allem beim Flipchart mdglich. Denken Sie
aber daran, dass vorbereitete Aufzeichnungen unbedingt
kommentiert werden miissen!

Pinnwand

Haft- und Stecktafeln eignen sich zum Anbringen von vorbe-
reitetem Material und fiir das Entwickeln von Gedanken
wahrend eines Vortrags. Sie kommen vor allem bei Vortragen
vor kleineren Gruppen zum Einsatz. Bei den Stecktafeln do-
minieren inzwischen die aus der Moderationsmethode (Meta-
Plan-Methode) lbernommenen Pinwiande. Die zugehdrigen
Materialien sind:
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= Packpapier,

= Kartchen unterschiedlicher GréBe, Farbe und Form,
= Nadeln und Klebestifte,

= Filzstifte unterschiedlicher Farbe und Starke.

Uber das Anheften eigener Materialien (Gliederung, Schlag-
worte, Spontanideen wihrend des Vortrags) hinaus bietet die
Pinnwand die Mdglichkeit, die Teilnehmer zu aktivieren (Ab-
fragen durch Zuruf, Kartenabfragen, Aabfragen/Gewichten).

Checkliste: Beschriften der Kartchen

= GroB- und Kleinbuchstaben verwenden.
= Jeder Gedanke erhdlt ein eigenes Kartchen.
= Wenige Stichworte - keine ganzen Satze.

= GroB genug schreiben und hdchstens drei Zeilen pro
Kartchen.

Beamer

Die Folien fiir die Beamerprasentation werden auf dem PC
erstellt (meist mit der Software PowerPoint) und auch (iber
diesen abgerufen. In diesem Fall kénnen Folien das Stich-
wortmanuskript ersetzen. Im Vergleich zu Tafel und Flipchart
hat der Beamer den Vorteil, dass der Redner den Zuhorern
nicht den Riicken zukehren muss. Allerdings zeigt die Erfah-
rung, dass sowohl bei der Vorbereitung als auch beim Einsatz
von Folien viele Fehler gemacht werden.
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Foliengestaltung

Haben Sie nicht auch schon eine Folie in winziger Schrift
erlebt? Wer nur einen gedruckten Text auf Folie kopiert, der
tut zu wenig. Eine Folie wird nur dann ihren Zweck erfiillen,
wenn sie fiir die Zuhdrer ohne Probleme lesbar ist.

Checkliste: Foliengestaltung

= Behandeln Sie pro Folie immer nur ein Thema und schrei-
ben Sie nicht zu viel Text auf eine Folie.

= Nehmen Sie nur Schlagworte auf und keine vollstandigen
Texte. Ausnahme: Zitate und Definitionen.

= Gliedern Sie die Folien in Textblocke oder mit Aufzédh-
lungszeichen (bzw. nummerieren Sie die Punkte).
= Nur Schlagworte aufnehmen, keine vollstandigen Texte.

= Verwenden Sie eine gut lesbare Schrift (z. B. Arial) und
GroB- und Kleinbuchstaben, MindestschriftgroBe 24 pt.

= Schaffen Sie Abwechslung und lenken Sie die Aufmerk-
samkeit der Zuhorer durch unterschiedliche Farben.

= Setzen Sie bildhafte Elemente ein, z. B. Diagramme fiir
die Darstellung von Zahlen.

Fehler beim Folien- und Beamereinsatz
Zwei Fehler kommen beim Beamereinsatz haufig vor:

= Die Projektion wird verdeckt, weil der Redner zwischen
Beamer und Leinwand steht.
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= Der Redner kommentiert gegen die Leinwand statt zu
seinen Zuhorern.

Gerade die Mdglichkeit, den Blickkontakt zu den Zuhérern zu
behalten, ist aber ein Hauptvorteil des Beamers gegeniiber
der Tafel.

Checkliste: Beamereinsatz

= Sprechen Sie zum Publikum und nicht zur Leinwand oder
zum Bildschirm.

= Setzen Sie nicht zu viele Folien ein.

= Lesen Sie die Folien nie vor, sondern kommentieren Sie
diese.

= Heben Sie wichtige Aussagen durch einen Laserzeiger
(Laserpointer) hervor.

= Kiindigen Sie Folienwechsel an.

= Wenn Sie ein Thema vertiefen oder eine Zwischenfrage
beantworten, schalten Sie auf ,schwarzen Bildschirm” -
so verhindern Sie, dass die Zuhdrer abgelenkt sind.

= Bei langeren Folien oder komplexen Darstellungen lassen
Sie die Folien per Animation in der Software Stiick fiir
Stiick erscheinen. Damit lenken Sie die Aufmerksamkeit
der Zuhorer und erleichtern ihnen das Verstindnis.

= Sorgen Sie im Vorfeld dafiir, dass Sie die Technik perfekt
beherrschen:
Wie schlieBen Sie den Computer an den Beamer an?
Wie schalten Sie den Beamer an und aus?
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Wie lange braucht das Gerdt, um warm zu laufen?

Wie schalten Sie den PC von der Bildschirmdarstellung
auf den Beamer um?

Wie blattern Sie vor und zuriick und wie schalten Sie den
Bildschirm auf schwarz?

= Uberpriifen Sie rechtzeitig, ob alle Zuhorer die Prisenta-
tion gut sehen kdnnen:
Ist der Beamer richtig platziert?
Stimmt die Scharfe und ist das Gerat lichtstark genug?
Passen die Lichtverhaltnisse? Verdunkeln Sie gegebenen-
falls den Raum.
Sind Farben und Schrift gut zu erkennen?

Film und Video

Fiir viele Themen konnen fertige Videofilme bezogen werden.
Film- und Videoeinsatz sollten bei Uberzeugungs- und Gele-
genheitsreden allerdings die Ausnahme sein. Sie lenken zu
stark ab. Denkbar ist ein Film zum Einstieg (Interesse wecken)
bei Sachvortragen, Prasentationen und Seminaren.

Checkliste: Film- und Videoeinsatz

= Eignet sich der Film fiir die Zuhdrergruppe?

= Bin ich mit dem Film und dem Begleitmaterial selbst aus-
reichend vertraut?

= Soll der Film ganz oder in Sequenzen gezeigt werden?
Diese Entscheidung ist teilnehmerabhdngig zu treffen.
Und: Je langer ein Film ist, desto notwendiger ist die Bil-
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dung von Sequenzen. Zu lange Filmpassagen ermiiden
und das Interesse fiir den Vortrag geht verloren.

= Sind alle im Film vorkommenden Begriffe bekannt?
= |st eine Nacharbeit erforderlich?

= Welche Fragen werden von den Zuh&rern voraussichtlich
zum Film gestellt?

= Welche Fragen stellt der Redner an die Zuhorer?
= Steht die erforderliche Technik zur Verfiigung?
= Wer sorgt fiir die Vorbereitung der Technik?

= Bin ich mit der Technik ausreichend vertraut?

Hilfsmittel beherrschen

Machen Sie sich rechtzeitig mit Ihren Hilfsmitteln vertraut.
Der Redner, der aufgeregt nach dem Einschaltknopf des Mik-
rofons oder Beamers sucht, liberzeugt nicht. Falls der Beamer
ausfallt, miissen Sie Alternativen vorbereitet haben. Wenn
Sie zum ersten Mal mit Mikrofon sprechen, sollten Sie sich
vorher damit vertraut machen: Welcher Abstand ist einzuhal-
ten? Wie laut muss gesprochen werden? Gibt es keine st6-
rende Riickkoppelung? Priifen Sie auch den Standort lhrer
Hilfsmittel: Konnen alle Anwesenden auf die Leinwand, das
Flipchart oder die Pinwédnde sehen?

Nicht iibertreiben

Vorsicht vor zu viel Visualisierung! Leider gibt es Redner, die
mit Unmengen von Folien oder ganzen Flipchartbldcken
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anreisen. Aus dem Vortrag wird dann eine Kommentierung
des vorbereiteten Materials. Die Zuhdrer werden Uberfordert
und die Vorteile der Visualisierung gehen verloren. Die Hilfs-
mittel sollen das gesprochene Wort unterstiitzen, aber nicht
verdrangen.

Auf einen Blick: Hilfsmittel einsetzen

Bereiten Sie ein Stichwortmanuskript vor - das bringt
Ihnen Sicherheit beim freien Sprechen.

Verwenden Sie fiir Ihr Stichwortmanuskript diinne Kar-
tons im DIN-A6-Format, die Sie nur einseitig und in ge-
niigend groBer Schrift beschreiben. Jede Karte enthalt ein
oder zwei Hauptgedanken sowie Regieanweisungen.

Die Visualisierung von Informationen ist ein wichtiger
Bestandteil einer Rede. Sie erhoht deren Wirksamkeit um
ein Vielfaches.

Ob Flipchart, WeiBwandtafel oder Beamer, die Grundregel
lautet: Nie zu viele schriftliche Informationen auf einmal
bringen. lhre Zuhorer sollen nicht mit Lesen beschaftigt
sein! Auch Sie selbst sollten nie ablesen.

Vernachlassigen Sie trotz der Hilfsmittel nie den Blick-
kontakt zu den Zuhorern.

Sie sollten die technischen Hilfsmittel perfekt beherr-
schen. Machen Sie sich am besten vor der Rede damit
vertraut und Gberpriifen Sie die Funktionstiichtigkeit.



Uberzeugend sprechen
und auftreten

Der Erfolg Ihrer Rede hangt entscheidend auch davon ab, wie
Sie sprechen und vor Ihrem Publikum auftreten.

In diesem Kapitel lesen Sie, wie Sie

= klar und verstindlich vortragen (S. 62),
= zielgruppengerecht formulieren (S. 64),

= bei Artikulation, Lautstdrke, Sprechtempo und Sprech-
pausen alles richtig machen (S. 73),

= |hr Publikum durch Ihre Korpersprache Giberzeugen (S. 79).

Dieses Dokument ist lizenziert fir HS RheinMain / Kons. Hesse!
Alle Rechte vorbehalten Haufe Verlag. Download vom
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Dimensionen der Verstandlichkeit

Verstandlichkeit ist eine der wichtigsten Voraussetzungen,
um Informationen erfolgreich weiterzugeben. Wer seine
Gedanken vor anderen prasentiert, muss sich iliberlegen, ob
diese bei den Adressaten auch ankommen.

Nichts ist schwerer, als bedeutende Gedanken so auszudriicken, dass je-
der sie verstehen muss. (Schopenhauer)

Die Bedeutung der Verstandlichkeit fiir den Redeerfolg wird
haufig unterschatzt. Untersuchungen einer Hamburger For-
schergruppe (Langer/Schulz v. Thun/Tausch) haben gezeigt,
dass die Verstindlichkeit gesprochener (und geschriebener)
Texte von vier Dimensionen der sprachlichen Gestaltung
abhéngt:

= Einfachheit,
= Gliederung und Ordnung,

= Kiirze und Pragnanz,

= zusatzliche Stimulanz.

Einfachheit

Je einfacher Sie sprechen, umso besser werden Sie verstan-
den. Dies ist eine Binsenweisheit und dennoch wird stiandig
dagegen verstoBBen. Leider ist es nicht nur der Wissenschaft-
ler, dem nachgesagt wird, dass er sich nicht von seiner kom-
plizierten Fachsprache l6sen kann.
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Jeder Sachverhalt kann in unkomplizierter Weise mit geldufi-
gen und anschaulichen Formulierungen erlautert werden. Je
schwieriger der Inhalt ist, umso wichtiger ist eine einfache
Darstellung. Kurze Satze, bekannte Worter sowie nachvoll-
ziehbare Bilder und Vergleiche sind die wesentlichen Instru-
mente. Durch visuelle Unterstiitzung wird eine einfache Dar-
stellung zusatzlich geférdert.

Gliederung - Ordnung

Die Forderung nach Gliederung und Ordnung wird in doppel-
ter Weise verstanden:

Die ,innere Gliederung” verlangt eine sinnvolle Reihenfolge
der Gedanken. Die Satze und Absatze sind folgerichtig auf-
einander bezogen und stehen nicht beziehungslos nebenein-
ander. Wesentliches wird vom Unwesentlichen unterschie-
den; der ,rote Faden” bleibt erkennbar.

Durch die ,duBere Ordnung” wird der Textaufbau dem Zuho-
rer verstandlich gemacht. Das erreichen Sie durch Vor- und
Zwischenbemerkungen, Hervorhebungen und Zusammenfas-
sungen, Betonungen und Pausen sowie visuelle Unterstiit-
zungen (z. B. die Gliederung auf einem Flipchart).

Kiirze — Préagnanz

Hier geht es darum, dass die Ldnge des Textes in einem an-
gemessenen Verhaltnis zum Redeziel steht. Eine zu knappe
Darstellung kann ebenso das Verstdndnis beeintrachtigen,
wie zu weitschweifige Ausfiihrungen, die sich im Detail ver-
lieren. Weitschweifigkeit kann sich durch einen Beginn bei
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Adam und Eva, lberfliissige Erlduterungen, das Abschweifen
vom Thema, umstdndliche Formulierungen, Fiillworter und
leere Phrasen ergeben.

Zusatzliche Stimulanz

Viele Redeinhalte sind langweilig und trocken. In solchen
Fallen muss der Redner das Interesse seiner Zuhdrer durch
.anregende Zutaten" wach halten. Viele Mdglichkeiten ste-
hen lhnen zur Verfligung: treffende Beispiele, rhetorische
Fragen, direktes Ansprechen der Zuhorer, Reizworter, aktives
Mittun, humorige Formulierungen, gelungene Zitate oder
auch eine spontane Pause.

Natiirlich miissen auch diese Stimulatoren in einem ausge-
wogenen Verhaltnis zum librigen Inhalt stehen. Der Redner,
der nur noch Witze erzdhlt, unterhalt zwar fiir eine gewisse
Zeit, aber er verfehlt sein Redeziel. Zu viele zusatzliche Sti-
mulatoren kénnen die Ubersichtlichkeit und Prignanz ge-
fahrden.

Auf die richtige Sprache
kommt es an

Viele Redner stehen auf dem Standpunkt, dass sich der Horer
nach ihnen zu richten hat. Umgekehrt ist es dagegen richtig.
Der Redner muss sich um seine Zuhorer bemiihen. Tut er das
nicht, dann wird er nicht verstanden und die Zuhorer werden
abschalten. Folgende sprachlichen Empfehlungen sollten Sie
beachten:
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Kurze Satze bilden.

Einschiebungen vermeiden.

Fachbegriffe vor Laien vermeiden oder erklaren.
Fremdworter sparsam einsetzen.

Modewdrter und Schlagworter vermeiden.
Keinen Konjunktiv verwenden.

Fiillworter vermeiden.

Vergleiche und Beispiele bringen.

© 00 N oo o1 W N

Keine zu ausgepragte Dialektfarbung.

1 Kurze Satze bilden

Die Forderung nach kurzen Satzen ist ein Grund, warum wir
uns gegen das voll ausgearbeitete Manuskript und fiir das
Stichwortmanuskript ausgesprochen haben. Ein in langer
Vorbereitung entstandener Gedanke muss von den Zuhorern
in dem Augenblick verstanden werden, in dem er ausgespro-
chen wird.

Bei einem voll ausgearbeiteten Manuskript bemiihen wir uns
zwangsldufig um geschliffene, ausgefeilte Formulierungen.
Bandwurm- und Schachtelsdtze werden sich nicht vermeiden
lassen, weil immer mehr in einen Satz gepackt wird. Mag ein
derart formulierter Satz auf dem Papier noch so perfekt er-
scheinen, er wirkt holzern, wenn er vorgetragen wird. Satze
mit mehr als 15 Wortern werden von rund der Halfte der
Erwachsenen nicht mehr verstanden. Das Stichwortmanu-
skript bietet dagegen die Chance fiir kurze Satze.
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Kurze Sétze sind das Geheimnis des guten Redners. Jeder Hauptgedanke
gehort in einen neuen Satz. Das bedeutet nicht, dass wir auf Nebensatze
vollig verzichten missen. Eine Rede soll nicht im Telegrammstil gehalten
werden. Aber wenn schon Nebensédtze sein miissen, dann immer nur einer
pro Satz.

2 Einschiebungen vermeiden

Auf Einschiebungen sollten Sie weitgehend verzichten. Den-
ken Sie daran, die Zuhdrer horen Sie nur einmal und missen
das Gesagte verstanden haben. Ein Leser dagegen kann einen
schwierigen Gedanken mehrmals lesen.

3 Fachworter vor Laien vermeiden oder erklaren

Bei Fachthemen werden sich Fachbegriffe manchmal nicht
vermeiden lassen. Das ist vor Fachleuten kein Problem. Wenn
jedoch Laien dabei sind, dann muss der Fachbegriff unbe-
dingt erklart werden. Das gilt auch fiir Abkiirzungen, die
nicht allgemein bekannt sind.

Versetzen Sie sich in die Rolle der Zuhdrer und priifen Sie, ob
die verwendeten Begriffe zusatzlich erlautert werden miis-
sen. Denken Sie einmal zuriick an lhren letzten Arztbesuch.
Hat der Arzt seine Fachsprache verwendet oder hat er seine
Diagnose und Therapie so erlautert, dass Sie alles verstanden
haben?

Viele Zuhorer werden nicht zugeben, dass sie Fremdworter
und Fachbegriffe nicht verstehen. Mancher wird sogar beein-
druckt sein, denn das Vorgetragene klingt doch ganz an-
spruchsvoll. Aber ist ein solcher Redeerfolg nicht zu diirftig?
Wir reden doch, um zu liberzeugen, zu informieren oder zu
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wiirdigen. Die Voraussetzung, um diese Ziele zu erreichen, ist
in allen drei Fillen dieselbe: Wir miissen verstanden werden.

4 Fremdworter sparsam einsetzen

Ein Vortrag wird durch eine Anhdufung von Fremdwortern
nicht besser, sondern er ist nur schwerer verstindlich. Setzen
Sie Fremdworter sparsam und dem Bildungsstand der Zuhdorer
angemessen ein. Fremdwdrter sind dann erlaubt, wenn sie
allgemein verstanden werden und wenn sie treffender sind
als das entsprechende deutsche Wort. AuBerdem muss sicher
sein, dass Redner und Zuhdérer unter einem bestimmten Be-
griff dasselbe verstehen.

EINE GUANTITATIVE MAXIMIEAUNG
DER AKTIONSRETEILIGTEN REDULZIEART
SIGNIFIKANT DIE GUALITAT DES

POTENTIELLEN RESULTATS,
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5 Modewdrter und Schlagworter vermeiden

Eine ,Mega"-Formulierung, die heute noch ,total cool” und
Wvoll der Hit" war, ist morgen schon wieder ,out". Modewdr-
ter wird es zu jeder Zeit geben. Im Vortrag sollten sie grund-
satzlich vermieden werden, denn sie werden vom kritischen
Zuhorer als einfallslos empfunden. Wenn Sie Modewdrter
einsetzen, dann sollten Sie durch Betonung und Kdrperspra-
che erkennen lassen, dass Sie diese Worte bewusst (ironisch!)
verwendet haben.

Auch Schlagwdérter aus der Politik oder Werbung sollten Sie
nur nach reiflicher Uberlegung verwenden. Priifen Sie genau,
ob nicht durch eine solche Formulierung eine falsche Rich-
tung in Ihre Aussage kommt.

6 Keinen Konjunktiv verwenden

JIch wiirde sagen” und ,Ich wiirde meinen" sind zwei Formu-
lierungen, die wir auch bei profilierten Rednern immer wieder
horen. Aber auch eine noch so hdufige Verwendung macht
diese Aussagen nicht besser.

Es gibt zwei Erklarungen fiir diesen tberfliissigen Konjunktiv.
Zum einen wird er wegen des hiufigen Gebrauchs von vielen
Rednern gedankenlos ibernommen. Zum anderen handelt es
sich um Unsicherheit oder eine unbewusste Scheu vor einer
uneingeschrankten Aussage. Der Redner mdchte doch Ulber-
zeugen und seine Zuhorer zu einem bestimmten Verhalten
veranlassen. Dann muss er auch dazu stehen und das deut-
lich duBern. Also nicht ,Ich wiirde vorschlagen ..." sondern
JIch schlage vor ..." Oder stellen Sie sich den Politiker auf
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Wabhlreise vor, der seine Ausflihrungen mit der Formulierung
beendet: ,Ich wiirde meinen, Sie sollten am Sonntag die XY-
Partei wahlen."

7 Fiillworter vermeiden

Die beiden bekanntesten Fiillworter sind die Wortchen ,ah"
und ,nh". Ein Seminarteilnehmer hat sie einmal als Denkge-
rdusche bezeichnet. Lassen Sie sich von Freunden oder der
Familie liberpriifen, ob Sie zu diesen Fiillern neigen. Wenn ja,
dann sollten Sie sich durch Regieanweisungen auf jedem
Stichwortkértchen daran erinnern. Es ist dann nur eine Zeit-
frage, bis Sie ohne diese Storer sprechen konnen.

Eine zweite Gruppe von Fiillwértern, sind Worter wie ,also”,
.eigentlich”, ,sozusagen”, ,an und fiir sich”, ,wohl", ,selbst-
redend" oder ,halt". Sie sind zumeist lberfliissig. Auch hier
sollten Sie sich {iberpriifen lassen und durch Training fiir
Abhilfe sorgen.

8 Vergleiche und Beispiele bringen

Sprechen Sie anschaulich und bringen Sie Vergleiche und
Beispiele! Dadurch werden lhre Ausfiihrungen abwechslungs-
reicher und Sie helfen den Zuhdrern, das Vorgetragene auf
die eigene Situation zu libertragen.

Natiirlich miissen es Beispiele aus dem Problemfeld der Zu-
horer sein. Durch die Formulierungen ,zum Beispiel” und
.Stellen Sie sich einmal Folgendes vor" lenken Sie das Denken
der Zuhorer in die gewiinschte Richtung.
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9 Keine zu ausgeprédgte Dialektfarbung

Manche Teilnehmer des Rhetorikseminars hatten Angst, sich
wegen ihres Dialekts zu blamieren. Tatsdchlich ist dieses
Problem kleiner als es viele vermuten. Zunachst hangt die
Frage, ob Dialekt oder nicht, vom Zuhdrerkreis und vom The-
ma ab. Die Gelegenheitsrede im Freundeskreis oder die kurze
Ansprache des Meisters vor seinen Mitarbeitern unterschei-
den sich vom groBen Festvortrag. Grundsatzlich gilt: Der
Redner muss verstanden werden. Dazu ist kein absolutes
Schriftdeutsch erforderlich. Leichte Dialektanklange, die
erkennen lassen, aus welcher Region ein Redner stammt,
werden akzeptiert.

Rhetorische Fragen verwenden

Rhetorische Fragen sind eines der wirksamsten sprachlichen
Mittel, das dem Redner zur Verfiigung steht. Wir haben sie
schon als Mdoglichkeit erwahnt, um in einen Vortrag einzu-
steigen. Beim Einsatz der rhetorischen Frage formulieren Sie
einen Gedanken als Frage, die jedoch nicht von den Zuhdrern
beantwortet wird. Entweder die Frage beantwortet sich von
selbst oder die Antwort ergibt sich aus den weiteren Darle-
gungen des Redners. Der richtige Einsatz der rhetorischen
Frage hat mehrere Vorteile.

Zuhorer zum Mitdenken bringen

Durch rhetorische Fragen wird die Aufmerksamkeit der Zuho-
rer gewonnen oder wiedergewonnen. Ein in Frageform ausge-
sprochener Gedanke ,weckt" die Zuhdrer, sodass diese dem
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Redner wieder folgen und sich mit seinen Gedanken befas-
sen.

Beispiele
.Welche Vorteile gibt es? Erstens ..."
«Sollen wir nun zustimmen oder nicht? Ich bin der Meinung ..."

Widerspruch vermeiden

Forderungen an die Zuhorer sowie kritische oder provozie-
rende AuBerungen konnen durch die rhetorische Frage etwas
wentscharft” werden. Im Gegensatz zur Behauptung l3sst die
Frageform dem Zuhdrer noch Spielraum, sich diesen Gedan-
ken zu Eigen zu machen.

Beispiele

In einem Betrieb soll samstags wieder gearbeitet werden. Ver-
gleichen Sie die Wirkung der beiden folgenden Formulierungen:

.Um die Maschinen besser zu nutzen und die Arbeitsplatze zu
erhalten, miissen wir wieder samstags arbeiten!"

oder

WSollten nicht auch wir wieder samstags arbeiten, um die Ma-
schinen besser zu nutzen und damit die Arbeitsplatze zu erhal-
ten?"

Ubergang zu einem neuen Kapitel

Die rhetorische Frage ist ein elegantes Mittel, um einen neu-
en Abschnitt (Gedanken, Teilaspekt) einzuleiten.
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Beispiel

WSoweit die Problemsituation. Was fiir Losungen kann ich Ihnen
3 nun vorschlagen?”

Im Rhetorikseminar hat sich gezeigt, dass die meisten Teil-
nehmer die rhetorische Frage sowieso schon in ihrem sprach-
lichen Repertoire hatten. Lassen Sie sich einmal lberpriifen,
wie es bei lhnen aussieht! Wenn Sie in einem Vortrag an
einer ganz bestimmten Stelle mit der rhetorischen Frage
arbeiten wollen, dann setzen Sie im Stichwortmanuskript vor
das entsprechende Stichwort ein Fragezeichen.

Wiederholungen einbauen

An anderer Stelle haben wir davon gesprochen, die Zuhorer
nicht durch eine Uberfiille an Informationen zu tberfordern.
Dem Zuhorer ist mehr geholfen, wenn wichtige Aussagen
durch Wiederholungen vertieft werden. Durch Wiederholun-
gen wird verdeutlicht, worauf es wirklich ankommt; auBer-
dem wird das Behalten geférdert.

Wiederholung bedeutet in diesem Zusammenhang nicht nur
eine wortliche Wiederholung. Auch durch Zusammenfassun-
gen, erlduternde Beispiele, zusatzliche Beziige oder Synony-
me kann ein entscheidender Gedanke nochmals betont wer-
den. Wiederholungen dieser Art missen keinen Widerspruch
zur Forderung nach Kiirze und Pragnanz darstellen.
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Sprechtechnik

Ebenso wie die Sprache ist auch die Sprechtechnik ein wich-
tiger Erfolgsfaktor beim Reden. Zur Sprechtechnik gehdren
die Artikulation, die Lautstdrke, das Sprechtempo und die
Sprechpausen. Die Erfahrung im Rhetorikseminar hat gezeigt,
dass die sprechtechnischen Qualitdten der meisten Teilneh-
mer viel besser waren, als es diese selbst wahrhaben wollten.
Eine unerldssliche Voraussetzung fiir eine gute Sprechtechnik
ist die Atmung.

Artikulation

Storen Sie sich nicht daran, dass Sie vom Klang lhrer Stimme
enttduscht sind, wenn Sie diese zum ersten Mal (iber Video
oder Tonband horen. Das geht fast jedem so. Dabei ist es
immer nur der Redner selbst, der mit der eigenen Stimme
nicht zufrieden ist. Unser Umfeld ist an diese Stimme ge-
wohnt. Akzeptieren auch Sie Ihre Stimme, wie sie ist. Lassen
Sie sich von der Familie, Freunden oder Bekannten bestati-
gen, dass Ihre Stimme ganz normal klingt.

Kontrollieren Sie sich selbst mit Tonband oder lassen Sie sich
tberpriifen, ob Sie deutlich sprechen. Wenn lhnen eine deut-
liche Aussprache bestatigt wird, dann sollten Sie keine weite-
re Zeit auf eine Anderung der Stimme verwenden. Diese hat
sich schlieBlich im Lauf der Jahre so entwickelt und kann
nicht kurzfristig gedndert werden.

Wenn Sie dagegen undeutlich sprechen, dann sollten Sie lhre
Aussprache durch Training verbessern. Undeutlich und
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schwer verstandlich wird Ihr Sprechen, wenn Sie Silben ver-
schlucken, in den Bart nuscheln oder quetschen.

Quetschen heiBt, der Redner nimmt die Zdhne nicht ausein-
ander. Die Zuhorer schalten ab, wenn ein Redner zu undeut-
lich spricht.

Teilweise wird die Artikulation durch das Sprechtempo beein-
flusst. Ein maBiges Sprechtempo tragt zu einer deutlicheren
Aussprache bei und es ermdglicht, sinntragende Wérter und
Silben zu betonen.

Lautstarke

Fiir die Lautstarke kann kein allgemein gliltiger Wert angege-
ben werden. Die notwendige Grundlautstdarke hangt vom
Thema, den Zuhorern und der Umgebung ab. Wenn Sie sich
nicht sicher sind, ob Ihre Lautstdrke der Situation angemes-
sen ist, dann lassen Sie sich von einem guten Freund {ber-
priifen.

Zu lautes Sprechen ist oft spannungsbedingt; zu leises Sprechen kann ein
Zeichen von Schiichternheit sein. Durch einen Wechsel in der Lautstarke
konnen Sie fiir Dynamik und Abwechslung sorgen.

Sprechtempo

Variieren Sie mit dem Sprechtempo. Je wichtiger ein Gedanke
ist, umso langsamer sollte er ausgesprochen werden. Nur auf
diese Weise stellen Sie sicher, dass die Zuhorer lhre Kernge-
danken auch verarbeiten kdnnen. Durch Tempoverzdgerungen
konnen Sie zusatzlich Spannung erzeugen.
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Leider gibt es sehr viele Schnellsprecher. Die Ursachen kon-
nen Nervositdt, Unsicherheit oder Desinteresse am Zuhorer
oder Thema sein. Wenn Sie zu schnell sprechen, dann wird
die Aufnahmefahigkeit der Zuhorer Gberfordert und wichtige
Aussagen gehen verloren. Wenn Sie iiber das richtige Sprech-
tempo im Zweifel sind, dann sprechen Sie eher etwas lang-
samer als schneller.

Seltener kommt es vor, dass zu langsam gesprochen wird.
Ursachen konnen eine schlechte Vorbereitung und mangelnde
Konzentration sein. Als Folge des langsamen Sprechens lang-
weilen sich die Zuhdrer und schalten eventuell ab. Das ideale
Sprechtempo liegt bei 100 bis 130 Wortern pro Minute.

Gonnen Sie sich und den Zuhorern
Pausen

Durch Sprechpausen kann ein zu schnelles und hektisches
Sprechtempo zumindest teilweise wieder ausgeglichen wer-
den. AuBerdem ist die Pause ein wichtiges rhetorisches Wir-
kungsmittel. Leider machen viele Redner zu wenige und vor
allem zu kurze Sprechpausen. Sie glauben, schon nach zwei
oder drei Sekunden weitersprechen zu miissen.

Pausen sind neben den Veranderungen im Tonfall ein Mittel,
um die Interpunktion einer Aussage (Satzende, Kommata,
Absitze, Gedankenstriche usw.) sprachlich auszudriicken.
Auch die inhaltliche Gliederung in Abschnitte kann durch
Pausen verdeutlicht werden. Durch bewusst gesetzte Sprech-
pausen konnen dramaturgische Effekte erzielt werden. Die
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Sprechpause niitzt sowohl dem Redner selbst als auch dem
Zuhorer.

Der Redner bendétigt die Pause,

um Atem zu holen,

um den nachsten Gedanken zu formulieren,

um Blickkontakt zu den Zuhdrern aufzunehmen,
um zu kontrollieren, ob er verstanden wurde, und

um zu priifen, ob er mit seinen Ausfiihrungen ankommt.

Die Zuhorer bendtigen die Pause,

um nachzudenken und das Gehorte gedanklich einzuord-
nen und zu verarbeiten,

um die Wirkung mancher Aussagen zu verdauen (z. B. eine
provozierende These, aber auch Lachen nach einem Gag),

um evtl. kurz miteinander zu diskutieren und

um sich von der Fiille neuer Gedanken zu erholen und zu
entspannen.

Pausen sind auBerdem ein Mittel,

um ein zu schnelles oder hektisches Sprechtempo aus-
zugleichen,

um die Ausfiihrungen sinnvoll zu gliedern,
um Spannung zu erzeugen,

um Hohepunkte (Kernaussagen, Thesen, Forderungen, Fazit
usw.) eines Vortrags vorzubereiten und

um die erforderliche Ruhe herzustellen, z. B. am Beginn
eines Vortrags (Blick zunichst schweifen lassen) oder
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wahrend des Vortrags, z. B. bei unqualifizierten Zwischen-
rufen.

Ubungen zur Sprechtechnik

Laut lesen

Die einfachste Ubung ist, laut und deutlich zu lesen. Nehmen
Sie Ubungstexte oder Texte, die Sie sowieso lesen wiirden
(Zeitung, Zeitschriftenartikel). Achten Sie auf die Aussprache,
die Lautstarke und das Sprechtempo. Kontrollieren Sie Ihre
Aussprache durch Tonbandaufzeichnungen.

Texte kodieren

Wenn Sie mit der Sprechqualitdt beim Lesen nicht zufrieden
sind, dann miissen Sie die Texte vorher kodieren. Nehmen Sie
verschiedenfarbige Markierungsstifte und kennzeichnen Sie
vorher,

= wo Sie lauter oder leiser sprechen wollen,
= wo Sie Pausen setzen wollen,

= wo Sie einzelne Warter betonen wollen.

Schnellsprechsétze lesen

Wir erinnern uns alle noch an vergangene Kindertage, als wir
mit ,Fischers Fritz fischt frische Fische"” und dhnlichen Zun-
genbrechern unseren Spaf3 hatten. Das Lesen solcher Satze
kann eine ganz ernsthafte Ubung sein. Sie konzentrieren sich
dabei ausschlieBlich auf die Aussprache und werden sténdig
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sicherer. Wenn Sie diese Ubung in der Gruppe durchfiihren,
haben Sie auch noch viel SpalB3 dabei.

Korkeniibung

Zu dieser Ubung wird auch mancher Schauspieler mit un-
deutlicher Aussprache verurteilt. Sie eignet sich, um das
Quetschen zu reduzieren. Der Ubende steckt sich einen Kor-
ken zwischen die Zihne und liest dann damit Ubungstexte.

Atemtechnik

Die richtige Atmung ist eine unerlédssliche Voraussetzung fiir
eine kraftige und liberzeugende Stimme. AuBerdem hilft die
Atmung bei der Bekdmpfung des Lampenfiebers.

Sprechen bedeutet langsames, klingendes Ausatmen. Nur wer
uber genligend Sauerstoff in seiner Lunge verfiigt, kann einen
Gedanken mit einer Luft aussprechen. Er muss nur dort ein-
atmen, wo die Ausfiihrungen eine sinnvolle Sprechpause
erlauben. Wer dagegen nicht mit seiner Luft auskommt, wirkt
hektisch; er bekommt einen trockenen Hals und fiihlt sich
unsicher.

Die meisten Menschen sind Hochatmer. Sie begniigen sich
mit der Brustatmung und vernachldssigen das Zwerchfell.
Damit nutzen sie nur die Halfte der verfiigbaren Atemkapazi-
tat. Wenn zu diesem ,Normalverhalten” noch eine situati-
onsbedingte Spannung hinzukommt, dann kann es kritisch
werden.



Nutzen Sie die Korpersprache 79 .

Nutzen Sie die Korpersprache

Ein Redner wird nicht nur gehdrt, sondern auch gesehen. Ein
GroBteil der Informationen bei zwischenmenschlichen Be-
gegnungen wird nicht durch verbale Aussagen, sondern
durch korpersprachliche Botschaften lGbermittelt. Die Kérper-
sprache ist der Ursprung jeder Sprache. Lange bevor sich die
Menschen der verbalen Sprache bedienten, verstindigten sie
sich mit Gesten und Gebarden. Die Korpersprache wird star-
ker als das gesprochene Wort vom Unbewussten gesteuert.

Die wirklichen Gefiihle (Stimmungen, Zwischenténe, Enttduschungen)
werden durch die Korpersprache zuverlassiger verdeutlicht als durch
Worte. Damit ist die Kdrpersprache zwar ehrlicher als die verbale Sprache,
aber sie ist auch mehrdeutig.

Die wichtigsten Ausdrucksmittel der Kdrpersprache sind

= Blick,

= Mimik,

= Gestik und
= Haltung.

Allerdings diirfen Beobachtungen in diesen Bereichen nicht
isoliert beurteilt werden. Sie missen immer in Bezug zur
gleichzeitig stattfindenden verbalen Kommunikation gesehen
werden. Auch das Alter, das Geschlecht, der soziale Status
oder die Zugehorigkeit zu einem bestimmten Kulturkreis
konnen eine Rolle spielen. SchlieBlich sollten Sie sicher sein,
dass es sich nicht um eine personliche Angewohnheit (Ma-
rotte) oder um ein korperliches Gebrechen handelt. AuBer-
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dem konnen zahlreiche korpersprachliche Verhaltensweisen
mehrere, teilweise sehr unterschiedliche Bedeutungen haben.

Vorsicht vor Fehlurteilen

Eine Beobachtung allein rechtfertigt noch kein zuverlassiges
Urteil. Wegen der Gefahr von Fehlinterpretationen sollten
immer mehrere, gleichgerichtete kérpersprachliche AuBerun-
gen zusammenkommen. Verlassen Sie sich bei Abweichungen
zwischen verbaler Aussage und kdrpersprachlicher Beobach-
tung nicht ausschlieBlich auf lhre Wahrnehmung. Verstehen
Sie die Mimik, Gestik und Haltung lediglich als Signal fiir
eine weitere Uberpriifung des Gesagten.

Haltung

Jritt fest auf, mach's Maul auf, hor bald auf." Das war der
Beitrag von Martin Luther zur Rhetorik. Alle drei Teilforde-
rungen sind richtig. In diesem Abschnitt geht es um die Emp-
fehlung, fest aufzutreten. Der feste Stand auf beiden FiiBen
ist die Grundlage fiir eine aufrechte, iberzeugende Haltung.

Sicherheit durch eine aufrechte Haltung

Nur wer fest auftritt, demonstriert Sicherheit. Als Ideal wird
in der Literatur empfohlen, die FiiBe leicht gewinkelt in ei-
nem Abstand von etwa 15 cm aufzusetzen. Fiir die praktische
Anwendung reicht es aus, wenn Sie daran denken, die FiiBe
in leichtem Abstand nebeneinander zu stellen. Der Stand soll
weder militdrisch steif (stramm) noch zu breitbeinig sein. Zu
breites Stehen wiirde als liberheblich empfunden.
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Ein zweites Indiz fiir die rednerische Souveranitit ergibt sich
aus der Haltung des Oberkdrpers. Wer zuviel hin und her
schwankt, wirkt unsicher. Lediglich ein leicht vorgebeugter
Oberkorper wird bei entsprechenden Aussagen als Zeichen
von Interesse gedeutet. Eine zu ldssige Haltung kann als
arrogant empfunden werden.

Ubereinstimmung von Haltung und Aussage

Koérperhaltung und Aussage miissen zueinander passen. Aus
der Haltung eines Redners kann seine Einstellung zum Inhalt
seiner Ausfiihrungen oder zu den Zuhdrern entnommen wer-
den. Wer in seinen Ausfihrungen von erfolgreichen Ge-
schaftsabschliissen, hohen Auftragsbestanden oder zufriede-
nen Kunden berichtet, der wird nicht mit hangenden Schul-
tern oder verklemmten Beinen vor seinen Zuhdrern stehen.

Auch der ,Dauerldufer” wird von den Zuhorern nicht ge-
schétzt. Sie brauchen aber auch nicht wie ein Denkmal an
derselben Stelle zu kleben. Bewegung in verniinftigem Aus-
maB, z. B. ein Schritt in Richtung der Zuhdrer, tragt zur Lo-
ckerheit bei.

Nehmen Sie am Beginn eines Vortrags die richtige Grundhal-
tung ein: leicht gespreizte Beine und ein ruhiger, aufrechter
Oberkdrper mit entspannten Schultern. Kehren Sie im Verlauf
Ihrer Ausfiihrungen in diese Haltung immer wieder zuriick.
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Gestik

Gestik gehort als natiirlicher Bestandteil zu einem lebendigen
Vortrag; durch passende Gesten werden die verbalen Aussa-
gen untermauert und verstarkt. Wer auf Gestik vollig verzich-
tet, wirkt dagegen steif und verkrampft. Allerdings darf die
Gestik nicht Uibertrieben werden; ein hektisches Herumfuch-
teln ist nicht gefragt.

Keine Barrieren aufbauen

Wie soll sich der Redner nun verhalten? Auf keinen Fall diir-
fen Sie gegeniiber ihren Zuhorern Barrieren aufbauen. Als
Barriere (Verschlossenheit) werden verschrinkte Arme emp-
funden. Beobachten Sie einmal in einer Diskussion, wenn an
den Redner eine schwierige Frage gestellt wird. Dann kann es
sein, dass er (unbewusst) die Arme vor der Brust verschrinkt,
einen Moment nachdenkt und dann dem Fragesteller erklart,
dass dies nicht zum Thema gehdrt oder die Zeit fiir eine Be-
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antwortung nicht ausreicht. Solche Antworten kdnnen Sie in
Verbindung mit der Armbarriere als Ausrede erkennen, weil
der Redner die Antwort auf die Frage nicht wusste.

Verschiedene Gestikbereiche

Die Hande sollen sich auch nicht zu lange unterhalb der
Hiiftlinie befinden; dieser Bereich wird als negativ empfun-
den. Idealerweise befinden sich die Hande bei leicht gebeug-
ten Armen zwischen Hiftlinie und Brustbereich. Das mag
sich zundchst schwierig anhdren. Wenn Sie jedoch daran
denken, dass Sie Ihre Stichwortzettel halten, dann ist dieses
Problem schon beinahe geldst. Der notwendige Sichtabstand
zwingt dazu, die Arme leicht anzuwinkeln.

Wer es ganz perfekt macht, der halt in der schwacheren
Hand die Stichwortzettel und nutzt die stirkere Hand fiir
Gestik. Um sicherzustellen, dass der freie Arm sich nicht
unkontrolliert bewegt (z. B. in die Tasche und wieder raus),
konnen Sie die Stichwortzettel auch mit beiden Handen
halten. Wenn dann aufgrund der Aussage Anlass fiir Gestik
ist, geschieht das ganz von selbst. Arme und Hande reagie-
ren, ohne dass Sie daran denken miissen.

Nehmen Sie auBer den Stichwortzetteln nichts anderes in die Hand. Die
Zuhdrer sollen nicht mitzéhlen, wie oft ein Redner den Kugelschreiber
knipst, sondern sie sollen sich auf dessen Worte konzentrieren.
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Hande in den Taschen

Wie sieht es mit der Hand in der Tasche aus? Beide Hande
tief in die Taschen versenkt - das sollte {iberhaupt nicht
vorkommen. Wenn Sie dagegen im Freundeskreis sprechen
oder eine lockere Atmosphére besteht, dann ist es kein Prob-
lem, eine Hand voriibergehend auch mal in die Tasche zu
stecken. Auch auf dem Riicken sollten die Hande nicht ver-
steckt werden. Das wiirde, je nach Situation, als liberheblich
oder @ngstlich empfunden.

Positive Signale

Positive Aussagen werden durch positive Gesten unterstri-
chen. Sie signalisieren Zuwendung durch Gesten, die sich mit
nach oben gerichteten Handflichen von innen nach auBen
bewegen. Durch weite Armbewegungen 6ffnen Sie sich ge-
geniiber den Zuhdrern und vermitteln Sicherheit.

Diese Gesten sollten Sie vermeiden

Die nach unten gerichtete Handflache ist mit einer negativen
Aussage verbunden. Die geballte Faust wirkt drohend. Der
erhobene Zeigefinger des Redners wird in der Fachsprache als
.Lehrerfinger” bezeichnet. Diese Bezeichnung ist treffend,
denn der Redner, der stindig den Zeigefinger hebt, wirkt
oberlehrerhaft und bevormundend.

Auch die vorher geplante und im Stichwortzettel vermerkte
Geste sollten Sie vermeiden. Sie wirkt unnatiirlich und ge-
kiinstelt, denn die natiirliche Geste geht dem gesprochenen
Wort voraus. Das wird bei einer Geste auf Abruf nicht funkti-
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onieren. Umgekehrt dagegen kdnnen Sie gegen fehlerhafte
Gesten bewusst vorbeugen: Wenn Sie wissen, dass Sie dazu
neigen, die Arme auf den Riicken zu legen (oder die Hande in
die Tasche zu stecken), dann nehmen Sie entsprechende
Regieanweisungen in Ihr Manuskript auf.

Mimik

Der Psychologe Albert Mehrabian hat empirisch ermittelt,
dass Sympathie zu 55 % Uber die Kdrpersprache, vorwiegend
tiber den Gesichtsausdruck, vermittelt wird. Zu 38 % ist die
Stimme und nur zu 7 % sind die gesprochenen Worter betei-
ligt. Das gilt auch fiir den Umkehrfall: Negative Botschaften
(Drohungen, Missachtung) werden viel deutlicher durch Mi-
mik und Stimme als durch Worte ausgedriickt.

Wenn wir davon ausgehen, dass wir in den meisten Redesitu-
ationen positive Botschaften weitergeben wollen, dann miis-
sen wir das auch durch eine entsprechende Mimik zeigen.
Das versteinerte Gesicht, das keinerlei Emotionen erkennen
ldsst, ist nicht gefragt. Auch der Fachvortrag schlieBt nicht
aus, den Zuhorern Freundlichkeit und Sympathie zu signali-
sieren.

Die Mimik muss der Aussage entsprechen. Entspannen Sie
und ldcheln (nicht grinsen) Sie, wenn Sie liber etwas Positi-
ves sprechen. Lassen Sie aber auch Trauer oder Zorn erken-
nen, wenn |hr Vortrag das verlangt.
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Bleiben Sie, wer Sie sind

Vielleicht sind Sie von Ihrem Lieblingspolitiker, einem Fern-
sehmoderator, Schauspieler oder einer anderen Person des
offentlichen Lebens besonders beeindruckt. Bleiben Sie den-
noch, wer Sie sind. Versuchen Sie nicht, Mimik, Gestik oder
Sprechweise anderer zu kopieren. Es wére immer nur eine
Kopie und wiirde zumeist als solche erkannt.

Begeisterung zeigen

Schon Augustinus empfahl seinen Schiilern: ,In Dir muss
brennen, was Du in anderen entziinden willst." Diese Aussage
ist auch heute noch aktuell. Ein Redner, der emotionslos eine
Pflichtlibung absolviert, wird nicht liberzeugen. Zeigen Sie,
was Sie empfinden. Wenn Sie hinter Ihrer Sache stehen, dann
lassen Sie Ihre Zuhdrer dies durch ein entsprechendes Enga-
gement auch erkennen.

Blickkontakt

Im Rhetorikseminar hat es sich gezeigt, dass der Blickkontakt
fiir den ungeiibten Redner anfinglich ein besonders groBes
Problem darstellt. Ursache ist die mit der mangelnden Rede-
erfahrung verbundene Unsicherheit. Aber auch bei manchem
erfahrenen Redner hapert es mit dem Blickkontakt. Wichtigs-
te Griinde dafiir sind Arroganz und liberhdhte Konzentration.

Ohne Blickkontakt sind auch die iiberzeugendsten Ausfiih-
rungen nur halb so wirkungsvoll. Durch den Blickkontakt
stellen Sie den notwendigen Kontakt zu Ihren Zuhorern her.
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Ein Trainerkollege bezeichnet den Blickkontakt als die Nabel-
schnur, die Redner und Zuhdrer miteinander verbindet.

Was bringt der Blickkontakt?

Folgende Vorteile sind mit dem Blickkontakt verbunden:

= Der Blickkontakt ist die Kontaktbriicke zu den Zuhdrern.

= Durch den Blickkontakt fiihlen sich die Zuhdrer unmittel-
bar angesprochen.

= Der Redner demonstriert Sicherheit.

= Die Aufmerksamkeit der Zuhorer wird verstarkt.

= Die verbalen Ausfiihrungen werden durch den Blickkontakt
unterstrichen.

= Der Redner erfahrt durch die Reaktionen der Zuhdrer, ob
seine Ausfiihrungen verstanden werden und ankommen.

= Der Redner erhdlt Hinweise, ob er schneller, langsamer,
lauter oder leiser sprechen muss.

Allerdings werden diese Wirkungen nur erzielt, wenn der
Blickkontakt auch wirklich zu Stande kommt. Dabei handelt
es sich weder um ein tiefes ,In-die-Augen-sehen" noch soll
es zu einem hektischen Hin und Her kommen.
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Checkliste: Was ist bei beim Blickkontakt
zu beachten?

= Beginnen Sie nicht zu friih mit dem Sprechen. Nehmen
Sie den Redeplatz ein und lassen Sie zundchst den Blick
einmal tber alle Zuhorer schweifen.

= Falls es die rdumlichen Gegebenheiten zulassen, dann
sollte bei kleineren Zuhorergruppen der Abstand zur ers-
ten Reihe mindestens zwei bis drei Meter betragen. Je
groBer die Zuhorerzahl ist, umso groBer sollte der Ab-
stand sein.

= Fassen Sie jeweils eine Gruppe von drei bis flinf Zuhdrern
zusammen und verharren Sie mit dem Blick einige Au-
genblicke auf dieser Gruppe. Danach verdndern Sie die
Richtung und blicken zur nachsten Gruppe.

= Ein kurzes Hinsehen (etwa drei bis fiinf Sekunden) zu den
einzelnen Gruppen reicht. Vermeiden Sie, einzelne Perso-
nen zu lange anzusehen. Es sei denn, es handelt sich um
Meinungsfiihrer. Diese kdnnen etwas nachhaltiger erfasst
werden.

Alle Zuhorer einbeziehen

Achten Sie beim Wechsel zwischen den Zuhorergruppen
darauf, dass alle Zuhdrer einbezogen werden. Der Blick darf
nicht nur auf den guten Freund gerichtet werden, der sich
unter den Zuhorern befindet. Auch Personen mit Sonderstel-
lung (das ,hohe Tier", der Veranstalter, der Seminarleiter)
diirfen nicht einseitig bevorzugt werden. Wenn nicht alle
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Anwesenden gleichzeitig angesehen werden kdnnen, dann
muss der Blick im Laufe der Ausfiihrungen schweifen.

Vom Manuskript zum Zuhdrer

Wenn Sie mit einem Stichwortmanuskript arbeiten, dann
kommt es zu einem standigen Wechsel zwischen dem Blick
aufs Manuskript und dem Blick zu den Zuhorern. Sie blicken
ins Manuskript und Uberlegen sich, was Sie zum néchsten
Stichwort sagen mochten; danach blicken Sie wieder zu den
Zuhdrern und sprechen den Gedanken aus.

Bei einem voll ausgearbeiteten Manuskript ist es hilfreich,
wenn Sie unsere Empfehlung nutzen, in eine Zeile immer nur
das aufzunehmen, was sinnvoll als Einheit ausgesprochen
werden kann. Diese Sinneinheiten werden jeweils mit einem
Blick erfasst und danach mit Blick zu den Zuh&rern ausge-
sprochen.
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Auf einen Blick: Uberzeugend auftreten

= Einfachheit, gute Gliederung und Ordnung, Kiirze und
Prdgnanz sowie zusatzliche Stimulanz, etwa durch Bei-
spiele, rhetorische Fragen oder direktes Ansprechen der
Zuhbrer - das sollten die Grundprinzipien lhrer Sprache
beim Vortragen sein.

= Diese Prinzipien setzen Sie am besten mit folgenden Mit-
teln um: kurze Satze, moglichst keine Einschiebungen,
Fremdwaorter, Modewdrter, Konjunktiv und Fiillworter
verwenden, viele Vergleiche und Beispiele bringen.

= Auch wie Sie sprechen, ist fiir den Erfolg Ihrer Rede ent-
scheidend: nicht zu laut, nicht zu leise, d. h. dem Raum,
der Technik (Mikrofon) und der Zahl der Zuhdrer ange-
messen. Das Gleiche gilt fiir das Tempo: nicht zu schnell,
nicht zu langsam. Perfekt treten Sie auf, wenn Sie bei
Lautstédrke und Sprechtempo variieren. So steigern Sie die
Spannung und erhohen die Aufmerksamkeit.

= Gonnen Sie sich und |hren Zuhorern Pausen!

= Unterschdtzen Sie nicht die Wirkung Ihre Kdrpersprache.
Mit einer aufrechten Haltung, positiven Gesten und Blick-
kontakt strahlen Sie Sicherheit aus und beziehen Ihre Zu-
horer mit ein.
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Was tun gegen Lampenfieber?

Das Lampenfieber beim Reden zdhlt mit zu den weitest ver-
breiteten Angsten des Menschen. Das beste Mittel, die Rede-
angst zu liberwinden, ist das Reden selbst. Je hdufiger Sie vor
Gruppen sprechen, umso normaler empfinden Sie diese Si-
tuation. Aus diesem Grund kann auch die Lektiire dieses oder
anderer Rhetorikblicher niemals ausreichend sein. Sie muss
durch Ubungen erginzt werden; die Regeln und Empfehlun-
gen miissen praktisch umgesetzt werden.

Nur die tatsdchliche Redeerfahrung vermittelt die Erkenntnis,
dass auch diese Situation zu meistern ist. Durch die Auftritte
vor der Gruppe splirt der Redner, dass es sich bei den Zuho-
rern um ,ganz normale Menschen" handelt; die Angst, sich
zu blamieren, nimmt von Ubung zu Ubung ebenso ab wie das
Bemiihen um iibertriebenen Perfektionismus.

Noch eine Erkenntnis ist wichtig: Sie sind rhetorisch besser,
als Sie es selbst glauben. In den Seminaren haben die Teil-
nehmer nach dem Abspielen der Videoaufzeichnungen immer
wieder festgestellt, dass sie im Film viel sicherer wirken als
sie es selbst wahrend des Vortrags empfunden haben. Ma-
chen Sie sich diese Erkenntnis zu Eigen. Der Redner ist sich
selbst gegeniiber wesentlich kritischer als die Zuhdrer.

Die Beachtung der Empfehlungen auf den nachsten Seiten
tragt dazu bei, das Lampenfieber auf ein ertragliches MaB zu
reduzieren. Das reicht auch aus, denn etwas Spannung ist
sogar erwiinscht. Wer zu perfekt wirkt, findet keinen Anklang
und erreicht nicht die notwendige Ausstrahlung.
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Es gibt vier Ansatzpunkte, um das Problem Lampenfieber zu
meistern:

1 Das Uben ohne konkreten Anlass.
2 Die Vorbereitung des Redeauftritts.
3 Die Zeit unmittelbar vor dem Vortrag.

4 Das Verhalten wahrend des Vortrags.

Uben, bevor der Ernstfall eintritt

Es reicht nicht aus, nur dieses Buch zu lesen und die Ubun-
gen einmal durchzufiihren. Sie miissen die erworbenen Fa-
higkeiten anschlieBend auch umsetzen. Wenn dazu in nachs-
ter Zeit kein Anlass ist, dann sollten Sie sich eben selbst die
notwendigen Redegelegenheiten schaffen:

= Nutzen Sie alle Mdglichkeiten im Betrieb, im Verein, in der
Familie oder im Freundeskreis, um kleine Reden (z. B. ein
kurzes Statement zu einem aktuellen Problem) zu halten.

= Nehmen Sie die nachste Einladung. Warten Sie bis alle
Gaste anwesend sind und begriiBen Sie diese mit einigen
vorher liberlegten Worten. Oder kiindigen Sie das Essen
mit einigen humorigen Satzen an.

= Ergreifen Sie bei Besprechungen haufiger das Wort. Jeder
Diskussionsbeitrag ist eine kleine Stegreifrede.

= Besuchen Sie offentliche Veranstaltungen (z. B. Biirgerver-
sammlungen, Wahlveranstaltungen) und ergreifen Sie das
Wort. Sie gewdhnen sich auf diese Weise an die Atmo-
sphare solcher Veranstaltungen.
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Machen Sie sich bei allen Ubungssituationen bewusst, dass es sich um
kleine Reden handelt. Auf diese Weise empfinden Sie den wirklichen Vor-
trag, den Sie irgendwann einmal halten miissen, als etwas Normales. Er
ist dann vielleicht Idnger, aber die Situation ist lhnen nicht mehr fremd.

Training ohne Zuhorer

Auch ein Training ohne Zuhorer ist hilfreich. Gewinnen Sie
Sicherheit durch kleine Redeilibungen mit Videoaufzeichnun-
gen (oder Tonaufnahmegerat):

= Sie lernen dabei die eigene Stimme besser kennen und
erfahren, ob Sie deutlich genug sprechen.

= Sie erkennen sprachliche Nachldssigkeiten (Fillwdrter,
Wiederholungen bestimmter Warter).

= Sie konnen lhre Gestik und Haltung lberpriifen.

= Sie kdnnen den Umgang mit dem Stichwortzettel Gben.

Eine gute Vorbereitung bringt Sicherheit

Nur wenige Reden werden Sie aus dem Stegreif halten miis-
sen. In aller Regel wissen Sie rechtzeitig, dass Sie als Redner
vorgesehen sind. Nutzen Sie diese Zeitspanne fiir eine gute
Vorbereitung.

= Beginnen Sie rechtzeitig mit der Vorbereitung, dann haben
Sie auch Zeit, um erste Ausarbeitungen zwischenzeitlich
ruhen zu lassen.

= Erarbeiten Sie ein zuverldssiges Stichwortmanuskript.

= Halten Sie den Vortrag vor Freunden oder der Familie
einmal zur Probe und lassen Sie sich kontrollieren.
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Das Wissen um eine gute Vorbereitung beruhigt. Sie werden
feststellen, dass schon beim Probevortrag etwas Spannung
aufkommt, obwohl es sich doch nur um ein paar Freunde
handelt. Aber gerade diese Erfahrung hilft lhnen spater, denn
in der Ernstsituation wissen Sie, dass Sie es trotz dieser
Spannung schon einmal geschafft haben. Sie erfahren auBer-
dem, dass Sie sich auf Ihr Stichwortmanuskript und die in der
Vorbereitung darlber hinaus angeeigneten Gedanken verlas-
sen kdnnen.

Die Zeit unmittelbar vor dem Vortrag

In der letzten halben Stunde vor einem Redeauftritt werden
viele Fehler gemacht. Sie haben alle schon den Redner erlebt,
der wie ein Tiger im Ké&fig rastlos hin und her lduft. Oder Sie
erinnern sich an den Referenten, der bis zur letzten Minute
an seinem Manuskript arbeitet? Es gibt bessere Mdglichkei-
ten. Nutzen Sie die Zeit unmittelbar vor dem Vortrag, um sich
zusatzlich Sicherheit zu verschaffen.

Checkliste: Vor dem Vortrag

= Uberpr[ifen Sie, wenn maglich, noch vor dem Eintreffen
der Zuhdrer die Rahmenbedingungen (Mikrofon, Projek-
tor, Zahl der Sitzplatze).

= Machen Sie sich mit der Technik vertraut. Es wirkt wenig
liberzeugend, wenn der Redner sich von einem Zuhdrer
den Einschaltknopf eines Projektors zeigen lassen muss.

= Gehen Sie vorher zur Toilette.
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= Uberpriifen Sie rechtzeitig Ihr AuBeres. Jetzt die Jacke
zuknopfen und die Hose oder den Rock hochziehen. Wenn
Sie vor den Zuhorern stehen, sieht es schlecht aus.

= Denken Sie in der letzten halben Stunde nicht mehr an
den Vortrag.

= Andern Sie nicht kurzfristig Ihr Manuskript aufgrund ei-
nes plotzlichen Einfalls; diesen kénnen Sie nicht mehr
ausreichend nach allen Gesichtspunkten liberpriifen.

= Einzige Ausnahme: Wenn ein Vorredner etwas sagt, auf
das Sie Bezug nehmen mochten, dann notieren Sie sich
dazu ein Merkwort auf dem entsprechenden Stichwortzet-
tel.

= Lenken Sie sich durch Gesprache mit Bekannten unter
den Zuhorern ab. Damit schlieBen Sie die Gefahr aus,
standig an den Vortrag zu denken.

= Wenn keine Bekannten unter den Zuhdrern sein sollten,
sprechen Sie mit einigen fremden Personen; sie kdnnen
dann die ersten Blicke zu diesen Personen richten, mit
denen bereits ein kleiner Kontakt bestand. Diese werden
aufgrund des vorherigen Gesprachs freundlich reagieren,
sodass die erste Reaktion immer positiv ausfallt.

= Wenn keine Bekannten anwesend sind und keine Gele-
genheit war, um Kontakte herzustellen, dann suchen Sie
sich fiir den ersten Blickkontakt einen Zuhorer aus, der
Ihnen spontan sympathisch erscheint.
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Das Verhalten wahrend des Vortrags

Auch im Vortrag selbst kdnnen Sie durch eigenes Verhalten
weitgehend dazu beitragen, dass sich die Spannung in Gren-
zen halt.

Checkliste: Wahrend des Vortrags

= Vertrauen Sie auf lhre gute Vorbereitung; schlieBlich
steht alles, was Sie sagen wollen, genau geordnet auf Ih-
ren Stichwortzetteln.

= Glauben Sie an lhre Fahigkeiten. Sie haben auch schon
andere schwierige Situationen gemeistert.

= Machen Sie sich bewusst, dass Sie viel mehr wissen als
Ihre Zuhorer. Diese kommen doch, um etwas zu erfahren.

= Bewerten Sie Kleinigkeiten nicht zu hoch (z. B. einen
Versprecher, eine ungeschickte Formulierung).

= Denken Sie nicht stindig an mdgliche Pannen (z. B. eine
schwierige Passage im Manuskript, storende Zwischenrufe).

= Denken Sie auch nicht an friihere Erlebnisse, bei denen
vielleicht etwas schief gegangen ist (z. B. ein Gedicht, das
in der Schule schlecht vorgetragen wurde).

= Behalten Sie Ihr Konzept bei und lassen Sie sich nicht
durch einen Spontaneinfall davon abbringen.

= Halten Sie einen Stichwortzettel fiir ,Notsituationen”
bereit.
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Denken Sie positiv

Wichtig ist auch, dass Sie sich um eine positive Einstellung
zum Thema und zur Redesituation bemiihen. Das gilt auch
dann, wenn lhnen z. B. kraft Machtverteilung im Betrieb der
Vortrag ,aufs Auge gedriickt wurde". Die Zuhdrer kénnen
nichts dafiir, dass Sie einen Vortrag gegen Ihren Willen hal-
ten missen. Treten Sie dem Auditorium mit einem freundli-
chen Gesichtsausdruck gegeniiber. Nur dann kénnen Sie mit
entsprechenden Reaktionen rechnen.

Nicht zu friih mit dem Sprechen beginnen

Lassen Sie, bevor Sie mit dem Sprechen beginnen, zunachst
den Blick liber das Auditorium schweifen. Geben Sie den
Zuhorern eine Chance, sich zurechtzusetzen, nach einem Stift
zu suchen oder das Gesprdch mit dem Nachbarn zu beenden.
Es wére schade, wenn Sie ihre wohliiberlegte Einfiihrung, mit
der Sie sich soviel Miihe gegeben haben, aussprechen, bevor
Ilhnen alle die Aufmerksamkeit zuwenden. Aber was tun,
wenn auch jetzt im Publikum noch Unruhe herrscht? Blicken
Sie in die Runde und setzen Sie die ,Macht des Schweigens"”
ein. Der stumme Blick zu den Zuhorern ist wirkungsvoller als
ironische Bemerkungen oder autoritdre Aufforderungen. Es
geht darum, fiir Ruhe zu sorgen, ohne gleichzeitig die Zuho-
rer vor den Kopf zu stoBen.

Hilfen, wenn Sie hiangenbleiben

Die Gefahr steckenzubleiben, ist eine Hauptangst des ungeiib-
ten Redners. Sie ist die Ursache dafiir, dass oft gegen besseres
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Wissen auf Reden nach Stichworten verzichtet wird. Stattdes-
sen wird ein voll ausgearbeitetes Manuskript ,verlesen”.

Das kann jedem passieren

Ob geiibter oder ungeiibter Redner, keiner ist gegen einen
Aussetzer absolut sicher. Gestern beim Probevortrag gab es
keine Probleme; heute wei3 der Redner mit dem nichsten
Stichwort plétzlich nichts mehr anzufangen. Im Vortrags-
raum entsteht eine peinliche Stille und der Redner wird im-
mer nervdser. So muss es nicht sein. Es gibt zahlreiche Mdg-
lichkeiten, wie Sie diese Situation lberbriicken kénnen. Blo-
ckieren Sie sich nicht selbst, indem Sie krampfhaft tiberlegen,
was Sie zu diesem Stichwort sagen wollten. Das wird zumeist
keinen Erfolg haben.

Mit Anlauf tGber das Hindernis

Vergessen wir fiir einen Augenblick das freie Reden und wen-
den wir uns einer ganz anderen Situation zu: Sie kennen
zumindest vom Fernsehen alle Springreiten. Dabei kommt es
vor, dass ein Pferd vor einem Hindernis stehen bleibt, verwei-
gert, wie es in der Fachsprache heiBt. Was macht der Reiter
dann? Er versucht auf keinen Fall aus dem Stand iiber das
Hindernis zu kommen. Er reitet vielmehr einen kleinen Bogen
und kommt mit neuem Anlauf auf das Hindernis zu und
berquert es im Allgemeinen auch.

Wenn Sie dieses Beispiel auf unsere Situation (ibertragen,
dann bedeutet es, dass Sie mit neuem gedanklichen Anlauf
auf die kritische Stelle zukommen miissen. Sie miissen aus
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dem Sprechfluss heraus die Problemstelle liberwinden. Grei-
fen Sie dazu auf bereits Gesagtes zuriick.

Tritt fassen durch Wiederholung

Wiederholen Sie den zuletzt ausgesprochenen Gedanken oder
groBere Teile ihres Vortrags nochmals in anderen Worten und
gewinnen Sie dadurch wieder Sicherheit. Leiten Sie die Wie-
derholung durch eine geschickte Formulierung ein:

.Den letzten Gedanken sollten wir noch etwas vertiefen.”
.Diesen Aspekt méchte ich etwas genauer formulieren.”

.Lassen Sie mich das bisher Gesagte nochmals zusammen-
fassen."

JHier mochte ich noch etwas weiter ausholen.”

.Es sei nochmals besonders hervorgehoben, ..."

Fragen stellen

Wechseln Sie voriibergehend vom Monolog in den Dialog,
indem Sie eine Frage an die Zuhorer richten:

.Haben Sie dhnliche Erfahrungen gemacht?”

= Bestehen noch Unklarheiten?"

= Soll ich das Gesagte nochmals vertiefen?"
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Weitere bewihrte Mittel

= Erldutern Sie ein zusatzliches Beispiel, das Sie fiir solche
Situationen parat haben.

= Erzdhlen Sie eine passende kleine Geschichte, die sie fiir
diesen Zweck vorbereitet haben: ,,Ubrigens, da fallt mir ei-
ne kleine Geschichte ein!"

= (berbriicken Sie die Spannungssituation, indem Sie auf
Hilfsmittel zuriickgreifen, z. B. eine Folie mit der Gliede-
rung lhres Vortrags.

= Gehen Sie einfach zu einem neuen Punkt liber und lassen
das kritische Stichwort aus; evtl. kann dieses auch spater
nochmals aufgegriffen werden.

Stichwortzettel fiir Notsituationen

Die genannten Hilfen gegen das Hangenbleiben werden im
Allgemeinen akzeptiert. Aber fallen Sie lhnen im entschei-
denden Augenblick auch ein? Hier hilft der schon erwdhnte
Notstichwortzettel. Notieren Sie sich darauf einige der be-
schriebenen Notausgdnge, auf die Sie im Ernstfall zuriick-
greifen wollen. Das konnte die Wiederholungstaktik oder das
universell einsetzbare Beispiel sein. Der Stichwortzettel sollte
eine andere Farbe haben, damit Sie ihn bei Bedarf sofort
finden. Allein das Wissen darum, ihn dabei zu haben, beru-
higt im Allgemeinen, so dass Sie ihn gar nicht bendtigen.

Sie haben sich versprochen

Versprecher sind etwas Alltagliches, das jedem passieren
kann. Sie sollten sich auf keinen Fall dafiir entschuldigen. Oft
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werden Versprecher von den Zuhdrern iiberhaupt nicht wahr-
genommen. Diese werden erst durch eine Entschuldigung
wirklich aufmerksam. Falls Sie das Gefiihl haben, dass Sie
trotz des Versprechers verstanden wurden, dann brauchen Sie
uberhaupt nichts zu tun. Sprechen Sie in gleichem Tempo
und Tonfall weiter.

Bei einem sinnentstellenden Versprecher wiederholen Sie den
letzten Satz einfach in der richtigen Formulierung. Das gilt
auch, wenn ein ganzer Satz ungeschickt formuliert wurde.
Bei einem ganzen Satz ist es auch mdglich, die korrigierte
Form mit der Bemerkung ,ich formuliere nochmals besser"
oder ,ich berichtige" einzuleiten.

Zwischenrufe und andere Storungen

Trotz einer guten Vorbereitung kdénnen Sie sich nicht gegen
alle Stérungen absichern. Es ist niemals auszuschlieBen, dass
sich einzelne Teilnehmer durch Zwischenrufe einschalten.
Auch eine plotzliche Unruhe oder sogar der Weggang einzel-
ner Zuhorer kdnnen vorkommen. Es gibt zwar kein allge-
meingiiltiges Patentrezept gegen Zwischenrufe, aber es gibt
eine Reihe wirkungsvoller Mdglichkeiten.

Umgang mit Zwischenrufen
Storend ist zwar jeder Zwischenruf. Aber dennoch gilt es zu

unterscheiden, um welche Art es sich handelt:

= Es gibt den sachlichen (positiven) Zwischenruf, der
manchmal sogar zur Klarung des Problems beitrdgt,



Zwischenrufe und andere Stérungen 103 .

= es gibt den Zwischenrufer, dem es um eine beabsichtigte
(bSswillige!) Stérung geht und

= es gibt den Witzbold, der sich mit ungeeigneten Mitteln
Jprofilieren” mochte.

Folgende Grundregel sollten Sie immer beachten: Ruhe bewahren, nicht
aggressiv reagieren!

Beantworten oder verschieben

= Ein sachlicher Zwischenruf sollte, wenn das in wenigen
Satzen maglich ist, sofort sachlich beantwortet werden.

= Ein sachlicher Zwischenruf, der nach einer umfangreiche-
ren Antwort verlangt, kann an den Schluss oder auf die
spatere Diskussion verschoben werden. Andernfalls be-
steht die Gefahr, durch die langere Antwort den eigenen
Jroten Faden” zu verlieren. AuBerdem wiirde die Einhal-
tung der Redezeit gefdhrdet.
WVielen Dank fiir diesen Hinweis, ich werde in der Diskus-
sion ndher darauf eingehen!"

= Eine Verschiebung kann auch notwendig sein, weil Sie auf
diesen Aspekt bei den weiteren Ausflihrungen sowieso
noch zu sprechen kommen.
.Das ist eine interessante Frage, ich beantworte sie im
nachsten Gliederungspunkt.”

= Wenn ein Zwischenruf fiir die Mehrheit der Zuhorer nicht
interessant ist, dann kann seine Beantwortung auch auf
ein spateres Gesprach mit dem Zwischenrufer verschoben
werden.



. 104 Mit Problemen richtig umgehen

.Diese Frage werde ich gerne im personlichen Gesprach
mit lhnen erortern.”

Stérende Zwischenrufe kdnnen Sie auch ignorieren (liber-
héren). Manche Zwischenrufer sind schon zufrieden, wenn
sie ihren Beitrag losgeworden sind. Vorsicht vor zu schlag-
fertigen Reaktionen; sie kdnnten weitere Zwischenrufe
provozieren.

Wiederholen lassen

Die folgenden Madglichkeiten sind mehr taktischer Art. Sie
eignen sich vor allem bei unsachlichen Zwischenrufen oder
wenn Sie bei einem sachlichen Beitrag erst etwas Bedenkzeit
bendtigen, um eine passende Antwort geben zu kdnnen.

Lassen Sie den Zwischenruf wiederholen. Beim sachlichen
Zwischenruf gewinnen Sie dadurch Zeit fiir die Antwort.
Ein unsachlicher Zwischenruf wird im Allgemeinen nicht
wiederholt.

Zeitgewinn erzielen Sie auch durch Riickfragen (,Ich habe
Sie nicht richtig verstanden”). Zumeist wird in diesem Fall
nicht nur der Zwischenruf wortlich wiederholt, sondern es
werden zusatzliche Argumente geliefert, bei denen Sie mit
der Antwort einhaken kénnen.

Falls mdglich, kdnnen sachliche Zwischenrufe auch an das
Auditorium weitergegeben werden. (,Hier wird Folgendes
gefragt: ... Was meinen Sie dazu?") Sie miissen allerdings
dafiir sorgen, dass nicht eine zu lange Diskussion entsteht
und damit lhr Vortrag beeintrachtigt wiirde.
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Je nach Art der Veranstaltung ist es auch mdglich, Zwischen-
rufe von vornherein weitgehend zu vermeiden. Der Redner
bittet vorher darum, seine Ausfiihrungen ungestort abhan-
deln zu kdnnen. Zwischenfragen kdnnen auf Zettel notiert
werden; nach dem Referat werden die Fragen behandelt.

Auf keinen Fall sollten Sie den Zwischenrufer lacherlich ma-
chen. Sie wiirden sich einen Feind schaffen. Das gilt auch fiir
den boswilligen Zwischenruf. Zeigen Sie durch eine souvera-
ne Reaktion, dass Sie liber diesem Niveau stehen.

Die Zuhorer sind unruhig

Beziehen Sie die Unruhe nicht sofort auf sich; es kann zahl-
reiche Ursachen geben, die der Redner nicht bemerkt. Versu-
chen Sie zundchst durch leiseres Sprechen, die Aufmerksam-
keit wieder auf sich zu lenken. Vielfach wenden sich die
Zuhorer dem Redner wieder zu, um nichts zu verpassen.
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Falls dies nichts niitzt, dann lassen Sie keinen Arger erken-
nen. Fragen Sie einfach die Zuhorer, was der Grund fiir die
Unruhe ist. Das Entscheidende ist, freundlich und ruhig zu
bleiben.

Zuhorer erscheinen desinteressiert

Zuhorer sehen aus dem Fenster oder auf die Uhr oder bladt-
tern in ihren Unterlagen herum. Wenn das nur wenige sind,
dann sollte das kein Problem sein. Einige, die nicht interes-
siert sind, gibt es lberall.

Priifen Sie, ob Sie noch in der Zeit liegen. Wenn nein, dann
nehmen Sie das Zuhorerverhalten als Hinweis, sich um ein
baldiges Ende zu bemiihen. Es ist besser, einen Gliederungs-
punkt wegzulassen, als zu sehr zu liberziehen. Wenn Sie in
der Zeit liegen, dann lassen Sie sich durch das Desinteresse
dieser Zuhdorer nicht storen.

Beziehen Sie nicht jedes unpassende Verhalten sofort auf sich. Mit eini-
gen AuBenseitern miissen Sie leben. Verlassen Sie sich auf lhre gute Vor-
bereitung. Richten Sie den Blickkontakt zu den Zuhorern, die Aufmerk-
samkeit demonstrieren.

Zuhorer verlassen den Raum

Auch wenn einzelne Zuhorer den Raum verlassen, muss das
nicht an lhrem Vortrag liegen. Ein personliches Bediirfnis,
Unwohlsein, eine Verabredung, Hunger, Midigkeit und vieles
andere konnen die Ursache sein. Machen Sie sich bewusst,
dass es fiir den Weggang der Zuhdrer viel mehr Griinde bei



Zwischenrufe und andere Stérungen 107 .

diesen selbst gibt als bei Ihnen. Auch hier gilt wieder: Ruhig
bleiben und weitersprechen.

Richtiger Umgang mit Beifall

Auch Beifall kann fiir manche Redner zum Problem werden.
Dabei ist doch Beifall zu 90 % ein Beweis dafiir, dass die
Zuhbrer positiv gestimmt sind. Der Redner oder seine Aussa-
ge werden akzeptiert.

Es ist zwischen dem spontanen Beifall wahrend des Vortrags
und dem Beifall am Ende zu unterscheiden. Geben Sie dem
.Szenenapplaus” eine Chance und machen Sie eine kurze
Pause. Setzen Sie Ihre Ausfiihrungen fort, wenn der Beifall im
Abklingen ist.

Nur in Ausnahmefillen ist Beifall ein Zeichen der Ablehnung
gegeniiber bestimmten Aussagen oder dem Redner als Per-
son. Denken Sie an Reden im politischen Bereich. In solchen
Situationen heiB3t es durchhalten. Wer sich damit auseinan-
derzusetzen hat, der muss in aller Regel auch schon mit
einem derartigen Verhalten rechnen.

Auch die Aufnahme des Schlussbeifalls gehort noch zu Ihrem
Vortrag. Bleiben Sie wahrend des Beifalls stehen und halten
Sie Blickkontakt zum Auditorium. Bedanken Sie sich mit
einem leichten Nicken und verlassen Sie den Redeplatz mit
sicheren Schritten.
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Auf einen Blick: Mit Problemen umgehen

= Lampenfieber kann man in den Griff bekommen - am
besten durch Reden selbst. Uben Sie deshalb, das Wort zu
ergreifen, sobald sich Gelegenheiten dazu bieten, etwa
bei Besprechungen, bei Feiern oder 6ffentlichen Veran-
staltungen.

Zusatzliche Sicherheit geben [hnen vor Ihrem Auftritt die
gute Vorbereitung der Rede, die Uberpriifung der Technik
sowie die Kontaktaufnahme mit den Zuhorern.

Vertrauen Sie auf lhre Vorbereitung und glauben Sie an
Ihre Fahigkeiten!

Wenn Sie hdngen bleiben, kdnnen Sie die Situation ret-
ten, indem Sie das eben Gesagte wiederholen, eine Frage
stellen oder ein Beispiel bzw. eine Geschichte erzdhlen.

Wichtigste Grundregel bei Zwischenrufen: Bleiben Sie
immer ruhig und lassen Sie sich nicht provozieren.

Sachliche Zwischenrufe kdnnen Sie - je nach Art des
Zwischenrufs - gleich beantworten oder Sie kiindigen an,
die Frage nach lhrem Vortrag zu beantworten.

Bei unsachlichen Zwischenrufen sollten Sie taktisch vor-
gehen, etwa indem Sie den Einwurf wiederholen lassen.
Machen Sie den Zwischenrufer aber nie lacherlich.
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Manchmal muss die Vorbereitung sehr schnell gehen. Immer
sollte sie aber so systematisch und griindlich wie mdglich
sein.

In diesem Kapitel lesen Sie, wie Sie

= |hre Rede in 12 Schritten optimal konzipieren (S. 110),

= durch gezieltes Training lhre Redefahigkeiten verbessern
und Sicherheit fiir den Ernstfall gewinnen (S. 120).

Dieses Dokument ist lizenziert fir HS RheinMain /
Alle Rechte vorbehalten Haufe Verlag

5289A.
iso-net.de
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Von der Idee zum Vortrag

Eine Reise von 1000 km beginnt mit dem ersten Schritt.
(Chinesisches Sprichwort)

Der erste Schritt zum Redeerfolg ist die Vorbereitung. Gehen
Sie dabei systematisch vor und orientieren Sie sich am nach-
stehenden Ablaufschema.

12 Schritte von der Idee zum Vortrag

O 1 Ziel festlegen.

O 2 Spontane ldeen zum Thema sofort aufschreiben.
O 3 Systematische Stoffsammlung.

O 4 Erste Gliederung festlegen.

O 5 Hauptteil ausarbeiten.

O 6 Falls moglich, ruhen lassen.

O 7 Stoff eingrenzen und ergédnzen.

O 8 Falls ndtig, neu gliedern.

O 9 Einleitung und Schluss formulieren.

O 10 Endgiiltiges (Stichwort)-Manuskript erstellen.
O 11 Hilfsmittel und Umfeld vorbereiten.

12 Generalprobe.
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Schritt 1: Ziel festlegen

Eine Empfehlung vorweg: Bereiten Sie sich immer schriftlich
vor. Wir haben in diesem Buch die Verwendung von Stich-
wortzetteln empfohlen. Aber auch jede andere schriftliche
Maglichkeit ist besser als die Vorbereitung nur auf ein kurzes
Durchdenken zu beschranken. Schreiben Sie zundchst das
Thema auf einen Stichwortzettel. Damit kdnnen Sie sich
immer wieder vergewissern, dass Ihre Vorbereitung nicht ,am
Thema vorbeigeht".

Eine gezielte Materialsuche wird nur mdglich sein, wenn Sie
sich uber die Redeform und das Redeziel im Klaren sind. Bei
einem Fachvortrag ist zu klaren, ob es sich um Uberzeu-
gungs- oder Informationsreden handelt. Bei einer Gelegen-
heitsrede miissen Sie priifen, ob eher die Wiirdigung oder die
unterhaltenden Aspekte vorherrschen sollen.

Schritt 2: Spontane ldeen sofort aufschreiben

Auch Sie haben diese Erfahrung schon gemacht: Wenn Sie
eine neue Aufgabe libernehmen, dann haben Sie spontan
einige gute Gedanken. Sie kommen aber nicht sofort dazu,
diese Ideen umzusetzen. Und wenn Sie dann endlich an der
Arbeit sind, dann haben Sie einige Ideen bereits wieder ver-
gessen. Diese Erkenntnis gilt auch bei der Vorbereitung eines
Vortrags. Wenn Sie Thema und Redeziel aufschreiben und vor
Augen haben, dann kommen ganz automatisch einige gute
Gedanken dazu. Lassen Sie keine |dee verloren gehen, son-
dern schreiben Sie diese sofort auf Stichwortzettel. Sie wer-
den spater dankbar sein, wenn das Material fiir Ihren Vortrag
auf diese Weise ohne gréBere Anstrengungen wachst.
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Schreiben Sie samtliche Ideen auf, die lhnen einfallen. Nut-
zen Sie das Assoziationsprinzip: Eine Idee weckt die ndchste.
Auch wenn ein Gedanke noch so ausgefallen erscheinen mag,
kann gerade dieser Gedanke der Ausloser fiir den nadchsten,
brauchbaren Einfall sein. Verwenden Sie fiir jeden Gedanken
einen eigenen Zettel. Auf diese Weise kdnnen Sie die Zettel
spater durch einfaches Umsortieren in die gewiinschte Rei-
henfolge bringen.

Schritt 3: Systematische Stoffsammlung

Nicht alle Gedanken kommen spontan. Zusatzlich gilt es, den
Stoff systematisch zusammenzutragen. Regen Sie lhr Denken
und lhre Kreativitat durch Leitfragen an.

Leitfragen: Stoffsammlung

= Warum spreche ich? Was will ich erreichen?

= Welche Probleme bestehen?

= Kann ich neue Erkenntnisse vermitteln?

= Kann ich praktische Erfahrungen weitergeben?
= Wer sind die Zuhorer?

= Darf ich bestimmte Dinge nicht sagen?

Welche Daten miissen genannt werden?

Soll ich Hilfsmittel einsetzen und wenn ja, welche?

= Welche Maglichkeiten zum Auflockern habe ich?
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Fiir den Fachvortrag konnen folgende Quellen und Ansprech-
partner ,angezapft” werden:

= Fachbiicher, Fachzeitschriften, Tageszeitungen,
= Wissenschaftliche Untersuchungen,

= Bibliotheken, Firmenarchiv,

= Korrespondenz, Akten, Kataloge,

= Projektberichte, Untersuchungsergebnisse,

= Kollegen, Mitarbeiter,

= Berater, Experten.

Fiir die Gelegenheitsrede gibt es je nach Anlass folgende
Maglichkeiten:

= Nachfragen bei Familienmitgliedern oder Freunden nach
personlichen Daten,

= ein Motto finden,

= Zitate-Lexika,

= Hobby, Lieblingsmusik, Lieblingssanger, Lieblingsschau-
spieler usw.,

= positive oder negative Eigenschaften, die mit dem jeweili-
gen Tierkreiszeichen verbunden sind.

= Was geschah am selben Tag vor 10, 20, 30 usw. Jahren?

Vielleicht verfiigen Sie auch lber ein Ideenarchiv? Oder Sie
legen sich ab jetzt ein solches an. Wenn Sie &fters Vortrage
halten missen, sollten Sie auf keinen Fall darauf verzichten.
Halten Sie darin alle Gedanken fest, auf die Sie beim Lesen,
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durch eine Meldung im Rundfunk, im Gesprach oder ander-
weitig stoBen. Das Ideenarchiv kann eine Schachtel, eine
Hangemappe im Schreibtisch oder ein Dokument im PC sein.

Schritt 4: Erste Gliederung festlegen

Entscheiden Sie sich friihzeitig fiir eine erste Gliederung. Sie
kénnen gezielter vorgehen und |Ihre Gedanken besser zuord-
nen sowie die einzelnen Teile besser gewichten. AuBerdem
wissen Sie, fiir welche Punkte Sie schon Material haben bzw.
wo Sie noch weiter suchen miissen.

Schritt 5: Hauptteil erarbeiten

Wenn wir oben empfohlen haben, zundchst alle Ideen fest-
zuhalten, dann heiBt das nicht, dass diese auch alle in den
Vortrag eingehen. Nehmen Sie in das endgiiltige Manuskript
nur auf, was wirklich gesagt werden muss.

Das fallt vor allem beim Fachvortrag manchmal schwer. Der
Fachmann glaubt, im Sinne einer vollstandigen Darstellung
auch das letzte Detail noch nennen zu missen. Je besser
jemand mit einem Thema vertraut ist, umso schwerer fallt es
ihm, etwas wegzulassen. Der Zuhérer ist durch zu viele De-
tails dagegen (Uberfordert und (iberblickt mdglicherweise
nicht mehr den Gesamtzusammenhang. Versuchen Sie, den
Vortrag aus der Sicht der Zuhdrer zu sehen. Gedanken, die fir
Sie selbstverstdndlich sind, sind fiir die Zuhorer véllig neu
und miissen von diesen erst verarbeitet werden. Uberfordern
Sie lhre Zuhorer nicht, sondern haben Sie den Mut, etwas
wegzulassen. Denken Sie aber auch umgekehrt daran, dass
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den Zuhérern manche Voraussetzungen fehlen kdnnen, die
zunachst erklart werden miissen.

Schritt 6: Falls moglich, ruhen lassen

Bei der Vorbereitung eines Vortrags, wie auch bei anderen
Gelegenheiten, horen wir von vielen Menschen, dass sie erst
unter Zeitdruck richtig arbeiten kénnen. Stimmt diese Be-
hauptung wirklich oder ist sie nicht nur eine Ausrede, um
eine Arbeit zundchst einmal vor sich herzuschieben?

Wenn Sie sich mit Ihrem Thema schon einmal befasst haben,
dann arbeitet dieses im Geist weiter, auch dann, wenn Sie
nicht unmittelbar damit beschaftigt sind. Das gilt auch, wenn
Sie durch eine Ruhephase in der Vorbereitung etwas Abstand
gewinnen. Neue Ideen entstehen und Sie kommen aus einge-
fahrenen Denkschienen heraus. Diese Chance entgeht lhnen,
wenn Sie in allerletzter Minute nur das unbedingt Notwendi-
ge zusammentragen.

Schritt 7: Stoff eingrenzen oder erginzen

Durch die zeitliche Distanz verdndert sich auch die Einstel-
lung zum Thema. Nicht jeder Gedanke, den wir haben, muss
auch ausgesprochen werden. Werfen Sie alles hinaus, was
nicht unbedingt zum Erreichen des Redeziels erforderlich ist.
Das gilt fir Spontanideen ebenso wie fiir die systematische
Materialsammlung.

Die Ruhephase bietet auch die Chance, Liicken im bisherigen
Konzept zu erkennen. Dann ist es erforderlich, nochmals in
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die Materialsuche einzusteigen und die bisherigen Gedanken
zu erganzen.

Schritt 8: Falls ndtig, neu gliedern

Scheuen Sie sich nicht, Ihren Vortrag nochmals neu zu glie-
dern, wenn Sie eine bessere ldee haben. Deshalb war die
bisherige Gliederung nicht nutzlos. Diese hat Ihnen auch
schon geholfen, Ordnung in lhre Gedanken zu bringen und zu
erkennen, wo Sie Material haben und wo noch etwas fehlt.

Schritt 9: Einleitung und Schluss formulieren

Die Behandlung des eigentlichen Themas ist Sache des
Hauptteils. Wenn dieser steht, dann diirfte es nicht mehr
schwer sein, einen passenden Einstieg sowie einen geeigne-
ten Schluss zu finden.

Viele Redner verschieBen ihr Pulver zu friih. Die Einleitung
soll zwar Interesse wecken, aber sie soll nicht bereits das
Problem behandeln. Meiden Sie diese Gefahr, indem Sie Ein-
leitung und Schluss erst nach Fertigstellung des Hauptteils
endgliltig festlegen. Das schlieBt nicht aus, dass Sie gute
Ideen fiir die Einleitung oder den Schluss zundchst auf
Stichwortzetteln festhalten.

Schritt 10: Endgiiltiges Stichwortmanuskript
erstellen

Warum ein zweites Stichwortmanuskript erstellen? Kaum
eine Erstfassung wird perfekt sein. Neue Einfélle, gestrichene
oder hinzugekommene Gedanken, aber auch nur schlecht
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geschriebene Stichwortzettel erfordern diesen Schritt. Nur
ein perfekt vorbereiteter Stichwortzettel wird im Vortrag eine
wirkliche Hilfe sein. Auch die endgiiltige Nummerierung der
Stichwortzettel sowie die Erganzungen um Regieanweisun-
gen gehdren an diese Stelle.

Schritt 11: Hilfsmittel und Umfeld vorbereiten

Dieser Schritt kann zeitlich parallel mit den vorhergehenden
Schritten ablaufen. Wahrend der Voriiberlegungen werden
Sie sich auch Uber geeignete Hilfsmittel Gedanken machen.

Soweit Sie Einfluss nehmen kdnnen, sollten Sie auch an das
Umfeld denken. Sind ausreichend Platze vorhanden? Steht
ein Tageslichtprojektor zur Verfiigung? Funktioniert das Mik-
rofon?

Schritt 12: Generalprobe

Uberpriifen Sie lhre Vorbereitung durch einen Probevortrag.
Entweder allein mit Video- oder Tonbandkontrolle oder vor
Freunden oder Familienmitgliedern. Besonders kritisch (aber
ehrlich) ist der direkte Partner. Bitten Sie einen solchen Zu-
horerkreis um offene Kritik.

Durch eine solche Generalprobe konnen Sie priifen, ob Sie sich innerhalb
der vorgesehenen Redezeit befinden und ob lhre Gliederung folgerichtig
aufgebaut ist. Sie kénnen ,schwierige Formulierungen” trainieren und Sie
erfahren, ob bestimmte Elemente, z. B. Beispiele, so ankommen, wie Sie sich
das vorgestellt haben. Das alles vermittelt zusatzliche Sicherheit.
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Sich selbst vorbereiten

Die bisherigen Ausfiihrungen haben sich auf die Vorbereitung
Ihres Vortrags bezogen. Dariiber hinaus miissen auch Sie sich
vorbereiten. Bevor Sie die Mdglichkeit haben, lhre Zuhorer
durch eine geeignete Anrede und eine pfiffige Einleitung zu
beeindrucken, haben sich diese bereits einen ersten Eindruck
von lhnen gebildet. Wie dieser erste Eindruck ausféllt, hdngt
u. a. davon ab, wie sicher Sie auftreten und ob Sie dem An-
lass entsprechend gekleidet sind.

Schon die Art und Weise, wie Sie zum Redeplatz gehen und
diesen einnehmen, wird von den Zuhdrern registriert. Gehen
Sie aufrecht mit festem Gang. Nehmen Sie dabei bereits Ihre
Stichwortzettel in die Hand. Lassen Sie sich nicht davon
beirren, dass sich einige Zuhorer vielleicht noch unterhalten
oder anderweitig beschéftigt sind. Denken Sie daran, nicht zu
friih mit dem Sprechen zu beginnen.

Kleidung

Der zitronengelbe Pullover ist bei der Trauerrede genauso fehl
am Platz, wie der Trainingsanzug beim Fachvortrag lber die
neuesten Konjunkturdaten. Werden Sie nicht durch eine
falsche Kleidung zum AufBenseiter. Orientieren Sie sich bei
der Auswahl Ihrer Garderobe daran, wie die Zuhdrer voraus-
sichtlich gekleidet sein werden.

Noch ein kleiner Tipp: Uberfiillte, ausgebeulte Jacken- oder
Hosentaschen machen sich nicht gut. Insbesondere klimpern-
de Miinzen oder ein dicker Schliisselbund sollten vorher
herausgenommen werden.
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Nur fiir Brillentriger

Mancher mag es fiir eine Nebensdchlichkeit halten. Aber
Uberpriifen Sie einmal, wie es wirkt, wenn ein Redner die
Brille stindig auf- und absetzt. Sie miissen abwechselnd in
Ihr Stichwortmanuskript und zu den Zuhorern sehen. Der
Autor dieses Buches hat sich nach verschiedenen Versuchen
fir eine Halbbrille entschieden. Zum Stichwortlesen ist sie
erforderlich, der Blickkontakt driiber weg geht noch ohne.
Finden Sie rechtzeitig eine geeignete Losung.

Uhr

Nehmen Sie eine gut ablesbare Uhr mit. Der Redner wird
auch daran gemessen, ob er die vorgesehene Redezeit ein-
halt. Sie missen also von Zeit zu Zeit auf die Uhr blicken.

Wenn eine Madglichkeit zum Ablegen vorhanden ist, dann
legen Sie die Uhr so, dass Sie diese im Blick haben. Mit dem
Ablegen der Uhr vermitteln Sie den Zuhorern den Eindruck,
dass Sie sich darum bemiihen wollen, die vorgesehene Rede-
zeit einzuhalten.

Wenn Sie frei im Raum stehen, dann tragen Sie die Uhr auf
der Innenseite des Handgelenks. Damit konnen Sie die Zeit
kontrollieren, ohne dass es allzu sehr auffallt. Es wird zwar
vom Redner erwartet, dass er seine Redezeit einhalt, wer aber
zu hdufig auf die Uhr schaut, wird als nervos eingestuft.
AuBerdem gewinnen manche Zuhorer den Eindruck, Sie wiir-
den sich nicht genug Zeit nehmen.
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Ubungen

Auf den vorhergehenden Seiten haben Sie zahlreiche Regeln
und Empfehlungen kennen gelernt. Wie kdnnen Sie diese nun
umsetzen? Es ist sicherlich unmdglich, alles gleichzeitig zu
probieren. Aber das ist auch nicht erforderlich, denn vieles
beherrschen Sie bereits und wenden es automatisch an. Das
haben lhnen auch schon die bisherigen Ubungen bewiesen.

Bestandsaufnahme

Wir empfehlen deshalb zunachst eine Bestandsaufnahme zu
machen, indem Sie zwei oder drei kleine Vortrage zu selbst
gewihlten Themen halten. Auch die im Kapitel ,Ubungen
zum Reden mit Stichwortzetteln” beschriebenen Ubungen
eignen sich fiir die Bestandsaufnahme. Stellen Sie fest (oder
lassen Sie feststellen), was Sie bereits beherrschen und wo es
noch Mangel gibt. Sie werden erstaunt sein, wie viele unserer
Empfehlungen Sie schon einsetzen.

Stufenweises Umsetzen

Greifen Sie von den festgestellten Schwachpunkten zwei
oder drei heraus, auf die Sie sich beim nichsten Vortrag
konzentrieren. Wenn Sie festgestellt haben, dass Sie zu
schnell sprechen und die Zuhorer zu wenig ansehen, dann
achten Sie vor allem auf das Sprechtempo und den Blickkon-
takt. Sorgen Sie durch Regieanweisungen in lhrem Stich-
wortmanuskript dafiir, dass Sie regelméBig an dieses Vorha-
ben erinnert werden. Wenn Sie diese Schwichen weitgehend
bereinigt haben, dann wechseln Sie auf zwei weitere Ansatz-
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punkte. Sie werden {iber den schnellen Erfolg liberrascht sein,
der sich durch die Konzentration auf einzelne Schwachstellen
einstellt.

Von der Zeitungsmeldung zum
Kurzvortrag

Diese Ubung verdeutlicht, dass sich eine Rede vom geschrie-
benen Text unterscheiden muss. AuBerdem kdénnen Sie den
Einsatz von Redeformeln liben. Suchen Sie sich in Tageszei-
tungen kleinere Berichte (etwa 20 bis 40 Zeilen) heraus.
Erstellen Sie daraus unter Verwendung einer Redeformel ein
kurzes Stichwortmanuskript. Aus der Uberschrift erfahren Sie
zumeist, ob es sich um einen Sach- oder einen Uberzeu-
gungsvortrag handelt.

Zeichnen

Durch die folgende Ubung wird den Teilnehmern deutlich,
wie schwierig es ist, einfache Dinge verstandlich zu erklaren.
Sie sehen auf der ndchsten Seite zwei Bilder mit geometri-
schen Figuren.

Gehen Sie wie folgt vor: Ein Freiwilliger erhdlt das erste Bild
(ohne dass es die anderen sehen) und muss dieses den Gibri-
gen Teilnehmern in Worten so erklaren, dass es von diesen
nachgezeichnet werden kann. Es diirfen keine Fragen gestellt
werden. AnschlieBend werden Zeichnungen und Original
miteinander verglichen. Wiederholen Sie die Ubung mit dem
anderen Bild und einem weiteren Freiwilligen. Zeichnen Sie
bei Bedarf eigene Bilder fiir weitere Ubungen.
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Es geht nicht darum festzustellen, ob ,schlecht" erklart oder
.Sschlecht" zugehort wurde. Entscheidend ist, dass den Teil-
nehmern die Abweichungen zwischen Sagen und Verstehen
bewusst werden.

Bild 1 Bild 2

@

Geschichten erzdhlen

Diese Ubung wird in dhnlicher Form auch in Seminaren zur
Personlichkeitsentwicklung durchgefiihrt. Sie eignet sich fiir
eine oder mehrere Gruppen von vier bis sechs Teilnehmern.
Gespielt werden mehrere Runden. Auch bei dieser Ubung
geht es darum, in spielerischer Form Sicherheit aufzubauen.

1. Runde:

Ein Teilnehmer sitzt den ibrigen frontal gegeniiber. Der allein
Sitzende erzdhlt etwa eine Minute lang ein Kindheits- oder
Jugenderlebnis. Die anderen horen zu und klatschen Beifall,
wenn der Erzdhler fertig ist. Der bisherige Erzdhler tauscht
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den Platz mit einem Zuhorer. Dieser erzdhlt ebenfalls etwa
eine Minute lang ein Kindheits- oder Jugenderlebnis. Wie-
derum Beifall und Platztausch bis alle einmal erzdhlt haben.

2. Runde:

Der Redner sitzt und die Zuhorer stehen. Thema: Ein schuli-
sches oder berufliches Erlebnis. Der Ablauf vollzieht sich wie
in der ersten Runde. Nacheinander muss jeder eine Geschich-
te erzahlen und erhalt dafiir Beifall. Die ungewdhnliche An-
ordnung (vor stehenden Zuhorern) bedeutet fiir manche ein
kleines Problem; vergleichbare Situationen treffen wir im
Alltag z. B. vor Gericht an.

3. Runde:

Der Redner steht und die Zuhorer sitzen (= frei sprechen vor
Gruppen). Thema: ein Erlebnis im Verkehr oder ein Reiseerleb-
nis. Wieder erzahlt nacheinander jeder etwa eine Minute lang.

4. Runde:

Alle stehen. Das Thema stammt aus dem groBen Feld Politik.
Im Gegensatz zu den bisherigen Runden hdren die Zuhorer
aber nicht zu, sondern unterhalten sich miteinander. Der
Redner muss dennoch weiter sprechen und mindestens eine
Minute durchhalten. Wenn er fertig ist, hebt er den Arm,
dann missen alle Beifall spenden. In dieser Situation fallt es
besonders schwer, wegen des fehlenden Interesses der Zuho-
rer durchzuhalten.

Zitate interpretieren

Diese Ubung eignet sich besonders fiir Gruppen. Neben den
Lernzielen ,Stichwortreden" und ,Sicherheit aufbauen”
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zwingt die Ubung dazu, sich einmal mit einem ,anderen
Aspekt" (im Gegensatz zum Fachproblem oder Lieblingsthe-
ma) auseinanderzusetzen. Schreiben Sie vorher auf Zettel
jeweils ein Zitat, ein Sprichwort oder eine Lebensweisheit
und lassen Sie die Teilnehmer ziehen (oder lassen Sie aus
einer Liste ein Thema auswihlen). Nach einer kurzen Vorbe-
reitung (15 Minuten) eines Stichwortmanuskripts muss tber
das gezogene Thema ein Vortrag von drei bis flinf Minuten
Dauer gehalten werden.

Themenbeispiele

Dumme Gedanken hat jeder, nur der Weise verschweigt
sie. (Wilhelm Busch)

Wer verlangt, dass mit offenen Karten gespielt wird, hat
gewdhnlich alle Triimpfe in der Hand. (Graham Greene)

Jede Situation ist beeinflussbar. (Arthur Schopenhauer)

Natiirlich sein ist eine Pose, die sich schwer durchhalten
lasst. (Oscar Wilde)

Wer seinen Hund liebt, muss auch seine Flohe lieben.
(Bantuweisheit)

Es geht uns allen schlecht, aber auf einem sehr hohen
Niveau. (Karl Heinrich Lebherz)

Manche meinen, wenn jeder zuerst an sich selbst denke,
sei schlieBlich auch an jeden gedacht. (Bernhard Vogel)

Es gibt keine Hohen, wenn dazwischen nicht auch Taler
liegen. (Manfred Kerler)
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= Es kommt nicht darauf an, woher der Wind weht, sondern
dass man die Segel richtig setzt. (Bernhard Plettner)

= Den Wert eines Menschen erkennt man daran, was er mit
seiner Freizeit anfangen kann. (Karl Heinrich Waggerl)

= |ache nie liber die Dummheit der anderen; sie ist deine
Chance. (Winston Churchill)

Erweiterung des Wortschatzes

= Worter und Wortwendungen, die Sie horen und lesen und
die Ihnen zusagen, sammeln (z. B. in einem Zettelkasten).

= Beteiligung an Diskussionen; dabei kdnnen gelungene
Formulierungen anderer Teilnehmer aufgegriffen und wie-
derholt werden.

= Texte lesen und frei wiedergeben (z. B. Zeitungs- oder Zeit-
schriftenartikel); bei gréBeren Texten kdnnen die Kerngedan-
ken bzw. Worter und Wendungen, die Sie unbedingt ver-
wenden wollen, auch auf Stichwortzetteln notiert werden.

= Beschreibung von Geschehnissen, Gegenstinden (Bilder,
Maschinen) oder Personen. Verwenden Sie dabei eine
mdglichst bildhafte Sprache.

= Gezielte Wortschatziibungen, wie z. B. Synonyme (sinn-
gleiche Begriffe) bilden fiir bestimmte, viel verwendete
Woarter (statt reden z. B. sprechen, briillen, schreien usw.).



. 126 Vorbereitung und Training

Auf einen Blick: Vorbereitung und Training

= Gehen Sie bei der Konzeption Ihrer Rede stets systema-
tisch vor: Mit dem Ablaufschema der 12 Schritte sind Sie
immer auf der sicheren Seite.

= Sie mochten rundherum einen guten Eindruck bei lhrem
Publikum hinterlassen. Denken Sie daran, dass sich lhr
Publikum bereits einen ersten Eindruck von lhnen bildet,
bevor Sie mit dem Sprechen beginnen.

= Gehen Sie selbstbewusst zum Redeplatz und achten Sie
auf eine dem Anlass entsprechende Kleidung.

= Verwenden Sie die vorgestellten Ubungen wie einen klei-
nen Kurs, der lhnen in der Praxis zu groBerer Sicherheit
und sprachlicher Gewandtheit verhelfen wird.
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Das ist lhr Nutzen

Vor Publikum frei zu reden, das Publikum zu begeistern und
zu {iberzeugen - diese Fahigkeit I4sst sich durch regelmaBi-
ges Uben durchaus erreichen. Wir haben lhnen dazu ein
Trainingsprogramm zusammengestellt, mit dem Sie Ihre
Redefahigkeit entwickeln. Sie haben verschiedene Mdoglich-
keiten, den TaschenGuide zu nutzen:

= Sie absolvieren das vollstdndige Trainingsprogramm.

= Sie wihlen anhand lhrer Vorkenntnisse einen Abschnitt
aus und steigen dort in das Trainingsprogramm ein.

= Sie entscheiden aufgrund lhrer Redeerfahrung, mit wel-
chen Ubungen Sie sich noch verbessern kdnnen, und be-
schranken sich auf diese.

Sie konnen auf zweierlei Weise profitieren: Sie benutzen die
Ubungen als ,Trockeniibungen” - mit den angegebenen Bei-
spielen oder eigenen Themen. Die meisten Ubungen eignen
sich zugleich zur Vorbereitung auf reale Redesituationen. Sie
kénnen diese Ubungen also wiederholen, wenn Sie sie brau-
chen. Angaben {iber den ungefdhren Zeitaufwand geben
Ihnen zusatzliche Orientierung; soll eine Ubung wiederholt
werden, verteilen Sie dies am besten iiber mehrere Tage.

Die Losungen sind lediglich Vorschlage oder Beispiele. ,Rich-
tige" Losungen kann es hier selbstverstandlich nicht geben.

Viel SpaB und Ausdauer bei der Arbeit mit diesem Training
sowie erfolgreiche und mitreiBende Reden!



Grundlagentraining fur
den soliden Sachvortrag

Das Grundlagentraining hilft Ihnen dabe;,

= sich auf Ihr Publikum vorzubereiten (S. 131),
Ihre Inhalte zu strukturieren (S. 137),

= |hre Stimme zu entdecken (S. 163),

= das Lampenfieber zu beherrschen (S. 169) und

= souverin aufzutreten und abzugehen (S. 175).
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Darum geht es in der Praxis

Lampenfieber - das ist der Gegner Nummer eins vieler Red-
ner. Dagegen gibt es probate Mittel aus der Praxis, die Ihnen
helfen, souverdan und sicher zu wirken. Ich habe lhnen dazu
wichtige Tipps und Ubungen zusammengestellt — nicht nur
fiir die heikle Zeit knapp vor der Rede. Denn Sicherheit ver-
mittelt lhnen auch ein berzeugendes Redekonzept. Halten
Sie sich dabei an die drei wichtigsten Prinzipien fiir eine
Rede, die schon seit der Antike gelten:

1 Verfolgen Sie eine klare Absicht mit Ihrer Rede, die lhre
Zuhorer zu Handlungen motiviert oder zu einer bestimm-
ten Meinung fiihrt (movere).

2 Teilen Sie lhrem Publikum etwas Neues mit (docere). Denn
eine Rede, die nur bekannte Inhalte vermittelt, verliert
schnell an Reiz. Neuigkeiten oder lberraschende Betrach-
tungsweisen sind Hauptbestandteil einer jeden Rede.

3 Gestalten Sie Ihre Rede kurzweilig (delectare). Nur wenn
eine Rede unterhaltsam ist, gelingt es, die Zuhorer lber
einen langeren Zeitraum zu fesseln. Mit Unterhaltung ist
dabei nicht nur Komik gemeint, sondern auch eine span-
nende Rededramaturgie.

Diese Grundsatze sind der Schliissel fiir lhren Redeerfolg. In
den folgenden Ubungen finden Sie Hilfestellungen zur Um-
setzung, zundchst mit dem Schwerpunkt auf den Inhalten
(docere). Dariiber hinaus gebe ich Ihnen Anregungen, wie Sie
es schaffen, bewegend und unterhaltsam zu sprechen.
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Sich auf das Publikum vorbereiten

Uber das Publikum Ubung 1
fantasieren (® 2-5 min

Material: keines

Demnichst ist es soweit. Sie wissen, Sie werden zu einem
gegebenen Anlass eine Rede vor Publikum halten. Lehnen Sie
sich jetzt in Ihrem Sessel zuriick und fantasieren Sie ein
wenig tiber lhr Publikum.

Wenn Sie momentan keine konkrete Rede vorbereiten: Stel-
len Sie sich vor, Sie halten vor Entscheidern aus Ihrem Unter-
nehmen eine Rede, in der Sie fiir den Einstieg in den
E-Commerce Stellung beziehen.

Lassen Sie sich von folgenden Fragen leiten:

= Wer wird zu Ihrem Vortrag erscheinen?
* In welchem Alter sind Ihre Zuhorer?

= Werden Sie liberwiegend mannliche oder weibliche Zu-
hérer haben? Wie ist das Verhaltnis Mann [ Frau?

= Aus welchem Grund haben sich die Zuhdrer zur Teilnahme
an lhrem Vortrag entschieden?

= Welche unterschiedlichen Erwartungen richten die ver-
schiedenen Zuhorer an |hren Vortrag?

= Welche unterschiedlichen Grundeinstellungen haben die
Zuhorer zu den Inhalten lhres Vortrags?
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Losungstipps

Denken Sie bei dieser Ubung daran, dass es nicht darum geht,
die Teilnehmerliste einer Veranstaltung im Geist durchzuge-
hen. Vielmehr sollen Sie sich bewusst machen, welche unter-
schiedlichen Menschen Ihren Vortrag horen. Damit dies ge-
lingt, sollten Sie auch reine Vermutungen anstellen. Stellen
Sie Hypothesen auf. Hypothesen, die aus dem Bauch heraus
formuliert werden, sind erfahrungsgemaB, obwohl nicht
beweisbar, besonders zuverlédssig. Sie kénnen die Wirkung
noch steigern, wenn Sie die Antworten auf die in der Ubung
gestellten Fragen in folgender Form formulieren:

= |ch vermute, dass ...

Praxistipps

= Der erste Schritt bei der Vorbereitung einer Rede sollte
stets der Versuch sein, sich in die Welt der Zuhorer zu ver-
setzen. Aus diesem Grund diese erste Fantasielibung.

= Verwerfen Sie auch zundchst merkwiirdig anmutende
Hypothesen nicht, sondern notieren Sie sich diese. Sie
konnen spater bei der Vorbereitung der Rede nochmals
priifen, ob Sie mit Ihrer Rede auch diesen ,Extremfallen”
gerecht werden.

Je besser es lhnen gelingt, die Befindlichkeiten lhres Publikums zu erspii-
ren, desto leichter wird es lhnen fallen, einen Vortrag vorzubereiten, der
Ihre Zuhdrer tatsachlich erreicht und entsprechend Wirkung zeigt.
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Ziele formulieren Ubung 2
™ 10 min

Material: Papier, Stift

Klar formulierte Ziele helfen Ihnen dabei, eine Rede konse-
quent zu planen und souverdn zu halten. Formulieren Sie
daher fiir eine Rede, in der Sie das Publikum von der Einfiih-
rung des E-Commerce in lhrem Unternehmen {iberzeugen
mdchten, oder fiir ein konkretes Thema aus Ihrem Alltag ein
Ziel in einem Satz. Wiederholen Sie diese Ubung mehrfach
und verdndern Sie dabei den Schwerpunkt des Ziels.

1 Formulieren Sie ein Sachziel. Ein Sachziel ist dann sinn-
voll, wenn Sie mochten, dass sich [hr Publikum nach der
Rede an ganz bestimmte Inhalte erinnert.

2 Formulieren Sie ein Bewegungsziel. Ein Bewegungsziel ist
dann sinnvoll, wenn Sie |hr Publikum zu einer oder mehre-
ren konkreten Handlungen bewegen mdchten.

Schreiben Sie sich die Ziele ausformuliert auf.

Losungstipps

= Ein Sachziel formulieren Sie, indem Sie festlegen, welche
Inhalte lhrer Rede sich ein Zuhdrer unbedingt merken
muss. Sie kdnnen sich das vorstellen wie in der Schule: Vor
dem Unterricht legt der Lehrer, bzw. der Lehrplan fest,
welche Inhalte die Schiiler anschlieBend beherrschen sol-
len.
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Ein Bewegungsziel formulieren Sie hingegen in Hinblick
auf die exakte Handlung, die Ihre Zuhérer nach |hrer Rede
vollziehen sollen. Wenn Sie beispielsweise mochten, dass
Ihre Zuhdrer nach der Rede Ihre Unterschrift unter einen
Kaufvertrag setzen, dann definieren Sie die Unterschrift
als das Ziel, zu dem Sie lhre Zuhdrer bewegen mdochten.

Losung

1

Ziel meines Sachvortrags ist es, dass meine Zuhorer auf
Riickfrage antworten konnen, dass im Internet immer
mehr gebiihrenpflichtige Inhalte abgerufen werden und
dass ca. 65 % aller Internet-Content-Anbieter, die ihre In-
halte erst nach der Krise veroffentlicht haben, mittlerweile
den Break-even-Point erreicht haben.

Mit meinem Vortrag méchte ich erreichen, dass sich mei-
ne Zuhorer fiir ein Internetengagement mit der von mir
vorgeschlagenen Vorgehensweise entscheiden.

Praxistipps

Trainieren Sie es, Ziele prazise zu formulieren. Viele Redner
bleiben in ihren Zielformulierungen zu allgemein, da sie da-
vor zurlickschrecken eine eindeutige Position einzunehmen.
Dies verrat sich im Vortrag durch die verstarkte Verwendung
von Konjunktiven (man sollte ..., hier konnte man ...). Bei den
Zuhorern bleibt eine gewisse Unsicherheit zuriick, was sie mit
den Inhalten des Vortrags anfangen sollen. Daraus resultiert
die traurige Tatsache, dass diese Vortrage - und das sind in
der Praxis nicht wenige - keinerlei Wirkung zeigen.
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Die Motivation des Ubung 3
Publikums ergriinden (® 10-20 min

Material: Papier, Stift

1 Bauen Sie nun auf die Fantasielibung auf (siehe Seite
131). Wihlen Sie aus den unterschiedlichen Typen, die lh-
rem Vortrag vermutlich beiwohnen, die drei aus, die sich
Ihrer Ansicht nach am deutlichsten voneinander unter-
scheiden. Schreiben Sie diese auf ein Papier. In unserem
Beispiel konnten das der Geschaftsfiihrer, Ihr Vorgesetzter
und der Leiter der Controllingabteilung sein.

2 Uberlegen Sie fiir jeden Typ, warum er sich gemaB Ihrer
Vortragsziele fiir die Inhalte interessieren bzw. nach Ihren
Vorschlagen richten sollte. Versuchen Sie die Griinde aus
der Perspektive des jeweiligen Typs darzulegen, setzen Sie
dabei nicht die Brille Ihrer eigenen Interessen auf.

3 Hinterfragen Sie im letzten Schritt die Griinde mit ,Wa-
rum?". Geben Sie auch hier aus der Perspektive der jewei-
ligen Zuhorertypen die Antwort und notieren Sie diese.

Losungstipp

Neben der Charakterisierung einzelner Personen, wie in dem
angegebenen Beispiel, kdnnen Sie auch Gruppen von Perso-
nen zusammenfassen, wenn Sie sicher sind, dass deren
Merkmale libereinstimmen. Beispiel: die Gruppe der ,technik-
verliebten” Mitarbeiter.
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Losung

Die Motivationsbeschreibung konnte fiir eine Person so aus-
sehen: Meinen Vortrag wird mein Chef horen. Er trifft die
Entscheidung uber alle Projekte in unserem Haus. Grundsatz-
lich interessiert ihn das Thema Internet liberhaupt nicht. Ein
.Ja" ist von ihm nur zu bekommen, wenn ich im Vortrag
wenig technische Hintergriinde einbringe und glaubwiirdig
vermitteln kann, dass die ersten positiven Ergebnisse des
Projekts schon nach drei Monaten vorliegen.

Warum? - Er verhalt sich so, weil er einerseits viel um die
Ohren hat und ihm andererseits jedes technische Verstandnis
fehlt. AuBerdem muss er Quartalsberichte abliefern und legt
deswegen Wert auf rasche Erfolge. Er mochte mit seinen
Entscheidungen immer ,gut aussehen”.

Praxistipps

Kontrollieren Sie, nachdem Sie die Motivation |hres Publi-
kums konsequent ergriindet haben, ob lhre Zielsetzung fiir
den Vortrag realistisch gewesen ist. Sie werden schnell mer-
ken, ob Sie nun ein ,flaues" Gefiihl im Magen bekommen
oder ob Sie noch immer sicher sind, dass Sie lhre Ziele richtig
gewahlt haben.

Bei der Ergriindung von Motiven sollten Sie sich nicht nur auf die Sach-
und Themenebene konzentrieren. Fragen Sie auch nach persdnlichen Mo-
tiven, die lhre Zuhdrer bewegen kdnnten, z. B. das Bediirfnis nach person-
licher Profilierung, das wahrend lhrer Rede zu einem Zwischenruf fiihren
konnte.
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Inhalte strukturieren

Den Leitsatz finden Ubung 4
(® 15-30 min
Material: Papier, Stift

1 Nehmen Sie sich ein Blatt Papier und schreiben Sie die
wichtigsten Punkte auf, die Sie in lhrem Vortrag anspre-
chen wollen. Sie konnen dazu ein eigenes Thema wahlen
oder Sie stellen sich vor, Sie missten lber die positive
Entwicklung des Internet in den ndchsten Jahren spre-
chen.

2 Lesen Sie sich nun diese Punkte nochmals durch und stel-
len Sie sich dabei die Frage: ,Wohin mochte ich meine
Zuhdrer mit meiner Rede fiihren?" Beantworten Sie dann
die Frage mit 3-5 Satzen, die Sie aus den in Schritt 1 zu-
sammengestellten Inhalten generieren. Schreiben Sie sich
diese Satze auf eine neues Blatt Papier.

3 Fassen Sie die Aussagen der Satze von Schritt 2 nun noch-
mals in einem einzigen Satz zusammen. Dieser Satz ist der
Leitsatz fiir Ihre Rede.
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Losung

Bei einem Sachvortrag iiber die Entwicklung des Internet in
den nachsten Jahren kdnnten sich aus den grob skizzierten
Inhalten die folgenden zentralen Satze ergeben:

Die Chancen fiir ein erfolgreiches Engagement im Internet
steigen, da eine deutliche Tendenz hin zu bezahltem Con-
tent zu beobachten ist.

Die Anzahl breitbandiger Internetanschliisse ist in den
vergangenen Jahren mit der flachendeckenden Verfligbar-
keit von DSL gestiegen, sodass jetzt auch auf Breitband
optimierte Werbung eine ausreichend groBe Zielgruppe
findet.

Die Bereinigung des Marktes von Internet-Start-up-
Unternehmen hat dazu gefiihrt, dass die User den verblie-
benen Unternehmen ein hohes Vertrauen entgegenbringen
und damit eine gewisse Treue zu einem einmal gewahlten
Anbieter an den Tag legen - in der Hoffnung, dass dieser
nicht von heute auf morgen verschwindet.

Wenn Sie sich diese Aussagen nochmals priifend ansehen,
werden Sie feststellen, dass alle tendenziell ein positives Bild
von E-Commerce im Internet zeigen. Es liegt also nahe, einen
Leitsatz zu formulieren, der dies deutlich macht:

Fiir einen erfolgreichen Einstieg ins E-Commerce-Business
ist jetzt der richtige Zeitpunkt.
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Praxistipps

Die Konzentration auf einen Leitsatz hilft Ihnen bei der wei-
teren Vorbereitung der Rede, wesentliche und unwesentliche
Dinge voneinander zu trennen. Die Vorbereitungszeit der
Rede verkiirzt sich somit deutlich. AuBerdem kann |hr Leit-
satz auch dazu verwendet werden, einen Slogan, ein Motto
oder einen Titel fiir Ihre Rede zu bilden. Was halten Sie bei-
spielsweise davon, die Rede

= mit dem Titel ,go E-Commerce” einzuleiten und

= mit den Worten ,go E-Commerce now!" zu beenden?

Auch in Stresssituationen - beispielsweise wenn Sie einmal den roten Fa-
den verloren haben sollten - ist ein Leitsatz hilfreich. Sobald Sie ihn sich
bewusst machen, finden Sie die Orientierung wieder und kénnen die Rede
wie geplant fortsetzen. lhren Zuhérern wird dann meist nicht einmal auf-
fallen, dass Sie voriibergehend in Schwierigkeiten waren.
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Der Einstieg in den Ubung 5

Sachvortrag (® 10 min
15-20 Wiederholungen

Material: Redeschema ,Der Sachvortrag” (siehe Seite 141)

1 Sind Sie heute mit der S-Bahn zur Arbeit gefahren und
haben dabei Zeitung gelesen? Was stand im Sportteil?

2 Versuchen Sie, spontan formulierend, von einem Sportbe-

richt einen Bogen zu lhren Inhalten zu schlagen. Alterna-
tiv dazu konnen Sie von folgender Sportmeldung Uberlei-
ten zum Thema Einstieg in den E-Commerce:
Die Westdeutsche Allgemeine Zeitung berichtete lber die
FuBballmannschaft von Schalke 04, die wegen mangelnder
Erfahrung und Entschlossenheit ihren Spitzenplatz in der
Bundesliga verspielt hat und letztendlich die Meister-
schaft verspielen konnte.

3 Versuchen Sie dies noch mehrmals mit jeweils anderen
Themengebieten aus der Zeitung oder aus Beobachtungen
wahrend |hres heutigen Tages.

4 Uberpriifen Sie, welche der Einleitungen, die Sie spontan
gefunden haben, mit ein wenig Feinschliff geeignet ist,
neugierig auf die Redeinhalte zu machen, die Sie vortra-
gen wollen.

5 Tragen Sie diesen Einstieg in das Feld fiir den Interesse

weckenden Einstieg im Redeschema ,Der Sachvortrag”
ein.
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11

Einleitung Der Sachvortrag
Interesse
BegriiBung
1.
Gliederung 2.
3!
Hauptteil
Erstens Dweitens Drittens
Inhalt
Héhepunkte
Kernaussagen
Summary
Anfangsbezug

Schlussaussage
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Losung

.Meine Damen und Herren, heute Morgen las ich im Sportteil
der Westdeutschen Allgemeinen Zeitung von der aktuellen
Entwicklung bei Schalke 04. Da war die Rede von Nervositat
und mangelnder Entschlossenheit im Kampf an der Spitze der
Bundesliga. Als ich dies las, musste ich an unsere Situation
denken. Wir haben viel Erfahrung in unserem Stammge-
schaft, doch im Internet Business sind wir eher zaghaft, zwar
mit gutem Potenzial, aber mit der Angst, wirklich in den
Wettbewerb zu gehen und uns den Herausforderungen in der
Meisterschaft zu stellen. Heute will ich Ihnen zeigen, dass die
Zeit reif ist und wir auf unsere Stdrke auch in einem neuen
Umfeld vertrauen miissen, um unsere Spitzenrolle nicht zu
verlieren."

Praxistipps

Neben der Tageszeitung oder personlichen Erlebnissen kon-
nen auch Zitate, Anekdoten und Geschichten hervorragende
Quellen sein, um das Publikum zu Beginn der Rede fiir die
eigenen Inhalte zu interessieren. Wesentlich ist jedoch, dass
der Einstieg nicht zu umfangreich ausfallt, sondern gerade
so, dass die Teilnehmer neugierig werden. Danach begriien
Sie die Zuhorer und stellen sich selbst sowie die Redegliede-
rung vor.

Die Einarbeitung aktueller Geschehnisse in den Einstieg der Rede vermit-
telt hren Zuhorern auf hervorragende Weise das Gefiihl absoluter Spon-
taneitat. Mit ein wenig Ubung werden Sie merken, dass es sehr einfach
ist, aktuelle Beziige zu kniipfen.
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Den Hauptteil argumentativ Ubung 6
strukturieren (® 20 min

Material: Redeschema ,Der Sachvortrag” (siehe Seite 141),
Ergebnisse aus Ubung 4 ,Den Leitsatz finden" (siehe Sei-
te 137)

1 Nehmen Sie zunichst einmal das Blatt, auf dem Sie die
drei bis flinf zentralen Satze fiir lhren Vortrag aufge-
schrieben haben. Bringen Sie diese nun in eine schliissige
Reihenfolge. Formulieren Sie die Satze dann so um, dass
Sie kurz und knapp das Wesentliche eines Redeabschnitts
auf den Punkt bringen. Tragen Sie die Ergebnisse dann in
die Felder ,Kernaussagen" im Redeschema ,Der Sachvor-
trag” ein.

2 Sprechen Sie diese Satze nun mehrfach frei - ohne sie
abzulesen -, um herauszufinden, ob Sie mit den gewahl-
ten Formulierungen zurechtkommen. Wenn nicht, dann
vereinfachen Sie die Sdtze nochmals so, dass sie gespro-
chenem Deutsch und nicht Schriftdeutsch entsprechen.

3 Nehmen Sie sich anschlieBend die Felder fiir die Inhalte
des Hauptteils vor und tragen Sie in jedes Feld maximal
drei Stichpunkte zu den jeweiligen Abschnitten ein.
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Losung

= Da immer mehr Internet-User bereit sind, fiir Inhalte Geld
auszugeben, ist im Internet jetzt tatsdchlich Geld zu ver-
dienen.

= Mit der gestiegenen Anzahl an DSL-Anschliissen ist es uns
jetzt endlich méglich, verniinftige Internetwerbung zu
platzieren.

= Auch im Internet gibt es inzwischen so etwas wie Marken-
treue und Stammkunden.

Praxistipps

= Auch bei einer guten Rede lasst die Aufmerksamkeit der
Zuhorer nach einer gewissen Zeit nach. Aus diesem Grund
sollten Sie insbesondere bei ldngeren Reden darauf ach-
ten, wichtige Inhalte nicht ganz zum Schluss zu bringen,
sondern diese mdglichst friihzeitig in |hrer Rede zu plat-
zieren.

= Damit sich lhre Kernaussagen im Bewusstsein des Publi-
kums gut einprdgen, ist es notwendig, dass Sie diese
sprachlich deutlich hervorheben. Dies kann unter Verwen-
dung rhetorischer Techniken wie beispielsweise der Gemi-
natio (siehe Seite 245) geschehen, aber auch durch be-
wusstes Anheben der Stimme oder kdrpersprachliche Un-
terstreichung.
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Fragen als Gliederungshilfen Ubung 7
einbauen ® 5 min

Material: die Ergebnisse aus Ubung 6 ,Den Hauptteil argu-
mentativ strukturieren” (siehe Seite 143), Papier, Stift

1 Sehen Sie sich die Inhalte der einzelnen Abschnitte des
Hauptteils aus der vorherigen Ubung erneut an. Versetzen
Sie sich dann in die Situation des Zuhorers, der Schritt fiir
Schritt durch die Rede gefiihrt werden muss.

2 Formulieren Sie nun einige gliedernde Fragen, die Sie den
einzelnen Abschnitten voranstellen kdnnten und die dann
innerhalb des Abschnitts beantwortet werden.
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Losung

Fiir die Abschnitte aus dem Vortrag lber E-Commerce und
Internet kdnnten die gliedernden Fragen wie folgt lauten:

Wie finanziert sich eine Internetdienstleistung?

Welche Werbeformen bieten sich an, um potenzielle Kun-
den auf unsere Seiten zu ziehen?

Wodurch wird sichergestellt, dass ein Kunde nicht heute
hier und morgen dort kauft?

Praxistipps

Fragen regen die Zuhérer dazu an mitzudenken. Von daher
sind sie als Gliederungshilfe eine niitzliche Sache. Achten
Sie jedoch darauf, dass Sie lhre Rede nicht mit Fragen
tiberfrachten, sonst verspielen Sie deren positive Wirkung.

Fragen nehmen Sie als Redner in die Pflicht! Sorgen Sie
daher dafiir, dass Sie keine von Ihnen aufgeworfene Frage
unbeantwortet lassen.

Fragen wirken nur dann Gedanken leitend, wenn sie allei-
ne fir sich stehen. Die typische, in vielen Reden zu fin-
dende Form, Frage an Frage zu reihen und dadurch die je-
weils vorangestellte Frage zu entwerten, schadet der
Uberzeugungskraft einer Rede enorm. Bleiben Sie also bei
einer einleitenden Frage pro Gliederungsabschnitt.
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Gliederungshilfen Ubung 8
formulieren (® 5 min
5-10 Wiederholungen
Material: Die Ergebnisse aus Ubung 6 ,Den Hauptteil argu-
mentativ strukturieren” (Seite 143), Papier, Stift
Formulieren Sie mehrere Varianten einer Uberleitung zwi-
schen den Themen, flr die Ihre Kernaussagen zur
E-Commerce-Rede stehen (siehe Seite 144). Die Uberleitung

soll den Zuhdrern verdeutlichen, dass Sie einen neuen Ab-
schnitt beginnen. Verwenden Sie dabei keine Fragen.

Losung

= Mit der Antwort auf die Frage nach bezahltem Content
ergibt sich automatisch die Frage, wie die Aufmerksamkeit
des Publikums gewonnen werden kann. Diesem Thema
wende ich mich im Folgenden zu.

= Nachdem die Grundlagen geklart sind, werde ich Ihnen
jetzt die wichtigste Entscheidungshilfe fiir ein Internet-
engagement an die Hand geben.

Praxistipp

Es lohnt sich, Zeit in die Formulierung der Uberleitungen zu
stecken, denn unter Stress neigen die meisten Redner zu
einer ,leiernden” Aufzdhlung: ,Mein nachster Punkt ist ..
Und mein nachster Punkt ist ..." Auch eine nummerierte Auf-
listung (,Nun zu Punkt 3") ist, wenn gleich besser, so doch
auf Dauer fiir die Zuhorer duBerst ermiidend.
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Text vereinfachen Ubung 9

(™ 20 min

Material: Beispieltext (siehe unten), Papier, Stift

Lesen Sie die folgende Passage aus einem Roman von Thomas
Mann. Vereinfachen Sie den Text so, dass Sie ihn problemlos
vortragen kdnnten.

Ubungstext: Thomas Mann, Der Zauberberg, 2. Kapitel

=

Hans Castorp bewahrte an sein eigentliches Elternhaus nur
blasse Erinnerungen; er hatte Vater und Mutter kaum recht
gekannt. Sie starben weg in der kurzen Frist zwischen seinem
flinften und siebenten Lebensjahr, zuerst die Mutter, vollkom-
men Uberraschend und in Erwartung ihrer Niederkunft, an einer
GefaBverstopfung infolge von Venenentziindung, einer Embolie,
wie Dr. Heidekind es bezeichnete, die augenblicklich Herzldh-
mung verursachte, - sie lachte eben, im Bette sitzend, es sah so
aus, als ob sie vor Lachen umfiele, und dennoch tat sie es nur,
weil sie tot war. Das war nicht leicht zu verstehen fiir Hans
Hermann Castorp, den Vater, und da er sehr innig an seiner Frau
gehangen hatte, auch seinerseits nicht der Starkste war, so
wuBte er nicht dariiber hinwegzukommen. Sein Geist war
verstort und geschmilert seitdem; in seiner Benommenheit
beging er geschaftliche Fehler, so daB die Firma Castorp & Sohn
empfindliche Verluste erlitt; im liberndchsten Friihjahr holte er
sich bei einer Speicherinspektion am windigen Hafen die Lun-
genentziindung, und da sein erschiittertes Herz das hohe Fieber
nicht aushielt, so starb er trotz aller Sorgfalt, die Dr. Heidekind
an ihn wandte, binnen fiinf Tagen und folgte seiner Frau unter
ansehnlicher Beteiligung der Biirgerschaft ins Castorp'sche
Erbbegrabnis nach, das auf dem Sankt Katharinenkirchhof sehr
schon, mit Blick auf den Botanischen Garten, gelegen war.




Inhalte strukturieren 149 .

Sein Vater, der Senator, liberlebte ihn, wenn auch nur um ein
weniges, und die kurze Zeitspanne, bis er auch starb - iibrigens
gleichfalls an einer Lungenentziindung, und zwar unter groBen
Kémpfen und Qualen, denn zum Unterschiede von seinem Sohn
war Hans Lorenz Castorp eine schwer zu féllende, im Leben z&h
wurzelnde Natur -, diese Zeitspanne also, es waren nur andert-
halb Jahre, verlebte der verwaiste Hans Castorp in seines GroB3-
vaters Hause, einem zu Anfang des abgelaufenen Jahrhunderts
auf schmalem Grundstiick im Geschmack des nordischen Klassi-
zismus erbauten, in einer triilben Wetterfarbe gestrichenen Haus
an der Esplanade, mit Halbsdulen zu beiden Seiten der Ein-
gangstiir in der Mitte des um fiinf Stufen aufgetreppten Erdge-
schosses und zwei Obergeschossen auBer der Beletage, wo die
Fenster bis zu den FuBbdden hinuntergezogen und mit gegosse-
nen Eisengittern versehen waren.

Aus: Thomas Mann, Der Zauberberg. Roman.
Copyright by S. Fischer Verlag, Berlin 1924.
©S. Fischer Verlag GmbH, Frankfurt am Main 1952.

Losungstipps

Vereinfachen Sie die komplex gebauten Satze.

Fiigen Sie Zwischeniiberschriften in den Text ein, die es
leichter machen, sich liber die Inhalte zu orientieren.

Ubersetzen Sie ungebriuchliche Redewendungen in fiir
den taglichen Sprachgebrauch typische Formulierungen.
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Losung

Die Krankengeschichte der Eltern von Hans Castrop
Hans Castorp kannte seine Eltern kaum. Beide starben zwi-
schen seinem fiinften und siebten Lebensjahr.

Der Tod der Mutter

Die Mutter starb kurz vor der Geburt eines weiteren Kindes
an Herzstillstand infolge einer Embolie. Dr. Heidekind war der
behandelnde Arzt.

Der Tod des Vaters
Der Vater, Hans Hermann Castorp starb kurz nach dem Tod
der Mutter an einer Lungenentziindung.

Praxistipp

Viele Redner geraten bei Ihren Vortragen dadurch in Schwie-
rigkeiten, dass sie lange und verschachtelte Satze bilden.
Durch die Konzentration auf die komplexe Satzstruktur ver-
lieren sie die Aufmerksamkeit fiir die Zuhorer und die Fahig-
keit Giber den Moment hinaus zu denken. Die Folge ist, dass
sie ins Stocken geraten oder den roten Faden verlieren.

Zudem sind fiir die Zuhorer lange Satze nur schwer zu erfas-
sen. Trainieren Sie sich daher darin, in lhren Reden kurze und
einfach gebaute Sétze zu bilden.
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Hohepunkte gestalten Ubung 10
® 10-20 min

Material: die bisherigen Inhalte lhrer Rede, Redeschema ,Der
Sachvortrag"” (siehe Seite 141)

Stellen Sie einige Mdglichkeiten fiir sich zusammen, wie Sie
Ihr Publikum nach einem langeren inhaltlichen Abschnitt
wieder zu neuer Aufmerksamkeit fiihren kdnnen. Tragen Sie
die zum jeweiligen Hdhepunkt gehdrenden Inhalte in die
dafiir vorgesehenen Felder des Redeschemas ,Der Sachvor-
trag” ein.

Losungstipps

Denken Sie dabei an

= korpersprachliche und
= sprachliche Moglichkeiten.

= Sollten Sie mit Hilfe von Prasentationsmedien vortragen,
so beziehen Sie diese in lhre Uberlegungen mit ein.
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Losung

Sie wechseln Ihren Standplatz und gehen dabei einen
Schritt auf lhr Publikum zu.

Nachdem Sie die ganze Zeit leise gesprochen haben, he-
ben Sie lhre Stimme deutlich an.

Sie sprechen lhre Zuhérer personlich (namentlich) an,
ohne lhnen eine Gelegenheit zur Erwiderung zu geben.

Sie greifen lhre Geschichte aus der Einleitung wieder auf.

Sie fligen eine thematisch passende Anekdote aus lhrem
Alltag oder dem Alltag Ihrer Zuhorer ein.

Sie erzahlen einen inhaltlich passenden Witz.
Sie schalten das verwendete Prisentationsmedium ab.

Sie schalten ein Prasentationsmedium erstmals ein.

Praxistipps

Ziel der Hohepunkte ist es, die Zuhorer kurzfristig wieder
zu 100 % auf lhre Inhalte zu konzentrieren. Direkt im An-
schluss ist daher der richtige Zeitpunkt, um in einem Satz
die Essenz des bisherigen Abschnitts zusammenzufassen.

= \erwenden Sie dabei die 3-5 Satze, die Sie in der Ubung

.Den Leitsatz finden" (siehe Seite 137) definiert haben.
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Das Ende signalisieren Ubung 11
(® 20 min

Material: ,Der arme Millerbursch und das Kitzchen" und
.Daumerlings Wanderschaft" (beide Briider Grimm),
Redeeinstieg aus Ubung 5 ,Der Einstieg in den Sachvortrag”
auf Seite 140

1 Lesen Sie die beiden Geschichten durch.

2 Richten Sie lhre Aufmerksamkeit insbesondere auf den
Anfang und das Ende der Geschichten. Welche Gemein-
samkeiten fallen lhnen dabei auf?

3 Wenden Sie dieses Prinzip auf das Beispiel aus der Ubung
auf Seite 140 an, den Einstieg mit der Meldung lber den
FC Schalke 04 in die Rede zum E-Commerce, oder auf |hre
eigene Rede.
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Losung

Die beiden Marchen weisen folgende Struktur auf: Der Held
bricht auf und kehrt am Ende an den Ausgangspunkt zurick.
Dazwischen erlebt er seine Abenteuer, er entwickelt sich und
daraus ergibt sich ein Fazit, das liber die Geschichte hinaus-
reicht.

Ubertragen auf die Redesituation l4sst sich das folgenderma-
Ben formulieren: ,Meine Damen und Herren, ich erinnere
jetzt noch einmal an das, was ich heute Morgen im Sportteil
uber die Spieler von Schalke 04 gelesen habe: Wollen auch
wir im letzten Moment kalte FiiBe bekommen oder sind Sie
jetzt bereit fiir den Durchbruch nach ganz oben in der Liga,
in der sich auch in der heutigen Zeit gutes Geld verdienen
lasst?”

Praxistipps

= Eine gute Geschichte kiindigt ihr Ende dadurch an, dass
sich der Bogen zum Anfang schlieBt. Dieses Muster kdn-
nen Sie auch fiir Ihre Reden nutzen. SchlieBen Sie den Bo-
gen zu lhren ersten Worten und formulieren Sie dann ein
richtungweisendes Fazit.

= Die Zuhorer werden unbewusst die bekannte Struktur
einer Geschichte erkennen und bereit fiir das Fazit sein.

Das Prinzip ,Das Ende kommt zum Anfang" ldsst sich auch dann gut nut-
zen, wenn Sie ohne Vorbereitung aufgefordert werden, eine spontane Re-
de zu halten. Achten Sie darauf, dass sich der Kreis schlieBt und Ihre Zu-
hérer werden den Eindruck einer geschlossenen Rede mit nach Hause
nehmen.
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Mit Schwung schlieBen Ubung 12
® 10-20 min

Material: die bisherigen Inhalte lhrer Rede, Redeschema ,Der
Sachvortrag"” (siehe Seite 141)

Finden Sie fiir Inhre Rede, beispielsweise zum Thema ,Go
E-Commerce”, drei unterschiedliche Schlussformeln mit den
unten angegebenen Zielsetzungen. Achten Sie darauf, dass
Sie alles Wichtige jeweils in einem kurzen knappen Satz
sagen konnen.

= Formulieren Sie einen auffordernden, zur Handlung moti-
vierenden Schlusssatz.

= Formulieren Sie eine nachdenklich stimmende Abschluss-
frage.

= Formulieren Sie in einem Satz ein sachliches Fazit und
leiten dann in einem zweiten Satz mit einer zielfiihrenden
Frage zu einer Diskussionsrunde dber.

Ubertragen Sie lhren Schlusssatz bitte in das dafiir vorgese-
hene Feld im Redeschema ,Der Sachvortrag".
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Losung

= Daher, meine Damen und Herren, fordere ich Sie jetzt auf,
ein Budget flir unser Internetengagement bereitzustellen!

= Meine Damen, meine Herren. Ich frage Sie, wann, wenn
nicht heute, ist der richtige Zeitpunkt fiir unser Engage-
ment im Internet.

= Die Fakten liegen nun auf dem Tisch. Sie konnten Pro und
Contra miteinander vergleichen. Welche Fragen haben Sie
nun zu den technischen Rahmenbedingungen fiir einen
Einstieg ins Internet?

Praxistipp

= |ch rate Ihnen aufgrund meiner Beobachtungen in der
Praxis, sich auf einen knappen Schluss zu beschrénken.
Viele Redner fiirchten offensichtlich, ihre Inhalte nicht
verstandlich genug vermittelt zu haben. Deshalb packen
sie in den Schluss einen Wust von Erkldrungen und verzer-
ren damit die eigentliche Schlussaussage bis zur Unkennt-
lichkeit.

= Stellen Sie zum Abschluss eine zielfiihrende Frage. Das
wird Sie vor dem gangigen Fehler bewahren, |hre Rede mit
.Gibt es noch irgendwelche Fragen?” zu schlieBen. Meist
entsteht dann ein peinliches Schweigen oder der Redner
wird, wenn doch eine Frage gestellt wird, auf dem fal-
schen FuB erwischt. Eine zielflihrende Frage lenkt die Zu-
horer auf ein Feld, auf dem der Redner sich sicher fiihlt,
und sie hilft den Zuhérern ihre Gedanken zu ordnen.
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Die Inhalte parat halten

Den Raum zur Ubung 13
Orientierung nutzen ® 4-mal
die Dauer der Rede

Material: ein lhnen bekannter Raum, die vorbereiteten Inhal-
te lhrer Rede

1 Suchen Sie sich in einem Raum, der lhnen sehr gut be-
kannt ist, eine der Anzahl lhrer Redeabschnitte entspre-
chende Menge von Gegenstanden aus, die immer an dem
jeweiligen Platz stehen, liegen oder hangen.

2 Gehen Sie dann im Uhrzeigersinn vor und sprechen Sie
laut den ersten Abschnitt Ihrer Rede - die Interesse we-
ckende Einleitung. Betrachten Sie dabei den ersten Ge-
genstand. Verkniipfen Sie diesen Gegenstand mit dem Re-
deabschnitt.

3 Gehen Sie nun zum zweiten Gegenstand und zum zweiten
Redeabschnitt Uber. Verfahren Sie anschlieBend fiir alle
weiteren Redeabschnitte gleichermaBen.

4 Wiederholen Sie dieses Verfahren mindestens 3-mal.

5 SchlieBen Sie anschlieBend die Augen und sprechen Sie
Ihre Rede frei. Wandern Sie dabei in Gedanken von einem
Gegenstand zum nachsten.

Wiederholen Sie die Ubung so oft, bis Innen der gedankliche
Spaziergang problemlos gelingt.
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Praxistipps

= Die in der Ubung beschriebene Loci-Technik ist in der
Redepraxis eine groBe Hilfe. Sollten Sie bei einem freien
Vortrag hdngen bleiben, dann versuchen Sie nicht, sich an
die nachsten Inhalte zu erinnern, sondern rufen Sie sich
die Gegenstande aus dem Ubungsraum in Erinnerung.

Durch die Erinnerung an Gegenstidnde fordern Sie Ihr Gehirn auf einer
anderen Ebene, die geeignet ist, die Blockade auf der Inhaltsebene zu {i-
berwinden und Ihnen den Zugang zu den vermeintlich ,vergessenen” In-
formationen wieder zu 6ffnen.

= Sollte lhnen die freie Rede fiir einen wichtigen Vortrag
trotz dieser Ubung zu unsicher sein, so konnen Sie die
Ubung auch dazu verwenden, sich die Handhabung von
Konzept-Karteikarten wihrend der Rede anzueignen (Vari-
ation zur Ubung auf Seite 159). Verwenden Sie pro Rede-
abschnitt eine Karteikarte. Wenn Sie in der beschriebenen
Ubung von einem Gegenstand zum nichsten wechseln,
dann wechseln Sie gleichzeitig die Karteikarte. Lesen Sie
die Stichworte der nachsten Karte, sehen dann zum Ge-
genstand auf und beginnen nun zu sprechen. Der Rhyth-
mus entspricht dann dem, den Sie bendtigen, wenn Sie in
der Rede mit Karteikarten arbeiten: sprechen - Pause - le-
sen - Kontakt zum Publikum herstellen - sprechen.
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Karteikarten gestalten Ubung 14
und verwenden (® Je nach
Umfang der Rede

Material: Karteikarten im Format DIN A6 oder Moderations-
karten, Stift, die vorbereiteten Redeinhalte, Spiegel, nach
Wunsch eine Stoppuhr

1 Ubertragen Sie die Inhalte Ihrer Rede auf Karteikarten.
Verwenden Sie dabei fiir jeden Redeabschnitt eine eigene
Karteikarte. Tragen Sie auf dieser Karteikarte maximal 3
Stichworte bzw. Halbsitze ein. Achten Sie darauf, dass Sie
groB schreiben — mindestens in einer der 18pt-Schrift ver-
gleichbaren GroBe -, damit die Karten auch aus einiger
Entfernung gut lesbar sind, und verwenden Sie einen gro-
Ben Zeilenabstand. Alternativ zu Ihren eigenen Redeinhal-
ten konnen Sie als Beispiel die E-Commerce-Rede neh-
men.

2 Nummerieren Sie die Karten durch und tragen Sie gege-
benenfalls Symbole fiir Betonung, Gestik oder Medien auf
der Karte ein.

3 Sortieren Sie die Karten der Reihenfolge nach und stellen
Sie sich vor einen Spiegel. Sprechen Sie nun |hre Rede und
wechseln Sie in den Sprechpausen zwischen den Ab-
schnitten die Karten. Wichtig: Lesen Sie die Karte wéahrend
der Sprechpausen und sprechen Sie nur dann, wenn Sie
sich im Spiegel in die Augen sehen.
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Losungstipps

= Gehen Sie streng mit sich um. Sobald Sie sprechen, wih-
rend Sie auf eine Karte schauen, beginnen Sie von vorne.

= Um lhre Redezeit auch in der Live-Situation sicher im Griff
zu haben, hilft es, die Stoppuhr mitlaufen zu lassen.
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Praxistipp

In der Praxis sollten Sie immer dann, wenn Sie die Stichworte
auf der Karte bendtigen, eine Pause machen, lesen und dann
wieder mit Kontakt zum Publikum weiter sprechen. So errei-
chen Sie den Eindruck der freien Rede, selbst wenn Sie die
Karten in der Hand halten und gelegentlich tatsachlich lesen
miissen, was da steht.
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Eine Mindmap entwerfen Ubung 15
(® 15 min

Material: Papier im Querformat und Stift, Ihre Redeinhalte

1 Entwerfen Sie eine Mindmap mit den Stichworten lhrer
Rede. Tragen Sie dazu den Titel der Rede in der Mitte des
Blattes ein und verzweigen mit den Hauptdsten dann zu
den ,Uberschriften” der einzelnen Redeabschnitte. Alter-
nativ kdnnen Sie wieder als Beispiel die E-Commerce-Rede
und deren Redeabschnitte nehmen.

2 Fiigen Sie unter der Ebene der Hauptiste einzelne Aste
mit den Stichworten Ihrer Rede an.

3 Ergdnzen Sie die Mindmap um Symbole fiir Gestik, Beto-
nung und Medien, die Sie an den entsprechenden Stellen
einsetzen wollen.

Losungstipps

Hilfreich ist es, wenn Sie

= die Hauptaste im Uhrzeigersinn anordnen und

= darauf achten, dass Sie so groB schreiben, damit Sie lhre
Texte auch dann noch lesen kdnnen, wenn die Mindmap
auf einem Rednerpult vor lhnen liegt und lhr einziges Re-
demanuskript darstellt.
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Entdecken Sie lhre Stimme

Die eigene Stimme wie ein Ubung 16
Fremder horen 3 1 min

Material: keines

1 Legen Sie Ihre Hande hinter Ihre Ohren und driicken Sie
die Ohren nach vorne, als wollten Sie einen Schalltrichter
formen.

2 Sprechen Sie nun laut vor sich hin. Wahlen Sie unter-
schiedliche Lautstarken und Betonungen. Die Stimme, die
Sie jetzt horen, ist anndhernd die, die Ihre Zuhdrer horen,
wenn Sie sprechen.

Praxistipps

= Viele Redner sind mit ihrer eigenen Stimme unzufrieden.
Sie empfinden sie als zu ,piepsig" oder zu ,brummig”. Die-
se Ubung hilft Innen dabei, Inre Stimme selber richtig ein-
zuschatzen.

= FEine tiefe, volle Stimme wirkt auf die meisten Zuhorer
angenehm, eine zu hohe Tonlage anstrengend und nervig.
Wenn Sie mit dieser Ubung gelernt haben, Ihre Stimme
einzuschatzen, dann kénnen Sie auch vorsichtig damit be-
ginnen, die Stimmlage lhrem |deal anzupassen. Achten Sie
jedoch darauf, dass Sie dabei Ihre Natirlichkeit nicht ver-
lieren (siehe dazu auch Seite 164).
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1

Den Eigenton finden Ubung 17

5 min

Material: keines

Intonieren Sie ein  krdftiges und zustimmendes
Mhhmmm". Horen Sie dabei auf den Unterschied in den
Tonhohen. Normalerweise ist der erste, etwas tiefere Ton
Ihr Eigenton, der Ton, in dem Ihre Stimme sicher wirkt.

Nachdem Sie diese Voriibung ein paar Mal gemacht haben
und lhren Eigenton gut bestimmen kdnnen, intonieren Sie
nun das zustimmende ,Mhhmmm" gefolgt von einer ge-
sprochenen 1, dann von einer 2 und so fort. Achten Sie
darauf, dass Sie beim Sprechen der Zahlen immer im Ei-
genton bleiben.

Als Erganzung kdnnen Sie dann von den Zahlen zu einzel-
nen Satzen lbergehen. ,Stimmen" Sie sich dabei vorab mit
dem ,Mhhmmm" immer auf den Eigenton.

Fiinren Sie diese Ubung haufiger durch, damit Sie Vertrau-
en zu lhrer Stimme bekommen.

Praxistipps

Sie kénnen sich mit dem ,Mhhmmm" auch vor einem
Vortrag sehr gut auf die Eigentonlage ,stimmen". Damit
vermeiden Sie, durch Redestress in eine zu hohe und da-
mit fiir die Zuhorer unangenehme Tonlage zu geraten.

Sollten Sie jedoch mit Mikro sprechen, dann bedenken Sie,
dass auch ein ,Mhhmmm" Gber die Lautsprecher iibertra-
gen wird.
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Die Méglichkeiten der Ubung 18
Stimme herausfinden (® 2-3 min

Material: keines

Wichtig: Diese Ubung sollten Sie keinesfalls ausfiihren, wenn
Sie den ganzen Tag noch nicht gesprochen haben oder ge-
sundheitlich angeschlagen sind. lhre Stimme muss vorher
Langewarmt" sein.

1 Suchen Sie einen Raum, in dem Sie ungestort laut werden
diirfen. Stellen Sie sich dann aufrecht hin und sprechen
Sie das Wartchen ,Ball” ganz leise aber deutlich.

2 Wiederholen Sie das Wort jetzt ein wenig lauter, jedoch
deutlich vom ersten Mal abgestuft. Setzen Sie diese
Ubung fort bis Sie der Meinung sind, nicht mehr lauter zu
konnen. Zahlen Sie mit, wie viele Stufen Sie hinter sich
gebracht haben.

3 Setzen Sie nun noch zwei Stufen oben drauf, indem Sie
den Laut ,Ball" mit Unterstiitzung der Arme von sich
schleudern. Die Arme sollten dabei von der Brust weg
nach vorne oben gestoBen werden.

4 Werden Sie nun mit derselben Anzahl von Stufen wieder
leiser, bis Sie Ihr Ausgangsniveau erreicht haben.

5 Wiederholen Sie die Ubung so lange, bis es Ihnen sowohl
auf dem Weg zu den lauten wie zu den leisen Ténen ge-
lingt, die Stufen deutlich voneinander zu unterscheiden.
Werden Sie nicht schneller leise als Sie laut wurden.
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Praxistipps

Die meisten Redner nutzen wahrend einer Rede nur einen
minimalen Teil ihrer stimmlichen Mdglichkeiten aus, meis-
tens nur den mittleren. Wenn Sie sich durch haufigere
Wiederholung der Ubung auch an die ungewohnten lauten
bzw. leisen Tone gewdhnt haben, gewinnt lhre Rede an
Variantenreichtum.

Die Fahigkeit, auch laut sprechen zu kdnnen, versetzt Sie
in die Lage, auch einmal mit schwierigen Rahmenbedin-
gungen, wie z. B. ldrmenden Bauarbeiten auf der StraBe
vor lhrem Besprechungsraum, stimmlich zurechtzukom-
men.
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Angemessen betonen Ubung 19
® 10-15 min

Material: ein Ihnen unbekannter Text (Thriller, Kriminal-
roman, Fantasyroman oder Mérchen), ein Zuhérer

1 Lesen Sie einen unbekannten Text laut vor und versuchen
Sie, der Handlung entsprechend angemessen zu betonen.

2 Bemihen Sie sich darum, beim Lesen in Gedanken stets
einen Satz voraus zu sein, damit Sie |hre Betonung dem
Fortgang der Geschichte anpassen konnen.

3 Lassen Sie sich nicht irritieren, wenn Sie einmal nicht die
richtige Betonung getroffen haben. Fahren Sie mit der
Ubung fort.

Praxistipps

= Fiir einen Redner ist es eine der wichtigsten Aufgaben,
wahrend des Sprechens bereits lber den nachsten Satz
nachzudenken und die Betonung den jeweiligen Inhalten
anzupassen.

= Mit dieser Ubung trainieren Sie es, sich auf zwei Dinge -
Betonung und Inhalt - parallel zu konzentrieren. Fiihren
Sie die Ubung daher hiufiger durch. Mitmenschen, die
sich gerne vorlesen lassen, sind iiberraschend leicht zu
finden.
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Mit dem Wiirfel zum Ubung 20
eigenen Sprechrhythmus ~ €® 5-10 min
finden

Material: ein Schaumstoffwiirfel aus dem Spielzeugladen, ein
beliebiger, bekannter Text

1 Lesen Sie einen bekannten Text laut. Driicken Sie wahrend
des Lesens mit der rechten oder mit der linken Hand lang-
sam einen Schaumstoffwiirfel zusammen.

2 Sobald der Wiirfel ganz zusammengedriickt ist, machen
Sie eine kurze Sprechpause, 6ffnen leicht den Mund und
atmen nach.

3 Wiederholen Sie die Ubung so lange, bis die Bewegung
mit der Hand und lhr Sprechrhythmus synchron ablaufen
und die Atempausen ganz natiirlich dann erfolgen, wenn
auch der Wiirfel komplett zusammengedriickt ist.

4 Wiederholen Sie die Ubung, indem Sie lhre Sprechge-
schwindigkeit variieren, ohne die Synchronitdt mit dem
Wiirfel zu verlieren.

Praxistipp

Wenn Sie erst einmal mit dieser Ubung vertraut sind, konnen
Sie in der letzten Phase lhrer Vorbereitung auf einen Auftritt,
die Bewegungen mit der Hand auch mit den einleitenden
Passagen lhrer Rede probieren. Sie bereiten damit Ihren
Sprechrhythmus vor und wirken Lampenfieber entgegen.
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Das Lampenfieber beherrschen

Positive Bilder abrufen Ubung 21
(® 10 min
Material: Papier, Stift

1 Stellen Sie sich bitte eine Rede vor, die Sie in Zukunft
halten werden. Notieren Sie, wer das Publikum sein wird.

2 Malen Sie sich in Ihrer Fantasie aus, dass lhre Rede erst-
klassig gelaufen ist. Stellen Sie sich vor, Sie stehen noch
vor dem Publikum und sehen und horen, wie lhnen Ap-
plaus gespendet wird.

3 Wie flhlt sich diese Situation fiir Sie an? Spiiren Sie den
Stolz, es geschafft zu haben? GenieBen Sie diesen Augen-
blick! Héren Sie noch einmal genau auf das begeisterte
Klatschen der Zuschauer und halten Sie die anerkennen-
den Worte fest, die Ihnen jetzt von einigen wichtigen Leu-
ten ausgesprochen werden. Sehen Sie sich dann in dem
Raum um, in dem Sie gesprochen haben, nehmen Sie ihn
bewusst wahr und spiiren Sie dem Augenblick noch einen
Moment nach.

4 Notieren Sie jetzt auf lhrem Blatt die Wahrnehmungen
und positiven Eindriicke, die Sie soeben hatten.
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Praxistipps

= Fiir viele angehende Redner ist das Sprechen vor Publikum
eine Art Horrorszenario. Sie reden sich daher vor jeder Re-
de ein, was alles schief gehen kann. Aus diesem Grund ist
es hilfreich, diese und die folgenden Ubungen intensiv zu
trainieren, denn Sie entwickeln damit ein Gefiihl fiir die
positiven Auswirkungen und den Erfolg einer Rede.

= Unmittelbar vor einer Rede kann lhnen diese Ubung zur
Entspannung dienen. Sollte der Stress zu groB3 sein, neh-
men Sie einfach lhre Notizen aus der Ubung und lesen sie
unmittelbar vor dem Auftritt nochmals durch. Dies allein
schon schafft eine deutlich positive Wirkung.

= Da erfahrungsgemaB die Zahl der positiv gelaufenen Re-
den in der Praxis liberwiegt, kdnnen Sie auch einen ein-
maligen Erfolg zum Garanten fiir sinkendes Lampenfieber
machen, indem Sie nach einem solchen erfolgreichen Re-
deauftritt die Reaktionen des Publikums und |hre Wahr-
nehmung der Situation zu Papier bringen. Dieses Papier
hat dann, wenn Sie es unmittelbar vor einer neuen Redesi-
tuation zur Hand nehmen, gegeniiber der ,imaginierten”
Variante den Vorteil, dass Sie sich bewusst an ein reales
Erfolgserlebnis erinnern. Sie werden sehen, die Anspan-
nung nimmt deutlich ab.
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Uber den Atemrhythmus Ubung 22
den Sprechrhythmus B 1-2 min

kontrollieren
Material: keines

Die Ubung sollte regelmaBig wiederholt werden, damit Sie
Ihren Sprechrhythmus jederzeit kontrollieren kdnnen.

1 Holen Sie einmal tief Luft und beginnen Sie dann zu spre-
chen. Spiiren Sie dabei der Anspannung in lhrem Oberkér-
per nach und achten Sie darauf, wie lange es dauert, bis
Sie eine Pause machen miissen.

2 Atmen Sie nun nochmals ein und wieder aus. Bemiihen Sie
sich, normal auszuatmen. Es geht nicht darum, lhre Lunge
zu entleeren. Beginnen Sie zu sprechen, nachdem Sie aus-
geatmet haben. Spiiren Sie wieder, ob sich in Bezug auf
die Anspannung im Bereich lhres Oberkdrpers etwas gedn-
dert hat. Achten Sie auch darauf, inwiefern lhr Sprech-
rhythmus jetzt bereits nach kurzer Zeit zu einer natiirli-
chen Pause fiihrt.

Losungstipps

Damit Sie die Unterschiede deutlich spiiren, sollten Sie:

= die Ubung stehend durchfiihren,

= mehrere Satze sprechen und beim ersten Durchgang in
den Sprechpausen intensiv einatmen, im zweiten Durch-
gang auf jede Form bewusster Atmung verzichten und le-
diglich den Mund &ffnen.
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Praxistipp

Vor der Rede auszuatmen, flihrt Sie schneller zu lhrem per-
sonlichen Sprechrhythmus. Dadurch senken Sie lhre Nervosi-
tat. Wenn Sie wahrend der Rede bemerken, dass Sie nervos
werden, so kdnnen Sie dies ebenfalls durch kontrolliertes Ein-
und Ausatmen wieder in den Griff bekommen.
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Eine Checkliste gegen Ubung 23
Lampenfieber vorbereiten (® 5 min

Material: Papier, Stift
Sonstiges: mehrere reale Redesituationen

1 Nehmen Sie sich ein Blatt Papier zur Hand. Denken Sie
einen Augenblick dariiber nach, in welchem Rahmen Sie
typischerweise prasentieren. Sind es Meetings innerhalb
der Abteilung oder sprechen Sie haufig vor groBen Grup-
pen oder gar bei internationalen Konferenzen?

2 Notieren Sie sich nun 6 bis 8 ganz konkrete Schritte, die
Sie in jedem Fall vor Beginn der Rede absolvieren miissen.
Hier eignen sich beispielsweise die Uberpriifung lhrer Klei-
dung, lhrer Unterlagen und Werkzeuge oder lhres Stand-
ortes im Raum und zum Publikum. Einer dieser Schritte
kénnte z. B. sein, dass Sie die Armel lhres Jacketts bzw.
Blazers straff ziehen.

3 Gehen Sie diese Checkliste im Geiste einmal durch. Passt
der Ablauf fiir Sie?

4 Nutzen Sie diese Checkliste vor Ihren ndchsten Reden und
arbeiten Sie sie konsequent in immer der gleichen Reihen-
folge ab. Beobachten Sie, wie sich I|hr Lampenfieber im
Laufe der Zeit verandert.
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Losung

1 Sind die Unterlagen an meinem Platz ordentlich angeord-
net?

2 Habe ich den Stuhl korrekt an den Tisch geschoben?

3 Habe ich meine eigenen Flip-Chart-Stifte in der Reihen-
folge schwarz, blau, rot, griin am Flip-Chart abgelegt?

4 Habe ich mein Sakko bzw. meinen Blazer zugekndpft?

5 Habe ich den richtigen Standplatz gewahlt, von dem aus
ich alle Zuhorer gut sehen kann?

6 Habe ich mit jedem der Anwesenden einen kurzen Blick-
kontakt gehabt?

7 Habe ich ein- und ausgeatmet?

Praxistipp

Eine Checkliste, die Sie konsequent abarbeiten, hilft Ihnen,
sich von der aktuellen Redesituation abzulenken, daher die
lampenfiebersenkende Wirkung. Allerdings funktioniert dies
nur, wenn Sie ausschlieBlich Punkte in die Checkliste auf-
nehmen, die Sie selbst beeinflussen konnen. Bringen Sie also
beispielsweise lhre eigenen Flip-Chart-Stifte mit, wenn diese
in lhrer Liste erscheinen. Anfangs kénnen Sie eine solche
Checkliste als Karteikarte dabei haben, spater werden Sie die
Liste auswendig abarbeiten.

Arbeiten Sie die Checkliste bis zum Augenblick unmittelbar vor dem Vor-
trag ab, damit lhnen keine Zeit bleibt, erneut Nervositdt aufzubauen.
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Souveran auftreten, souveran
abgehen

Eine Minute schweigen Ubung 24
3 70 sec

Material: Ganzkdrperspiegel, Stoppuhr

1 Stellen Sie sich bei dieser Ubung vor, Sie wiirden eine
Rede vor einem groBen Publikum halten. Treten Sie dann
vor einen Ganzkorperspiegel und nehmen Sie zu sich
selbst Blickkontakt auf. Dann eréffnen Sie eine fiktive Re-
de mit einem Satz, z. B. ,Der Zeitpunkt, meine Damen und
Herren, der Zeitpunkt fiir entschlossenes Handeln ist ge-
kommen!"

2 Aktivieren Sie nun Ihre Stoppuhr und betrachten Sie sich
eine Minute schweigend im Spiegel. Wichtig: Lesen Sie die
Minute nicht ab, sondern driicken Sie auf die Stoppuhr,
wenn Sie glauben, dass eine Minute vorbei ist.

3 Beenden Sie nun lhre ,Rede” mit einem Schlusssatz, z. B.
«Daher: Zogern Sie nicht, sondern ergreifen Sie die Initia-
tive und setzen Sie die Dinge in Bewegung.” Jetzt kdnnen
Sie die Zeit kontrollieren.

4 Wiederholen Sie die Ubung so lange, bis Sie sicher und
ohne Kontrolle der Zeit 50-70 Sekunden schweigend vor
dem Spiegel stehen konnen. Bitte machen Sie keine Gri-
massen, sondern betrachten Sie lhr Spiegelbild als echtes
Publikum.
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Praxistipp

Die 1-Minuten-Pause werden Sie in der Praxis haufiger an-
wenden kdnnen, als Sie zundchst glauben:

Ein typischer Fall ist die Einstiegspause in eine Rede, mit
der Sie sich die Konzentration und die Aufmerksamkeit des
Publikums sichern kénnen.

Ein anderer Fall ist die Unruhe im Publikum, die Sie da-
durch beenden, dass Sie Ihre Rede unterbrechen und so
lange schweigen, bis die Ruhe wieder eingekehrt ist.

SchlieBlich braucht auch eine Schlussfrage, die das Publi-
kum in die Nachdenklichkeit fiihren soll, eine lange Pause,
bevor der Redner abgeht.

Oder die Pause, die Ihr Publikum braucht, die Informatio-
nen eines komplizierten PowerPoint-Charts zu erfassen.

Probieren Sie im Pannenfall wahrend einer Rede auch einmal aus, einfach
zu schweigen. Die meisten Pannen lassen sich innerhalb einer Minute
leicht beheben und das Publikum wird lhr Schweigen als absolute Souve-
ranitat deuten.
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Den Anfang inszenieren Ubung 25
3 1 min

Material: Spiegel, ein Raum mit geniligend Bewegungsfreiheit

Stellen Sie sich vor, Sie sind der Dirigent eines Orchesters
und stehen unmittelbar vor Beginn der Auffiihrung. Warten
Sie, bis Sie wirklich bereit sind, vor lhr Publikum zu treten.
Erst dann treten Sie auf wie ein Dirigent. Nehmen Sie auf
dem Weg zu lhrem Pult kurz Kontakt mit dem Publikum auf
(Blick in Richtung Spiegel) und genieBen Sie den Applaus, der
Ihnen entgegengebracht wird. Treten Sie dann vor lhr Pult
und nehmen Sie wieder Blickkontakt zum Publikum auf. Der
Applaus wird starker. Erst wenn Sie diesen Applaus genossen
haben, erdffnen Sie das Konzert mit einer energischen Geste
in Richtung Ihres Orchesters.

Ubertragen Sie diesen Auftritt nun auf die Situation als Red-
ner und liben Sie den Auftritt in vier Phasen vor dem Spiegel:

1 Sich sammeln und bereit werden fiir den Auftritt.

2 Der Weg vor das Publikum mit einer ersten Kontaktauf-
nahme.

3 Kontaktaufnahme zum Publikum, das Publikum wird ruhig
und konzentriert.

4 Eréffnung mit einer deutlichen Geste als visuelles Zeichen
des Beginns.
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Praxistipp

= Sie wirken bei lhrem Auftritt souverin, wenn Sie sich
ausreichend Zeit lassen, damit das Publikum Sie wahr-
nehmen kann. Je schneller Sie beginnen, desto nervoser
wirken Sie auf [hr Publikum.

= Die Eroffnungsgeste am Anfang mag lhnen ein wenig
gestellt vorkommen, dies verliert sich aber mit ein wenig
Ubung. Fiir das Publikum setzen Sie mit dieser Geste ein
deutliches Startsignal und Sie bringen lhre Hande in Be-
wegung, was sich positiv auf lhre Gestik wahrend der Re-
de auswirkt. Versuchen Sie es zunachst mit begriiBenden
Gesten, wie einer Bewegung des Armes mit offener Hand
im Kreis, die den meisten Menschen leicht fallt.
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Den Abgang inszenieren Ubung 26
(® 15 min

Material: Ganzkdrperspiegel

1 Bereiten Sie drei Schlusssétze fiir einen Sachvortrag vor.
Die Satze sollten folgende Reden beschlieBen: eine kdmp-
ferische Rede, die das Publikum zu einer Handlung fiihren
soll, eine nachdenkliche Rede, die dem Publikum Stoff zum
Uberlegen gibt, und einen klassischen Sachvortrag, der In-
formationen vermittelt. Natiirlich kdnnen Sie auch Ihre
Schlusssatze aus Ubung 12 ,Mit Schwung schlieBen" auf
Seite 155 nehmen oder die Schlusssdtze zum Thema ,Go
E-Commerce” aus der Lésung (siehe Seite 156). Dann soll-
ten Sie jeweils beim dritten Redeschluss die Frage an das
Publikum weglassen.

2 Stellen Sie sich vor einen groBen Spiegel und sprechen Sie
zundchst den Schlusssatz der kdmpferischen Rede. Heben
Sie dabei die Stimme an und machen Sie eine auffordern-
de Geste in Richtung Publikum. Lassen Sie lhre Geste kurz
in der Luft ,hdangen”, nehmen Sie die Hand dann langsam
herunter und treten Sie einen kleinen Schritt zuriick. War-
ten Sie 10 Sekunden, dann gehen Sie in aller Ruhe unter
Applaus ab. Wiederholen Sie diese Ubung mehrmals, bis es
Ihnen leicht fallt, die Pause zu machen und ohne einen
weiteren Satz abzugehen.

3 Stellen Sie sich dann fiir die nachdenkliche Rede erneut

vor den Spiegel. Sprechen Sie die nachdenklich stimmende
Abschlussfrage lhrer Rede und senken dabei zum Fragezei-
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chen hin die Stimme ab. Verzichten Sie auf Gestik. Warten
Sie 10 Sekunden - dann gehen Sie mit einem leichten
Kopfnicken ab. Warten Sie nicht auf den Applaus. Wieder-
holen Sie auch diese Ubung mehrfach, bis Sie in der Lage
sind, durch lhren ruhigen Abgang eine nachdenkliche
Stimmung zu hinterlassen.

4 Stellen Sie sich nun fiir die abschlieBende Variante erneut
vor den Spiegel. Sprechen Sie das Fazit eines Sachvor-
trags. Achten Sie dabei darauf, dass Sie lhre Stimme zum
Satzende hin weder absenken noch anheben. Wenn Sie
gestikulieren moéchten, dann achten Sie auf kleine knappe
Gesten. Warten Sie erneut 10 Sekunden und schlieBen Sie
mit einem ,Vielen Dank". Nehmen Sie nun den Applaus
entgegen und gehen Sie dann in aller Ruhe ab. Wiederho-
len Sie auch diese Ubung mehrfach.

Praxistipp

Viele Redner verpatzen eine ordentliche Rede durch einen
Uberhasteten Abgang. Statt den Applaus oder das Schweigen
auszuhalten, wird der Vortrag durch ein vorschnelles ,Danke"”
beendet und der Redner ,lduft davon”. Sorgen Sie lieber fiir
einen souverdnen Abgang und lassen Sie sich Zeit - das
unterstreicht die Qualitat lhrer Rede.

Sie kénnen sich den Abgang erleichtern, wenn Sie vor lhrer Rede mit dem
Veranstalter klaren, wie Ihr Abgang aussehen wird. Dieser kann dann eine
kurze Moderationspause einflechten, in der Ihre Unterlagen durch einen
Helfer abgerdumt und die Technik deinstalliert werden kann.



Aufbautraining fir den

Vortrag in
Entscheidungssituationen

Dieser Trainingsteil hilft Ihnen dabei,
= mit Mimik und Gestik souverdn und wirkungsvoll aufzu-
treten (S. 183),

= in Pro- und Contra-Situationen Ihr Publikum fiir lhre
Position argumentativ zu gewinnen (S. 190),

= mit Sprachspielen Ihre Argumentation auf abwechslungs-
reiche Weise zu unterstiitzen (S. 213).

wiso-net.de
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Darum geht es in der Praxis

Es ist eine Tatsache, dass viele Entscheidungen aus dem
Bauch heraus gefdllt werden - dies sollten Sie bei Ihrer Rede
beriicksichtigen. Ihre Gegeniiberstellung von Pro und Contra
im Rahmen lhrer Rede soll ein positives Gefiihl erzeugen,
welches die Zuhorer zu Pro tendieren ldsst, sogar wenn die
Faktenlage in diesem Moment noch eher fiir die Contra-
Position spricht.

Als erfahrener Redner werden Sie diesen Mechanismus zu
nutzen verstehen, ein positives Geflihl bei den Zuhérern zu
erzeugen — im Ubrigen auch dann, wenn den Zuhdrern gar
kein Contra bekannt ist. Wenn Sie den eigenen Argumenten
ein Contra gegeniiberstellen, wirkt Ihre Rede und somit |hre
Position wesentlich durchdachter und glaubwiirdiger.

Im betrieblichen Alltag dominiert heute der Sachvortrag, in
dem niichtern eine Unmenge von Zahlen, Daten und Fakten
prasentiert werden, auch und gerade wenn das Publikum
zwischen Alternativen schwankt. Dabei ist es mit Hilfe der
rhetorischen Gegeniiberstellung von Pro und Contra, einer
kunstvollen Abwagung unterschiedlicher Positionen, maglich,
die Entscheidung des Publikums wesentlich starker zu beein-
flussen, als durch reine Faktenreihen.

Die Ubungen in diesem Kapitel werden Sie auf den Weg
bringen, diese Kunst zu beherrschen.
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Die personliche Wirkung steigern

Hochstatus kennen lernen Ubung 27
(® 1 Stunde

Material: eine belebte FuBgangerzone

Begeben Sie sich in eine belebte FuBgdngerzone und wan-
dern Sie die StraBen mehrmals auf und ab. Fiir einen Zeit-
raum von jeweils 10 Minuten sollten Sie dabei die nachfol-
gend definierten Korpersignale aussenden:

1 Suchen Sie bewusst Blickkontakt zu anderen Menschen.
Weichen Sie dem Blick nicht aus, sondern halten Sie ihn,
bis der andere den Kontakt abbricht oder Sie an der Per-
son vorbeigegangen sind. Achten Sie auf die Reaktionen.

2 Drehen Sie bei lhrem Spaziergang die FiiBe leicht nach
auBen. Achtung: kein Donald-Duck-Watschelschritt! Be-
wegen Sie den Kopf nur langsam und sparsam, keinesfalls
ruckartig. Halten Sie Blickkontakt zu anderen Passanten.
Vergleichen Sie die Reaktionen mit den Reaktionen zuvor.

3 Verhalten Sie sich wie in Durchgang 2, nur betrachten Sie
jetzt die FuBgangerzone als lhr ureigenes Revier. Weichen
Sie anderen Personen nicht aus. Achten Sie auch jetzt
wieder auf die Reaktionen Ihrer Mitmenschen.

Wiederholen Sie die Ubung mehrfach und achten Sie zusatz-
lich darauf, wie Sie sich in den einzelnen Sequenzen fiihlen.
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Losungstipps

Um die unterschiedliche Wirkung Ihres Auftretens einzu-
schatzen, achten Sie auf folgende Reaktionen der Passanten:

= \Wenden die Personen den Blick von Ihnen ab?

= Wenden die Personen den Blick kurz ab und schauen an-
schlieBend nochmals schnell zu lhnen hin, bevor Sie den
Blick erneut abwenden?

= Halten die Personen den Blickkontakt?
= Weichen lhnen die Personen, die Sie ansehen, aus?

= Haben die Personen, mit denen Sie beinahe zusammenge-
prallt sind, den Blickkontakt bis zum Schluss gehalten?

= Werden Sie von véllig Fremden plétzlich gegriiBt?

Interessant fiir Sie ist es auBerdem, einen Vergleich anzustel-
len, welche Reaktion Ihrem Hochstatusverhalten wahrend der
verschiedenen Durchgdnge haufiger entgegengebracht wird:
der ausweichende oder der gehaltene Blick?

Praxistipps

Fiir eine maximale Wirkung beim Auftritt ist es empfehlens-
wert, die Statussignale des dritten Durchgangs zu zeigen:
raumgreifender Schritt, Blickkontakte halten, wenige ruhige
Kopfbewegungen und das Gefiihl, im eigenen Revier aufzu-
treten. Bei groBen Gruppen empfiehlt es sich auBerdem,
durch die Mitte aufzutreten, wodurch Ihre Hochstatuswir-
kung weiter gesteigert wird. lhr Auftritt wirkt sicher und
selbstbewusst.
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Tiefstatus kennen lernen Ubung 28
(® 1 Stunde

Material: eine belebte FuBgangerzone

Begeben Sie sich in eine belebte FuBgdngerzone und wan-
dern Sie die StraBen mehrmals auf und ab. Senden Sie fiir
einen Zeitraum von jeweils 10 Minuten die nachfolgend
definierten Korpersignale aus:

1 Weichen Sie bewusst jedem Blickkontakt aus, sobald Sie
merken, dass Sie jemand ansieht.

2 Weichen Sie jedem Blickkontakt aus und drehen Sie die
FiiBe in den Schuhen (!) leicht nach innen. Sehen Sie
schnell weg, wenn jemand Sie ansieht.

3 Verhalten Sie sich wie in Durchgang 2, nur sehen Sie dies-
mal schnell noch mal hin, nachdem Sie weggesehen hat-
ten, und wenden den Blick dann rasch auch wieder ab.
Weichen Sie sofort aus, wenn lhnen jemand nahe kommt.

Losungstipps

Um die unterschiedliche Wirkung Ihres jeweiligen Auftretens
besser einschatzen zu kénnen, hilft es Ihnen, auf die folgen-
den Reaktionen der Passanten zu achten:

= Wie reagieren die anderen Passanten auf Sie?
= Werden Sie gestoBen oder angerempelt?

= Werden Sie angepdbelt?
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Sollten Sie die Hochstatusiibung zuvor durchgefiihrt haben,
hilft es lhnen bei der Einschatzung Ihrer persénlichen Wir-
kung, die beiden Varianten miteinander zu vergleichen.

Praxistipps

Tiefstatusverhalten wird in Redesituationen hdufig dadurch
sichtbar, dass

= der Redner keinen Blickkontakt sucht,

= sich der Redner am Rand und nicht in der Mitte vor dem
Publikum positioniert,

= sich der Redner Gegenstande wie Flip-Chart, Stifte, Tische
und Rednerpulte sucht, um sich daran festzuhalten und

= der Redner lieber im Sitzen als im Stehen vortréagt.

Einen in der Wirkung optimierten Auftritt erzielen Sie dadurch, dass Sie
vor dem Publikum zentral und frei stehen. Auch beim Einsatz von Medien
wie Beamer oder Folie ist es wichtig, von der Mitte und nicht von einer
seitlichen Position zu sprechen, um lhre personliche Wirkung nicht her-
abzusetzen.
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Augenfarben herausfinden Ubung 29
(® Je nach
Rededauer

Material: eine Live-Redesituation, 6-15 Zuhdrer

1 Nehmen Sie sich vor der Rede vor, die Augenfarbe lhrer
Zuhorer ergriinden zu wollen.

2 Sehen Sie wihrend der Rede Ihren Zuhorern in die Augen
und notieren Sie gedanklich die Farbe ihrer Augen.

3 Uberpriifen Sie nach der Rede fiir sich selber, an wessen
Augenfarbe Sie sich erinnern kénnen

Losungstipps

= Planen Sie in lhre Rede personliche Ansprachen ein mit
Formulierungen wie ,Herr Miiller, im Rahmen der ...", ,Sie
meine Damen, und Sie, meine Herren ...", ,Ihre Vorstellun-
gen und die Vorstellungen lhres Kollegen hier ...".

= Wenn Sie einzelne Personen in dieser Weise ansprechen,
fallt es Ihnen leicht, einen echten ,sehenden” Blickkontakt
aufzubauen, sodass Sie die Augenfarbe gut erkennen kon-
nen.

Praxistipp

Die Hauptverbindung zwischen Menschen erfolgt iber die
Augen. Je verbindlicher lhr Augenkontakt zu den Zuhdorern
ist, desto persdnlicher wirkt Ihre Rede und desto lberzeu-
gender platzieren Sie lhre Argumentation bei den Zuhorern.
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Mit Gesten wirken Ubung 30
(® 10 min

Material: Ganzkérperspiegel

Stellen Sie sich vor einen Spiegel und sprechen Sie laut einen
Redetext vor sich hin. Wenn Sie keinen eigenen Text parat
haben, kdnnen Sie auch folgenden Text sprechen:

.Und ich frage Sie, Herr Miller, welche MaBnahmen haben
Sie in letzter Zeit unternommen, um der Unzufriedenheit in
Ihrem Bereich entgegenzuwirken? Ich kann lhnen die Ant-
wort liefern: keine! Und da frage ich mich: Kénnen wir auf
der einen Seite Engagement von den Mitarbeitern erwarten,
wenn wir auf der anderen Seite nicht die geringste Zukunfts-
perspektive anbieten?"

Unterstreichen Sie Ihre Rede mit Gesten.

1 Testen Sie die Wirkung, die Sie erzielen, wenn Sie unter-
halb der Giirtellinie gestikulieren, und im Vergleich, die
Wirkung mit tiber der Giirtellinie ausgefiihrten Gesten.

2 Bleiben Sie nun mit den Handen Gber der Giirtellinie und
fiihren Sie die Gesten unmittelbar vor Ihrem Korper aus.
Wiederholen Sie den Part lhrer Rede und setzen die glei-
chen Gesten ein, jetzt aber seitlich neben lhrem Kérper.

3 Nun versuchen Sie es erneut, achten jedoch darauf, dass
Ihre Gesten am entscheidenden Punkt einen Moment
gehalten werden, beispielsweise bevor Sie die Hand zu-
riickflihren oder zu einer weiteren Geste ansetzen.
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Losungstipps

= Diese Ubung dient dazu, Sie fiir wirkungsvolle Gestik zu
sensibilisieren, und nicht dazu, bestimmte Gesten einzu-
liben.

= Verwenden Sie daher keine besonderen Gesten, sondern
einfache, wie beispielsweise eine mit den Fingern gezeigte
Aufzdhlung oder die gestische Unterstiitzung des Satzes
JAuf der einen Seite ..., auf der anderen Seite ..."

Praxistipps

= Beim Vortrag vor groBen Gruppen wirken kleine Gesten
nicht. In einer solchen Situation ist es notwendig, dass Sie
fuir lhre Gesten weiter ausholen. Dies gelingt Ihnen leicht,
wenn Sie sich vorstellen Luftballons unter den Achseln zu
tragen. Dadurch entfernen Sie Ihre Ellenbogen vom Kdrper
und Ihre Gesten wirken deutlich groBer.

= Die wirkungsvollsten Gesten sind die, die Sie automatisch
einsetzen, wenn Sie Dinge besonders betonen wollen.

= Aus diesem Grund finden Sie lhre Gestik durch Selbstbe-
obachtung in engagierten Gesprachen. Achten Sie einmal
darauf, welche Gesten Sie in solchen Situationen einset-
zen und verwenden Sie diese Gesten sowohl bei den
Ubungen als auch bei realen Auftritten.

Mit Gesten, die Sie unwillkiirlich ausfiihren, wenn Sie sich engagiert un-
terhalten, erzielen Sie ein Maximum an Authentizitat und Uberzeugungs-
kraft.
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Mit Pro und Contra tiberzeugen

Den Advocatus diaboli Ubung 31
geben (® 1 Stunde

Material: Papier, Stift

1 Teilen Sie ein Blatt Papier in zwei Spalten. Tragen Sie links
Ihre Argumente zu einem Thema aus Ihrem Berufsleben
ein oder zum Thema ,Soll der Unternehmensgewinn durch
Personalabbau gesteigert werden?” Ordnen Sie jedem lhrer
Argumente ein Argument der Gegenseite zu.

2 Versetzen Sie sich anschlieBend in die Rolle eines Zuho-
rers, der die gegenteilige Meinung vertritt und greifen Sie
Ihre eigene Argumentation an. Fiihren Sie die Gegenargu-
mente ausfiihrlich aus und versuchen Sie dreimal, Ihre ei-
gene Argumentation auseinander zu nehmen.

3 Markieren Sie die von lhnen vertretenen Argumente, die
Sie bisher nicht entkraften konnten. Das sind lhre starken
Argumente. Markieren Sie auch die Argumente der Gegen-
seite, die Sie als besonders schlagkraftig empfunden ha-
ben. Das sind die Argumente, mit denen Sie sich in Ihrer
Rede auf jeden Fall auseinandersetzen miissen.

4 Versuchen Sie nun in einem letzten Durchlauf, Ihre starks-
ten Argumente durch eine emotionale Entgegnung (an-
schauliche Beispiele, Tranendriise), nicht durch Fakten, zu
erschiittern. Gelingt lhnen dies, so markieren Sie diese Ar-
gumente zusatzlich. Sie missen diese noch mit eigenen
emotionalen Beispielen aufbereiten.
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Losungstipps

= In der Praxis wird hdufig mit logischen Schlussfehlern
argumentiert. Die Argumentation ,Alle Menschen haben
ein Herz, Sokrates ist ein Mensch, also hat Sokrates ein
Herz" ist schliissig. Die folgende Variante jedoch ,Alle Fro-
sche haben ein Herz, Sokrates hat ein Herz, also ist Sokra-
tes ein Frosch" ist hingegen falsch, da aus dem Detail auf
die Allgemeinheit geschlossen wird. Das Beispiel klingt
vielleicht eher amiisant, es handelt sich hier aber um ei-
nen logischen Fehler, der vielen unter Stress oder im en-
gagierten Gesprach haufig unterlduft. Ein Ansatz beim
Versuch, lhre Argumentation zu entkraften, besteht darin,
solche logischen Schlussfehler zu entlarven.

= Eine weitere typische Unart der Alltagsrede bezieht sich
auf die Verwendung von scheinbaren faktischen Belegen
fiir die eigenen Aussagen. Da werden Studien angefiihrt,
ohne dass nachgewiesen werden kann, dass die zugrunde
liegenden Rahmenbedingungen der Studie auch mit der in
der Rede behandelten Situation iibereinstimmen. Versu-
chen Sie daher auch die Fakten, die Sie in Ihrer Argumen-
tation anfiihren, kritisch zu betrachten und in Frage zu
stellen.

= SchlieBlich werden h3ufig Beispiele angefiihrt, die der
sachlichen Argumentation widersprechen oder tatsdchlich
nur Einzelfélle darstellen. Seien Sie sich selbst gegeniiber
auch diesbezlglich ein scharfer Kritiker.
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Losung

Da die Anfiihrung emotionaler Beispiele eine starke Waffe
gegen sachliche Argumente ist, gebe ich lhnen ein Beispiel,
wie Sie emotional Fakten erschiittern kdnnen.

Das Argument lautet: Durch den Abbau von 15 Arbeitsplatzen
in der Produktion ist es mdglich, bei gleich bleibender Pro-
duktivitat das Betriebsergebnis um 5 % zu steigern.

Die emotionale Gegenargumentation: Sie haben Recht, 5 %
sind eine GroBe, die es auf den ersten Blick geradezu unum-
ganglich macht, 15 Mitarbeiter dem Arbeitsmarkt zur Verfi-
gung zu stellen. Doch ich frage Sie: Wer sind diese 157 Ralf
Miiller, Familienvater, vor 3 Wochen hat er sein zweites Kind
bekommen, Klein-Timo. Er ist einer der 15. Oder Erika Treier,
sie arbeitet bei uns immer freiwillig in der Nachtschicht, weil
sie dadurch Zeit hat, sich untertags um ihre behinderte Toch-
ter zu kiimmern. Friedrich Erhardt: Vor wenigen Tagen ist er
zu mir gekommen und hat mir erzahlt, dass seine Frau bei
einem Autounfall ums Leben kam. Ich kdnnte die Liste noch
fortsetzen, doch ich bin mir sicher, fiir Sie bleibt es dabei: 15
abgebaute Mitarbeiter bringen 5 % Steigerung des Betriebs-
ergebnisses, nach Steuer also 85.000 €.

Praxistipps

= Nutzen Sie die Vorbereitung der Gegenargumentation
dazu, sich auf Einwiirfe lhrer Zuhorer vorzubereiten.

= Beziehen Sie auch unsachliche Gegenargumentationen
ein, um im ,Ernstfall" vorbereitet zu sein: ,Klar, dass Sie
das sagen, schlieBlich sind Sie bei den 15 nicht dabei.”
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Uberzeugend argumentieren  Ubung 32
(® 10 min

Material: das Argumentationsschema im Formblatt ,Der
schlichte Diskurs" (siehe Seite 198)

1 Bereiten Sie eine Liste mit Pro-Argumenten vor, zu einem
Thema lhrer Wahl oder zum Thema ,Biicher online bestel-

len”.

2 Formulieren Sie eines Ihrer Kernargumente nach dem
folgenden Muster um: Aussage - Begriindung - sachlich-
faktischer Beweis fiir die Begriindung - emotional-
anschauliches Beispiel zur Begriindung - Schlussfolgerung
und tragen Sie diese Sédtze in die dafiir vorgesehenen Fel-
der des Schemas ein.

3 Beschrinken Sie sich je formulierter Aussage auf ein Ar-
gument und jeweils einen faktischen Beweis sowie ein
emotionales Beispiel. Achten Sie darauf, dass Ihre Aussage
bereits die Richtung der Argumentation vorgibt und nicht
nur eine Stellungnahme darstellt.

Wiederholen Sie die Ubung mit den anderen Kernargumen-
ten.

l Hirweis: Pro steht fOr die Position, die Sie vertreten

Aussage Feginding il

Kernargument

Sachiiche Unfermaierung der Bagindung Emafiondes Baspa Tar de Begrinding

Ausschnitt aus dem Formblatt ,Der schlichte Diskurs”
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Losungstipps

Eine starke Argumentation spricht den Zuhorer sowohl auf
der rationalen wie auf der emotionalen Ebene an. Die Struk-
tur ist logisch und schlicht, so dass die Zuhorer wenig An-
satzpunkte haben, gedanklich abzuschweifen. Gehen Sie bei
der Strukturierung daher am besten wie folgt vor:

Formulieren Sie zundchst eine Aussage mit richtungswei-
sendem Charakter.

Begriinden Sie Ihre Aussage mit einem einleitenden, zu-
mindest gedanklich formulierten ,Weil".

Suchen Sie nun nach Zahlen, Daten und Fakten, die lhre
Begriindung stilitzen. Beschrdanken Sie sich innerhalb des
Arguments auf die Darstellung eines belegten Fakts und
vermeiden Sie die Anh3dufung von Datenmaterial.

Suchen Sie nun nach einem konkreten Beispiel aus der
Umgebung lhrer Zuhorer. Alternativ kénnen Sie auch von
einer eigenen Erfahrung berichten, die Ihre Begriindung
stiitzt. Achten Sie darauf, dass Sie sich auf ein Beispiel be-
schranken, dieses aber sehr plastisch schildern.

Formulieren Sie eine abschlieBende Schlussfolgerung,
indem Sie ein Fazit ziehen oder lhren Zuhorern eine kon-
krete Verhaltens- bzw. Handlungsempfehlung geben.

Um ein emotional-anschauliches Beispiel sprachlich le-
bendig werden zu lassen, bendtigen Sie mehr Worte als
fiir die Darstellung von Fakten. Ein Indiz fiir die korrekte
Aufbereitung eines Arguments ist daher die anteilige Ver-
teilung lhrer Worte auf Fakten und Emotionen.
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Losung

Angenommen, Sie argumentieren dafiir, Blicher online zu
bestellen, dann kdnnte eines Ihrer Argumente wie folgt aus-
sehen:

= Richtungsweisende Aussage: Die Mdglichkeit, Biicher
ber das Internet zu bestellen, fordert das spontane Kauf-
verhalten der Kunden, ...

= Begriindung: ..., da die Zeit fir den Weg zum Buchhandler
eingespart wird.

= Fachliche Unterstiitzung: Eine Untersuchung des Insti-
tuts XY hat ergeben, dass die durchschnittliche Entfernung
von der Wohnung eines Bewohners einer Stadt mit 35.000
bis 250.000 Einwohnern zu seinem ndchsten Buchhandler
1,2 Kilometer betrdgt. Das schnellste Verkehrsmittel fir
diese Entfernung ist das Fahrrad, mit dem durchschnittlich
5 Minuten bis zum Buchhéndler benttigt werden. Die
Zeitersparnis beim Kauf von Biichern liber Internet betragt
demnach mindestens 10 Minuten gegeniiber dem Kauf
beim Buchhandler. Beriicksichtigen Sie erganzend die Um-
frage unter Fiihrungskraften deutscher Firmen, die der
Spiegel im letzten Jahr durchgefiihrt hat, mit dem Ergeb-
nis, dass Zeit der groBte Engpass im Management dar-
stellt, so wird der Zusammenhang zwischen spontanen
Buchbestellungen und dem Zeitfaktor deutlich.

= Emotionales Beispiel: Stellen Sie sich einmal vor, Sie
sitzen am Mittwochabend zu Hause und lesen die neue
ZEIT. Im Literaturteil finden Sie ein Buch, welches Sie ger-
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ne erwerben mochten. Nachdem Sie einen anstrengenden
Tag hinter sich haben, fallt es Ihnen jetzt schwer sich
nochmals aufzuraffen und zu lhrem Buchhéndler zu fah-
ren. AuBerdem beginnt in wenigen Minuten das Heute-
Journal mit einem Beitrag liber das Unternehmen, in dem
Sie beschéftigt sind, das Sie deshalb also unbedingt anse-
hen mdchten. AuBerdem haben Sie keine Lust mehr, aus
dem Haus zu gehen. Sie nehmen sich daher dringend vor,
das Buch bei nichster Gelegenheit, wenn Sie zuféllig mal
bei |hrem Buchhandler vorbeikommen, zu kaufen. Doch
das Buch gerat bald in Vergessenheit.

= Schlussfolgerung: Aus diesem Grund ist es fiir den Buch-
handel wesentlich, die Angebote im Internet-Buchhandel
aktiv zu bewerben und damit spontane Kaufentscheidun-
gen zu unterstiitzen.

Praxistipps

= Beschrdanken Sie sich bei lhren Argumenten auf einen
Blickwinkel bzw. einen Teilaspekt. In weiteren Argumenten
konnen Sie ergdnzend die anderen Aspekte beriihren.
Wenn Sie versuchen, mit einem Argument alles auf einmal
abzudecken, laufen Sie Gefahr sich zu verzetteln. Erlauben
Sie es lhren Zuhorern nicht, sich aus einem Wust von In-
formationen die angreifbarsten herauszupicken.

= |n Argumentationsketten wie oben fehlen immer Aspekte,
oder es gibt Stellen, die man hinterfragen konnte. Den-
noch ist dieses Vorgehen sinnvoll, da die Aufmerksamkeit
der Zuhorer auf einen Teilaspekt gelenkt wird.
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In der Praxis hat es sich bewahrt, erst fachlich-faktisch, dann emotional-
anschaulich zu argumentieren. Denn mit den Fakten beschéftigen Sie die
.Logiker" unter Ihren Zuhdrern, die bei Voranstellen der emotionalen Ar-
gumentation mit dem Ruf nach Fakten schnell zu unangenehmen Zwi-
schenrufern werden kdnnen.
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Der schlichte Diskurs
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Einen schlichten Diskurs Ubung 33
fiihren (® 30 min

Material: die Liste mit Pro- und Contra-Argumenten aus
Ubung 32 ,Uberzeugend argumentieren” (Seite 193), das
Redeschema ,Der schlichte Diskurs” (siehe Seite 198), Stopp-
uhr

1 Wahlen Sie aus der Liste lhrer Argumente die starken
Kernargumente aus. Beschridnken Sie sich dabei auf die
drei starksten. Ordnen Sie diese nun wie folgt an: zwei der
drei starken Argumente direkt nach der Einleitung in dem
Part der Rede, in dem Sie lhre Position vertreten, das letz-
te starke Kernargument an das Ende Ihrer Rede, unmittel-
bar vor dem Schlussteil.

2 Verteilen Sie die wichtigsten Gegenargumente im mittle-
ren Teil der Rede.

3 Tragen Sie sich den Hauptteil lhrer Rede einmal vor und
vergleichen Sie die bendtigte Zeit mit der zur Verfiigung
stehenden Zeit. Sollte unter Beriicksichtung der fehlenden
Einleitung und des fehlenden Schlusses noch Raum fiir
weitere Argumente bleiben, so ergdnzen Sie diese bitte
jetzt.

4 Fiigen Sie abschlieBend Einleitung und Schluss hinzu.
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Praxistipps

= Beachten Sie bei der Aufbereitung der Gegenargumentati-
on, dass Sie zwar die wichtigsten Gegenargumente nen-
nen, diese aber nicht unnotig durch Fakten oder emotio-
nale Beispiele untermauern.

= Platzieren Sie lhre beiden wichtigsten Argumente auf
jeden Fall am Anfang lhrer Rede, da die Aufmerksamkeit
der Zuhorer mit zunehmender Rededauer abnimmt und |h-
re Argumentation zu einem spateren Zeitpunkt nicht mehr
vollstandig aufgenommen wird.

= Um lhrem dritten starken Kernargument auch am Ende der
Rede noch Gehdr zu verschaffen, ist es sinnvoll, unmittel-
bar nach der Gegenargumentation einen sprachlichen,
korpersprachlichen oder medialen Hohepunkt einzufligen.
Damit werden die Zuhorer wieder in ihrer Aufmerksamkeit
angestachelt und Ihr Argument findet wieder ,offene” Oh-
ren.

= Achten Sie bei Ihren wichtigen Kernargumenten darauf,
dass sich die jeweils aus dem Argument gezogenen
Schlussfolgerungen so erganzen, dass danach ein klarer
die Einzelfolgerungen zusammenfassender Schlussappell
auf der Hand liegt.
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Einen dialektischen Diskurs Ubung 34
fiihren (® 30 min

Material: die Liste mit Pro- und Contra-Argumenten aus
Ubung 32 ,Uberzeugend argumentieren” (Seite 193), das
Redeschema ,Der dialektische Diskurs" (siehe Seite 203),
Stoppuhr

1 Wahlen Sie aus der Liste lhrer Argumente die starken
Gegenargumente aus. Wahlen Sie jeweils ein Gegenargu-
ment und widerlegen Sie es prazise durch ein von lhnen
vertretenes Argument. Achten Sie bei der Gegeniiberstel-
lung der Argumente darauf, dass die Gegenargumente le-
diglich aus Aussage und Begriindung bestehen, Ihre eige-
nen Argumente jedoch zusdtzlich den faktischen Beweis
und das emotionale Beispiel enthalten. Tragen Sie die Ar-
gumente in die dafiir vorgesehenen Felder ein.

2 Tragen Sie sich den Hauptteil Ihrer Rede einmal vor und
vergleichen Sie die bendtigte Zeit mit der zur Verfligung
stehenden Zeit. Sollte unter Beriicksichtigung der fehlen-
den Einleitung und des fehlenden Schlusses noch Raum
fiir weitere Argumente bleiben, so ergdnzen Sie diese bitte
jetzt.

3 Flgen Sie abschlieBend Einleitung und Schluss hinzu.
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Losungstipps

Beachten Sie, dass Sie mit einem starken, von Ihnen vertre-
tenen Argument beginnen und mit einem ebenso starken
Argument enden. Sorgen Sie dafiir, dass das erste fiir Ihre
Position vorgetragene Argument ohne Widerspruch im Raum
bleibt und steigen Sie erst danach mit der Gegenargumenta-
tion in den dialektischen Diskurs ein.

Praxistipp

Um bei dieser Form der dialektischen Auseinandersetzung
als Redner und Zuhorer den roten Faden nicht zu verlieren,
empfehle ich lhnen, die jeweilige Position visuell durch
Wechsel des Standplatzes zu unterstiitzen. Zum Beispiel
die Pro-Position von der linken Seite, die Contra-Position
von der rechten Seite vorzutragen.

Konzentrieren Sie sich auBerdem bei dieser Redeform auf
die wesentlichen Argumente sowohl von Ihnen, als auch
von der Gegenseite. Damit halten Sie die Rede kurz und
nachvollziehbar und verwirren lhre Zuhorer nicht durch zu
viel Hin und Her.

Um deutlich zu kennzeichnen, welche Position Sie jeweils
darlegen, ist haufig - namlich dann, wenn die Gegenseite
einen Teil des Publikums darstellt - die Verwendung von
fiktiven Zitaten, der Sermocinatio (siehe Seite 218), eine
empfehlenswerte Technik. Durch das fiktive Zitat, ,Sie
werden jetzt einwenden ..." kennzeichnen Sie das Gegen-
argument und entkraften es anschlieBend mit Ihrer Argu-
mentation.
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So setzen Sie Akzente

1

Emotionalisierend Ubung 35
sprechen (® 20-30 min

Material: Kassettenrekorder oder Videokamera

Bereiten Sie einen kurzen Redeausschnitt vor, in dem Sie
eine direkte Ansprache des Publikums vorsehen. Alternativ
dazu konnen Sie auch folgende Passage verwenden:
.Der heutige Tag ist fiir uns alle, fiir Sie ebenso wie fiir
mich, ein Tag der Entscheidung. Jetzt und hier kdnnen Sie
mit einem klaren Ja oder einem ebenso klaren Nein die
Weichen fiir unser Unternehmen stellen. Meine Damen,
meine Herren, in unseren Handen liegt jetzt die Zukunft
unseres Unternehmens. Nehmen wir die Verantwortung
wahr."

Tragen Sie diese Passage anschlieBend mit minimalen
textlichen Veranderungen mehrmals vor und zeichnen Sie
Ihren Vortrag auf.

3 Vergleichen Sie, ob es lhnen gelungen ist, die folgenden

Unterschiede deutlich herauszuarbeiten:
— nachdenklich, Betroffenheit ausldsend

— spielerisch-locker, beinahe schon witzig

aggressiv-fordernd, mit Wut im Bauch

motivierend, Handlungen auslosend
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Losungstipps

Emotionen auszuldsen gelingt am leichtesten, wenn Sie sich
in einen emotionalisierten Zustand versetzen. Stellen Sie sich
bei einer nachdenklichen Rede beispielsweise vor, Sie waren
bei einer Beerdigung, spiiren Sie der Trauer nach. Bei einer
aggressiven Rede erinnern Sie sich an eine Situation, in der
Sie vor Wut schier ,geplatzt” sind. Projizieren Sie die Gesich-
ter der damals Beteiligten in die Gesichter Ihrer jetzigen
Zuhorer und tragen Sie dann vor.

Praxistipps

= Eine witzig-lockere Rede in einem Rahmen zu halten, in
dem das Publikum auf groBe Ernsthaftigkeit eingestellt ist,
stellt eine Herausforderung fiir Redner dar. Meist kommen
in der Anfangsphase selbst die besten Pointen nicht an.
Fiir den Redner heiBt es jetzt unbeirrt fortfahren, da sich
das Publikum erst mit zunehmender Rededauer entspan-
nen wird. Gibt der Redner zu friih auf, verschenkt er den
Redeerfolg leichtfertig.

= Wahrend einer ansprechenden Rede wechseln die Emotio-
nen. Bereiten Sie daher einzelne Passagen lhrer Rede mit
unterschiedlichen emotionalen Hintergriinden auf. Begin-
nen Sie beispielsweise motivierend, wechseln Sie dann zu
nachdenklich und schlieBen Sie erneut motivierend.

Aggressive Passagen sind ein geeignetes Mittel, um die Zuhdrer wach zu
ritteln und Reaktionen zu provozieren. Sie sollten jedoch darauf achten,
dass die aggressive Passage nicht zu lange wahrt und dadurch ins Lacher-
liche abdriftet.
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Der gespielte Dialog Ubung 36
15 min
Material: zwei Stiihle, ein Tisch, Kreppband

1 Bereiten Sie einen Redeeinstieg vor, der aus einem Dialog
zwischen zwei Personen (iber eine Ihre Redeinhalte betref-
fende Situation besteht. Schreiben Sie diesen Dialog auf
und geben Sie den beiden handelnden Personen einen
Namen. Sprechen Sie den Dialog zunédchst einmal vor sich
hin und liberpriifen Sie ihn darauf, ob sich zwei Menschen
so unterhalten wiirden, oder ob Sie unnatiirliche Schrift-
sprache gewahlt haben. Korrigieren Sie den Dialog gege-
benenfalls noch einmal.

2 Nun konnen Sie mit den unterschiedlichen Varianten

experimentieren. Markieren Sie mit dem Kreppband auf
dem Boden die Standposition lhrer beiden Personen. Ach-
ten Sie auf einen Abstand von 1,5 Metern. Sprechen Sie
nun den Dialog, indem Sie je nach sprechender Person von
einem Standplatz zum anderen wechseln. Schweigen Sie,
wahrend Sie den Platz wechseln und achten Sie darauf,
dass Sie die ,zweite" Person ansehen, so lange Sie spre-
chen.
Als Variation kdnnen Sie eine Person fiktiv auf einen Tisch
setzen, wahrend der Standplatz der anderen Person wei-
terhin durch Kreppband markiert wird. Fiihren Sie die
Ubung wie zuvor beschrieben durch, achten Sie jedoch
darauf, dass die sitzende Person immer nach oben spricht,
die stehende Person nach unten.
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3 Fiir die abschlieBende Variante stellen Sie bitte zwei Stiih-
le einander gegeniiber. Wahlen Sie einen Winkel zwischen
den Stiihlen von 120°-140°. Setzen Sie sich auf den einen
Stuhl und sprechen Sie den fiktiven Partner auf dem ande-
ren Stuhl an. Machen Sie eine lange Pause, in der Ihr Part-
ner ,antwortet”, und reagieren Sie dann mit lhrem Satz.
Kontrollieren Sie, ob Ihr Dialog auch ohne tatsdchlich zu
horende Antworten lhres Partners zu verstehen ist, und
korrigieren sie ihn gegebenenfalls entsprechend.

Losungstipp

Gesprochene Sprache ist flir diese Art des Redeeinstiegs
extrem wichtig. Daher rate ich lhnen, im Vorfeld dieser
Ubung, Dialoge im Alltag zu beobachten. Achten Sie bewusst
darauf, wie in Dialogen gesprochen wird, wie sich die Redner
versprechen und wie sie Kérpersprache einsetzen.

Praxistipps

= Einen Pro-Contra-Vortrag kdnnen Sie mit einem Dialog
sehr schon einleiten, indem Sie die beiden Personen kont-
rare Haltungen vertreten lassen. Wenn Sie dann noch dar-
auf achten, dass Sie auch wihrend lhrer Rede bei den
Contra-Inhalten einen Standplatz wéhlen, der auf der Sei-
te des Contra-Vertreters angesiedelt ist, und bei Pro-
Inhalten einen auf der anderen Seite, so unterstiitzen Sie
mit lhrer Kdrpersprache die inhaltliche Zuordnung Ihrer
Argumente. Die Zuhdrer werden dies insbesondere bei
schwierigen Gegenliberstellungen schatzen.
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= Es ist hilfreich, eine namentliche Ansprache in die Dialoge
einzubauen. Damit lassen sich die fiktiven Personen klar
von lhrer Person als Redner unterscheiden und voneinan-
der abgrenzen. Der Rollenwechsel wird lhnen durch einen
Satz wie ,Sehr schon, Klaus, dass du dich endlich auch
mal mit dem Thema beschaftigst” deutlich erleichtert.
Vorsicht: Missbrauchen Sie die Namen nicht dazu, einem
der Teilnehmer eins auszuwischen!

= Am Ende der Rede sollten Sie auf jeden Fall nochmals den
Einstiegsdialog aufgreifen, weil dadurch der Bogen zum
Anfang geschlossen wird. Vielleicht ist Klaus mittlerweile
liberzeugt und hat sich in die Richtung entwickelt, in die
Sie auch lhre Zuhorer bewegen mdchten.

Den gespielten Dialog kénnen Sie auch wahrend lhrer Rede als Unterstiit-
zung des roten Fadens und als Hohepunkt einsetzen. Dazu verweisen Sie
entweder sprachlich auf die Personen des Einstiegs, ,Klaus wiirde an die-
ser Stelle vermutlich Folgendes sagen ...", oder Sie steigen zwischenzeit-
lich tatséchlich wieder in die Szene ein und setzen den Dialog fort.
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Mit ,.big eyes"” begeistern Ubung 37
(® 10 min

Material: ein Gesprachspartner, zwei Stiihle
Bitten Sie eine Freundin oder einen Freund darum, Sie bei
dieser kleinen Ubung zu unterstiitzen.

1 Setzen Sie sich auf zwei Stiihle im Abstand von 1,5 Me-
tern einander gegeniiber. Tragen Sie Ihrem Partner nun
2 Minuten lang eine alltdgliche Begebenheit vor. Achten
Sie darauf, dass Sie einen langweiligen Routinevorgang
auswahlen. Beenden Sie nach 2 Minuten |hre Erzdhlung.

2 Tragen Sie anschlieBend dieselben Inhalte nochmals vor,
machen Sie dabei jedoch lhre Augen weit auf. Bemiihen
Sie sich darum, die Augen immer wieder weit zu &ffnen,
wenn Sie zwischenzeitlich in die normale Haltung zuriick-
fallen.

3 Bitten Sie lhren Partner anschlieBend um ein Feedback
beziiglich der Wirkung der Inhalte: ,Wie wirkte die Ge-
schichte beim zweiten Mal auf Dich? Was war jetzt anders
auBer meinen Augen?”

4 Bitten Sie nun lhren Partner darum, die Ubung durchzu-
fiihren, damit Sie als Zuhorer die unterschiedliche Wir-
kung des Vortrags erleben konnen.
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Losungstipps

Maglicherweise erscheint lhnen die Ubung zunichst ein-
mal unnatiirlich. Brechen Sie die Ubung dennoch nicht ab.
Héren Sie sich das Feedback lhres Partners an - Sie wer-
den liberrascht sein, wie unterschiedlich die Wirkung ist.

Denken Sie bei dieser Ubung an kleine Kinder, die lhnen
begeistert Dinge erzdhlen, die fiir Sie ganz alltiglich sind,
und fragen Sie sich, wie es den Kindern gelingt, lhre Auf-
merksamkeit zu fesseln: Die groBen strahlenden Kinderau-
gen sind die Antwort auf lhre Frage.

Praxistipps

Nutzen Sie die ,big eyes” in lhren Vortragen und geben Sie
sich damit selbst einen Impuls zu mehr Begeisterung.

Sie werden feststellen, diese Begeisterung dbertragt sich
auf hr Publikum und erleichtert Thnen den Vortrag.

.Big eyes" helfen lhnen sogar dabei, in einem Vortrag, dessen Inhalte Sie
selbst nicht begeistern, die Spannung zu halten.
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Raum und N3he nutzen Ubung 38
(® Je nach
Rededauer

Material: ein leerer Vortragsraum mit Bestuhlung in U-Form,
eine Rede, zwei unterschiedlich farbige Textmarker

1 Priifen Sie Ihre Rede auf Passagen, in denen Sie Ihr Publi-
kum direkt ansprechen. Markieren Sie die Passagen, in de-
nen Sie sich an alle Zuhorer wenden, mit einer Farbe, die
Passagen, in denen Sie gezielt einzelne Zuhorer anspre-
chen, mit einer anderen Farbe.

2 Beginnen Sie nun lhre Rede dem leeren U vorzutragen.
Wiahlen Sie aus lhrem Hauptteil eine Passage aus, in der
Sie alle Zuhorer ansprechen, und nutzen Sie diese, um von
Ihrem Standplatz aus auf die Zuhdrer zuzugehen. Drehen
Sie dabei bewusst eine Runde entlang des Us von links
nach rechts oder umgekehrt.

3 Widbhlen Sie in einem zweiten Durchgang eine Passage aus,
in der Sie einen einzelnen Zuhdrer ansprechen. Tragen Sie
wieder lhre Rede vor und gehen Sie dabei gezielt auf den
Platz der Person zu, die Sie sich fiir die direkte Ansprache
ausgesucht haben. Bleiben Sie vor dem Platz stehen und
sprechen Sie eindringlich in diese Richtung.
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Praxistipp

= Besonders geeignet fiir individuelle persénliche Anspra-
chen mit rdumlicher Anndherung sind Redepassagen, in
denen Sie |hren Inhalten bei bestimmten Personen aggres-
siv-fordernd Nachdruck verleihen méchten. Sie kénnen die
Intensitat des Nachrucks durch den Grad der N&he zur je-
weiligen Person steuern: je ndher desto starker ist die
Wirkung. Besonders aggressiv wirkt es, wenn Sie sich zu-
dem mit den Handen auf dem Tisch des Zuhdrers abstiit-
zen bzw. mit einer Hand vor ihm auf den Tisch schlagen.

= Das Abschreiten der Runde ist dann besonders empfeh-
lenswert, wenn Sie nachdenkliche Betroffenheit verstiarken
mdchten. ,Meine Damen und Herren - (Pause, schweigend
mit Blickkontakt und Kopfnicken weiterlaufen), in Ihren
Gesichtern sehe ich, dass Ihnen die Situation noch immer
nicht bewusst ist. (Pause, schweigend mit Blickkontakt
und Kopfnicken weiterlaufen.) Ich frage mich: Wollen oder
konnen Sie den Ernst des Augenblicks nicht erkennen?
(Pause, zuriick an den Ausgangspunkt.)”

Wenn Sie mehrere Passagen in lhrer Rede fiir einen Weg ins Publikum
vorbereitet haben, kdnnen Sie diese gezielt dann einsetzen, wenn sich
entweder Unaufmerksamkeit ausbreitet oder Unruhe im Publikum
herrscht. Durch die kdrperliche Prasenz zwingen Sie Ihre Zuhorer wieder
zu neuer Aufmerksamkeit bzw. unterbinden die Unruhe.
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Mit Sprachspielen bewegen

Analogien bilden Ubung 39
(® 1 Stunde

Material: Lexikon, Papier, Stift

1 Versuchen Sie mittels einer Analogie aus dem Bereich der
Natur zu erkldren, warum es sinnvoll sein kann, als Markt-
flihrer in einem bestimmten Bereich einen Newcomer im
Markt zu tolerieren, anstatt in zu bekdmpfen. Formulieren
Sie die Analogie vollstandig aus.

2 Wiederholen Sie die Ubung mit Thesen aus Ihrem eigenen
beruflichen Fachbereich und Analogien aus der Natur, der
Medizin, aus dem Sport, aus Technik und Wissenschaft,
aus dem Bereich der Kunst und aus Ihrem Alltag.

Losungstipps

= Bei der Analogiebildung werden die Inhalte eines Sachver-
halts aus dem einen Bereich auf Sachverhalte eines ande-
ren Bereichs Ubertragen. Eine Analogie besteht, wenn
mindestens ein Merkmal eines Objektes auch Merkmal des
urspriinglichen Sachverhalts ist, z. B.: Der Fehlschlag in ei-
nem Projekt und die misslungene Generalprobe am Thea-
ter, auf die hin sich der Erfolg einstellt.

= Sammeln Sie deshalb bei dieser Ubung zunschst verschie-
dene Phdnomene der Natur und priifen Sie dann, ob Sie
libereinstimmende Sachverhalte finden kénnen.
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Losung

.Meine Damen und Herren, bevor Sie die Entscheidung tref-
fen, unseren neuen Mitbewerber durch Preiskampf vom
Markt zu verdrdangen, bitte ich Sie, einen Blick auf die Natur
zu werfen. Sowohl bei Sdugetieren wie bei Fischen gibt es
das Phdnomen der Parasiten. Sie suchen einen Wirt und
leben von diesem. Dennoch bekdampft der Wirt die Parasiten
nicht, da sie in der Regel auch eine positive Funktion fiir ihn
haben, beispielsweise dass dessen Schuppen gereinigt wer-
den. Wiirde der Wirt den Parasiten vernichten, wiirde er auch
die mit ihm verbundenen Vorteile verlieren und im schlech-
testen Fall zu Grunde gehen. Und nun bitte ich Sie, sich
nochmals unseren aktuellen Fall anzusehen. Handelt es sich
bei dem Mitbewerber um einen Parasiten, der uns Kunden
abnimmt, die wir mit groBem Aufwand bedienen konnen?
Wiirde ein Preiskampf gegen ihn nicht vielleicht sogar dazu
fiihren, dass wir die Margen bei unseren guten Kunden ver-
nichten und daflir nur Kunden gewinnen, die uns keinen
Gewinn bringen? Meine Damen und Herren, lassen wir den
Parasiten doch seinen Job tun und sorgen wir dafiir, dass sein
Revier begrenzt bleibt. Ich appelliere an Sie, unsere positive
Bilanz und unsere Zukunftschancen nicht durch voreilige
Entscheidungen zu gefahrden.”

Praxistipp

Analogien sind ein probates Mittel, um Gedankengange und
komplexe Abldufe zu verdeutlichen. Sie kdnnen auch die
Kraft eines Beweises haben, schlieBlich ist das, was Sie sa-
gen, in einem anderen Fall bereits nachgewiesen.
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Sinnliche Sprache Ubung 40
verwenden (® 30 min

Wiederholungen regelmaBig lber mehrere Wochen
Material: Papier, Stift

1 Formulieren Sie den Satz: ,Das ist mir vollig unklar" so
um, dass Sie einen der drei Kommunikationskanile Sehen,
Horen oder Fiihlen ansprechen. Da der Satz bereits den vi-
suellen Kommunikationskanal anspricht, kénnen Sie noch
mit dem Tastsinn oder dem Gehér arbeiten.

2 Wiederholen Sie die Ubung mit anderen Satzen, und ach-
ten Sie dabei darauf, dass Sie die Kanale deutlich vonein-
ander unterscheiden:

.Ich stelle mir die folgenden MaBnahmen vor: ..."
.Das klingt gut.”
.Das passt mir ausgezeichnet.”

3 Formulieren Sie nun eine Passage lhrer Rede oder der Rede
zum Thema E-Commerce, in der Sie den olfaktorischen
(riechen) und den gustatorischen (schmecken) Kommuni-
kationskanal ansprechen.

Losungstipps

Bei der Ansprache von Zuhérern liber unterschiedliche Kom-
munikationskandle werden sinnliche Erfahrungen aktiviert.
Dabei machen Sie es sich zunutze, dass jeder sinnlichen Er-
fahrung ein definiertes Vokabular entspricht. Folgende Be-
grifflichkeiten sind beispielsweise jeweils einem Kommunika-
tionskanal zuzuordnen:
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= Visuell: rot, leuchtend, klar, sichtbar, dunstig, glanzend
= Auditiv: horen, knallen, tonen, laut, leise, summen

= Kindsthetisch: greifen, spiiren, eiskalt, schmerzen, fiihlen,
warm, kalt

= Gustatorisch: sauer, siiB, bitter, salzig, schmecken

= Qlfaktorisch: Duft, Geruch, stinken, riechen

Losung

= Das hért sich fiir mich wirr an." (auditiv), ,Das ist mir
vollig unbegreiflich.” (kindsthetisch)

= Ich stelle mir die folgenden MaBnahmen vor: .." (visuell),
.Das klingt, als miissten wir die folgenden MaBnahmen
einleiten: .." (auditiv), ,Wir haben also die folgenden
MaBnahmen zu durchlaufen: ..." (kinathetisch)

= Das klingt gut." (auditiv), ,Das scheint in Ordnung zu
sein.” (visuell), ,Ich habe das Gefiihl, das ist richtig.” (ki-
nisthetisch)

= Das passt mir ausgezeichnet." (kinsthetisch), ,Das leuch-
tet mir voll ein." (visuell), ,Das ist Musik in meinen Ohren."
(auditiv)

= Sie sitzen in der Pizzeria. Aus der Kiiche weht der Duft
frischer Pizza in den Gastraum. Noch bevor serviert wird,
schmecken Sie den letzten Urlaub in der Toskana. Stellen
Sie sich nun vor, wenn Sie eine Internetseite des Pizza-
dienstes anklicken und diese ist so gestaltet, dass die so-
eben beschriebenen Eindriicke entstehen, obwohl Sie nur
eine virtuelle Pizzeria betreten ..."
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Praxistipps

= Um lhnen dabei zu helfen, lhren Wortschatz in Bezug auf
die unterschiedlichen Kommunikationskandle zu erwei-
tern, empfehle ich lhnen eine Liste mit mehreren Spalten
zu flihren, in die Sie regelmaBig Begriffe aus den einzel-
nen Kommunikationskandlen eintragen. Tragen Sie Rede-
wendungen ebenso ein wie einzelne Worte.

= Wenn Sie und Ihre Zuhorer unterschiedliche Kommunika-
tionskanale bevorzugen, kann es fiir Sie schwierig werden,
Ihre Informationen an lhr Publikum zu vermitteln. Spre-
chen Sie daher wichtige Botschaften und wichtige Aussa-
gen im Rahmen einer Rede mehrfach aus und verwenden
Sie dabei jeweils das Vokabular eines anderen Kommuni-
kationskanals. So wird die Wiederholung erstens nicht
langweilig flir Ihre Zuhorer und zweitens steigt die Chan-
ce, dass lhre Inhalte von allen verstanden werden.

In der Praxis hat es sich als hilfreich erwiesen, visuelle, kindsthetische
und auditive Sprache bei der Vermittlung der Hauptinhalte zu mischen
und im Bereich von Anekdoten und Geschichten das Vokabular der beiden
anderen Kanile hinzuzunehmen. Anekdoten und Geschichten heben sich
dadurch deutlich vom Rest ab und bilden somit Hohepunkte in der Rede.
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1

Fiktive Zitate anfiihren Ubung 41
(Sermocinatio) (™ 5 min
Material: Papier, Stift

Stellen Sie aus der Liste der Ubung .Den Advocatus diaboli
geben" (siehe Seite 190) einige Argumente der Gegenseite
zusammen. Formulieren Sie die Argumente dann so um,
dass Sie sie der Opposition unter lhren Zuhorern als Zitat
unterschieben kdnnen.

Uberlegen Sie, wie Sie von Ihren fiktiven Zitaten zu lhren
eigenen Argumenten lberleiten kdnnen.

Losungstipps

Fiktive Zitate entwickeln dann am meisten Wirkung, wenn sie
mit wortlicher Rede und in Verbindung mit einzelnen Perso-
nen vorgetragen werden.

Losung

LHerr Dr. Miller, ich hore an dieser Stelle bereits Ihre
mahnenden Worte aus dem Controlling: Eine Investition in
dieser GroBenordnung rechnet sich fiir unser Unterneh-
men nicht. Damit berlihren Sie einen sensiblen Punkt,
doch ich werde Ihnen beweisen, dass Ihre Aussage auf ei-
ner falschen Basis beruht."

.Meine Herren, aus lhren Kreisen hore ich immer wieder:
Wir haben in der Vergangenheit bereits alles versucht.
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Doch ich frage Sie, haben Sie wirklich ALLES versucht? -
Nein, denn in Bezug auf ..."

Praxistipps

= Fiktive Zitate eignen sich besonders gut dann, wenn Sie
sich mit einem Publikum auseinandersetzen, dessen Ar-
gumentation lhnen wohl vertraut ist.

= Indem Sie wichtige Einwiirfe bewusst in lhrer Rede vor-
wegnehmen und diese ausdriicklich als Zitat den Zuhorern
in den Mund legen, nehmen Sie potenziellen Zwischenru-
fern die Munition.

Mit fiktiven Zitaten zeigen Sie deutlich, dass Sie gut vorbereitet und jeder
Diskussion gewachsen sind.

Gezielte Ubertreibung Ubung 42
(Hyperbel) (® 5 min

Material: Papier, Stift

Nehmen Sie die nachfolgenden Sitze und stellen diese iber-
trieben dar. Achten Sie darauf, dass die wesentliche Aussage
von lhnen dabei extrem zugespitzt und fiir die Zuhdrer da-
durch pragnant und deutlich wahrnehmbar wird.

= ,Altersvorsorge mit Aktien ist ein riskantes Unterfangen.”

= Die Einflihrung von SAP in unserem Unternehmen ist
wirtschaftlich nicht sinnvoll."
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Losungstipp

Eine Ubertreibung konnen Sie sprachlich sehr schén gestal-
ten, indem Sie den Sachverhalt bildhaft darstellen. Der Riick-
griff auf Analogien (siehe Seite 213) ist in diesem Zusam-
menhang hilfreich.

Losung

= _,Meine Damen und Herren, wenn Ihnen so viel daran liegt,
Ihren Lebensabend im Armenhaus zu verbringen, dann ra-
te ich lhnen dringend dazu, lhre Altersvorsorge liber Akti-
en zu realisieren!"

= ,Mein Nachbar klagte lange Zeit dariiber, dass er in sei-
nem Lupo nicht geniligend Platz hinter dem Lenkrad finden
wiirde. Gestern erklarte er mir, er wiirde sich nun einen
ausgemusterten Reisebus von Omnibus Wagner kaufen,
damit er endlich entspannt seine GroBmutter in Frankfurt
besuchen konne. Meine Damen und Herren, die Anschaf-
fung von SAP fiir unser Unternehmen ist, als wiirden wir
fiir eine einzelne Person und ausschlieBlich fiir kurze Stre-
cken einen Reisebus kaufen, bloB weil es uns derzeit nicht
mdglich ist, eine bestimmte betriebswirtschaftliche Aus-
wertung zu fahren!”

Praxistipp

Damit die Hyperbel ihre volle Wirkung entfalten kann, ist es
wichtig, dass die Zuhorer die Ubertreibung auch als solche
erkennen. Achten Sie daher darauf, dass Sie lhre Stimme
bewusst einsetzen - beispielsweise indem Sie Ubertrieben
laut werden - und die Hyperbel somit kennzeichnen.
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(S. 239).
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Darum geht es in der Praxis

Die meisten Reden verpflichten den Zuhorer zu passiver In-
formationsaufnahme. Leider geht durch diese passive Hal-
tung auch ein groBer Teil der sprachlich vermittelten Infor-
mationen verloren. Deshalb lohnt es fiir den Redner, die Zu-
horer aus der Passivitdt zu holen, ohne sich den roten Faden
der Rede aus der Hand nehmen zu lassen.

Madglichkeiten dafiir sind reichlich vorhanden:

= Der Redner kann das Publikum reizen, Widerspruch her-
ausfordern und damit die Aufmerksamkeit anstacheln.

= Der Redner kann den Zuhorern in klar abgegrenzten Seg-
menten seiner Rede die Mdoglichkeit zur Interaktion ein-
raumen und sie damit zu aktiv Handelnden machen.

= Der Redner kann Zwischenrufe provozieren und entspre-
chend gut vorbereitet reagieren.

Nicht zuletzt kommt der eigenen inspirierenden Art des Vor-
trags eine hohe Bedeutung zu. Gelingt es dem Redner, sein
Publikum durch Wechsel im Vortragsstil immer wieder zu
iberraschen, wird der Vortrag zu einer Performance - der
Zuhorer hort aktiv und aufgeschlossen zu und erinnert sich
spater wesentlich intensiver an die Inhalte des Vortrags, als
dies bei einem ,Standard-Vortrag" der Fall ist.

Die Ubungen dieses Kapitels dienen dazu, lhre sprachlichen
und kdrpersprachlichen Fahigkeiten auszubauen und damit
Ihre Handlungsspielrdume wahrend der Rede zu erweitern.
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Fuhren mit Korper und Stimme

Die Rollen wechseln Ubung 43
(® 10 min

Material: ein Ganzkdrperspiegel oder ein Partner

Lesen Sie sich die beiden folgenden Satze durch und pragen
Sie sich einen davon ein:

= Der Nachmittag steht lhnen zur freien Verfiigung.”
= ,Die Tage werden immer schoner.”

Wenn Sie die Ubung mit einem Partner machen, sollte sich
jeder von lhnen fiir einen der Satze entscheiden.

1 Treten Sie nun vor den Spiegel oder vor lhren Partner und
sprechen Sie den Satz. Wenn Sie die Ubung mit Partner
durchfiihren, dann antwortet |hr Partner mit seinem Satz.
Achten Sie darauf, den Satz genau wie in der Vorgabe zu
verwenden, lassen Sie nichts weg und erganzen Sie nichts.

2 Stellen Sie sich nun vor, Sie sind Offizier und sprechen den
Satz gegeniber lhren Rekruten aus. Wiederholen Sie den
Satz mehrfach und achten Sie darauf, wie sich Ihre Stim-
me und |hre Kérperhaltung dndern.

3 Sprechen Sie den Satz nun in folgenden Rollen. Stellen Sie
sich vor:

— Sie waren ein Callboy oder Callgirl und versuchten den
anderen, mit diesem Satz zu verfiihren,
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— Sie waren ein Priester, der diesen Satz vergebend zu ei-
nem reuigen Siinder spricht,

— Sie wéren ein Rocker und begriiBen mit dem Satz einen
Kumpel auf einem Rockertreffen.

Versetzen Sie sich je nach Fantasie in weitere Rollen und
versuchen Sie, den Satz jeweils so auszusprechen, dass er in
der Art, wie Sie ihn aussprechen, und in der Art, wie Sie auf-
treten, Ihrer Vorstellung der jeweiligen Rolle entspricht.

Losungstipps

= Diese Ubung erfillt nur dann ihren Zweck, wenn Sie sich
die Situation und die Rolle, in der Sie den Satz sprechen,
intensiv vorstellen, bevor Sie beginnen.

= Achten Sie darauf, dass Ihr Auftreten Ihren eigenen Vor-
stellungen von einem General, einem Pfarrer oder einem
Rocker tatsdchlich entspricht. Wenn nicht, wiederholen
Sie die Ubung so lange, bis Sie mit Ihrer Darstellung zu-
frieden sind.

= Hilfreich ist es auBerdem, wenn Sie zwischen den Ubun-
gen notieren, was sich in den verschiedenen Rollen jeweils
verandert. Beispielsweise die aufrechte Haltung und die
kommandierende Stimme, wenn Sie in die Rolle des Offi-
ziers schliipfen.
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Praxistipp

= Der Einsatz unterschiedlicher Rollen im Rahmen einer
Rede ist vielfdltig. So ist der Offizier beispielsweise dann
geeignet, wenn Sie vor einer Gruppe in schwierigen Situa-
tionen Haltung bewahren miissen oder prazise Anweisun-
gen geben wollen, die keinen Widerspruch zulassen. Den
Callboy oder das Callgirl hingegen kdnnen Sie verwenden,
wenn Sie die Gruppe umschmeicheln wollen. In beiden Si-
tuationen hilft lhnen die Vorstellung einer Rolle dabei, die
geeignete Stimmfiihrung und die passende Kdrpersprache
zu finden.

= Nutzen Sie die Mdglichkeiten der Rollenvielfalt, so werden
Sie feststellen, dass es lhnen wesentlich leichter gelingt,
die Aufmerksamkeit einer Gruppe Uber einen ldngeren
Zeitraum zu halten. Sie werden damit auch keinesfalls 13-
cherlich wirken, denn Sie spielen keine fremde Rolle, son-
dern Sie interpretieren eine Rollenvorgabe mit Ihren
Stimm- und Kérpermitteln. Dies fiihrt dazu, dass Sie au-
thentisch bleiben.

Rollenwechsel sind keine schauspielerische Leistung. Vielmehr geht es
darum, dass Sie |hre inneren Bilder in eine sichtbare Handlung umsetzen
und dadurch lhr Spektrum an Mdglichkeiten hinsichtlich Kérpersprache
und Stimme vielfaltiger nutzen.
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Drohen Ubung 44
(® 15 min

Material: Kassettenrekorder oder Videokamera, Spiegel

1 Sprechen Sie den Satz ,Meine Herren, es ist allerhochste
Zeit, dass Sie aktiv werden!" drohend aus.

2 Verschieben Sie im Folgenden die Betonung auf unter-
schiedliche Worte des Satzes. Verdndern Sie die Lautstar-
ke. Legen Sie bewusst Pausen ein und lassen Sie Teile des
Satzes Augenblicke lang in der Luft hangen. Unterstiitzen
Sie den Satz durch unterschiedliche Gestik und Mimik.
Setzen Sie dabei mal mehr, mal weniger Gestik ein.

Losungstipps

Sollte lhnen die Umsetzung schwer fallen, versuchen Sie, die
kursiv geschriebenen Worte zu betonen:

= Meine Herren, es ist allerhochste Zeit, dass Sie aktiv wer-
den!"

= Meine Herren, es ist allerhdchste Zeit, dass Sie aktiv
werden!”

= Meine Herren, es ist allerhdchste Zeit, dass Sie aktiv
werden!"

Auch Pausen kdnnen Sie an unterschiedlichen Stellen im Satz
wirkungsvoll einbauen. Probieren Sie Pausen an den durch
(...) gekennzeichneten Stellen aus:
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= _Meine Herren, (...) es ist allerhdchste Zeit, dass Sie aktiv
werden!”

= Meine Herren, es ist allerhdchste Zeit, (...) dass Sie aktiv
werden!”

= . Meine Herren, es ist allerhdchste Zeit, dass Sie (...) aktiv
werden!"

Gehen Sie an die Grenzen lhrer stimmlichen Mdglichkeiten.
FlGistern Sie, zischeln Sie, donnern Sie los und kombinieren
Sie diese verschiedenen Elemente miteinander.

Praxistipp

Auch wenn es befremdlich erscheinen mag, in einer Rede
bewusst auf Drohung zu setzen, die Praxis zeigt, dass haufig
Nachdruck erforderlich ist, um eine Gruppe zu bewegen.

Auf die Tranendriise Ubung 45
driicken (® 15 min

Material: Kassettenrekorder oder Videokamera, Spiegel

1 Sprechen Sie den Satz ,Ich bin mir nicht sicher, welche
Moglichkeiten wir jetzt noch haben" so aus, dass die Zu-
horer Mitleid empfinden.

2 Experimentieren Sie mit Pausen, mit einer brechenden
Stimme, mit Wiederholungen und Satzabbrichen. Setzen
Sie mal mehr mal weniger Gestik ein.
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Losung

Typisch fiir den Versuch auf Mitleid zu spielen, sind die fol-
genden Varianten:

= |ch (Abbruch) .., ich, ich bin mir nicht sicher, welche
Maglichkeiten wir jetzt noch haben."

= Ich (Pause) ... bin mir nicht sicher, welche Mdglichkeiten
wir jetzt noch haben."

= (emotionales Schnaufen) ,Ich bin mir nicht sicher, welche
Maglichkeiten wir jetzt noch haben.”

= Ich bin mir nicht sicher (hinsetzen, Pause) ... welche Még-
lichkeiten wir jetzt noch haben."

Praxistipps

= Das Spiel mit der Tranendriise wird in der Regel dann
verwendet, wenn mit Drohung und Aufforderung nichts
mehr zu erreichen ist.

= Geschulte Redner spielen in einer solchen Situation haufig
auch mit dem Abbruch der Rede und lassen sich von ihrem
Publikum bitten, die denkbaren Perspektiven doch wenigs-
tens noch zu benennen.

= Auf diese Weise wird das Publikum mit in die Verantwor-
tung fiir die Inhalte genommen und die Bereitschaft zur
Umsetzung steigt.
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So wird lhr Publikum aktiv

Mit geschlossenen Fragen Ubung 46
interagieren 3 10 min
Material: Papier, Stift

1 Priifen Sie lhre Redeinhalte daraufhin, an welcher Stelle
Sie lhrem Publikum eine geschlossene Frage stellen kon-
nen. Formulieren Sie die Frage aus.

2 Legen Sie fest, wie Sie auf die unterschiedlichen Ant-
wortmdoglichkeiten reagieren. Schreiben Sie dies auf.

3 Sie konnen Ihre Reaktionen auch an folgendem Beispiel
tben: In einer Rede zur Einfiihrung des Online-
Buchungssystems fiir Bahnfahrer stellen Sie die Frage:
.Fahren Sie mehr als fiinfmal im Jahr mit der Bahn?"

Losungstipps

= Eine geschlossene Frage bietet dem einzelnen Zuhorer
zwei Moglichkeiten zu antworten: zustimmend oder ab-
lehnend, mit Ja oder Nein. lhre Frage darf also nicht mehr
als zwei Antwortmadglichkeiten zulassen.

= Da in einer groBeren Gruppe iiberwiegend ,Ja"-Antworten
genauso wahrscheinlich sind wie (iberwiegend ,Nein"-
Antworten, auBerdem noch die Mdglichkeit einer Gleich-
verteilung oder die gar keiner Reaktion besteht, haben Sie
vier Varianten vorzubereiten.
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Losung

.Fahren Sie mehr als flinfmal im Jahr mit der Bahn?" Magli-
che Reaktionen

bei Gberwiegend Ja-Antworten: ,Ich sehe, die meisten von
Ihnen sind hdufige Bahnfahrer, so dass fiir Sie die Nut-
zung des Online-Buchungssystems hilfreich ist, doch auch
fiir die anderen konnte das System ein Anreiz sein, auf-
grund der bequemen Buchung von zu Hause oder dem Bii-
ro aus kiinftig 6fter mit der Bahn zu fahren."

bei Uberwiegend Nein-Antworten: ,Ich sehe, die meisten
von lhnen fahren selten oder nie mit der Bahn. Mogli-
cherweise liegt dies daran, dass lhnen das Online-
Buchungssystem nicht vertraut ist. Doch auch fiir die
Bahnfahrer unter Ihnen stellt es eine deutliche Erleichte-
rung bei der Beschaffung der Tickets dar.”

bei einer Gleichverteilung der Antworten: ,Ich sehe, einige
von lhnen sind Bahnfahrer, andere nicht. Unabhdngig da-
von, ob Sie es bereits sind oder nicht, lohnt es, einen Blick
auf die Moglichkeiten des Online-Buchungssystems zu
werfen."

bei ausbleibender Publikumsreaktion: ,Meine Damen,
meine Herren. Ich bin sicher unter lhnen sind sowohl
Bahnfahrer als auch Nicht-Bahnfahrer. Unabhdngig da-
von, ob Sie es bereits sind oder nicht, lohnt es, einen Blick
auf die Mdglichkeiten des Online-Buchungssystems zu wer-
fen."
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Praxistipps

= (Geschlossene Fragen sind ein Hilfsmittel, um das Publikum
zu stimulieren, aber auch, um einem aktiv gestimmten
Publikum definierte Spielrdaume zur Aktion zu geben.

= Mit dieser Frageart behalten Sie die Fiihrung und durch
die Eingrenzung der mdglichen Antworten auf Ja und Nein
kann lhnen der rote Faden nicht entrissen werden.

Mit thematisch begrenzten ~ Ubung 47
Fragen interagieren (® 10 min
Material: Papier, Stift

1 Uberpr[ifen Sie lhre Rede, an welcher Stelle Sie dem Publi-
kum eine thematisch begrenzte Frage stellen kdnnen.
Formulieren Sie diese. Legen Sie fest, wie Sie auf mogliche
Antworten reagieren und schreiben Sie auch diese auf.

2 Uben Sie an folgendem Beispiel: Wie wiirden Sie auf die
moglichen Antworten zur Frage ,Auf welchem Weg wer-
den in lhrem Unternehmen wichtige Informationen an die
Mitarbeiter weitergeleitet?" reagieren?

Losungstipps

Eine thematisch begrenzte Frage zielt darauf ab, unter-
schiedliche Stimmen zu einem klar umrissenen Thema abzu-
fragen, ohne dass Sie konkret auf die Antworten eingehen.
Stellen Sie beispielsweise dem Publikum die Frage nach der
personlichen Lieblingsfarbe, so kdnnen Sie als Antwort ein
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breites Farbspektrum erwarten. lhre Reaktion wird daher in
aller Regel in Richtung der Vielschichtigkeit zielen.

Losung

JAuf welchem Weg werden in lhrem Unternehmen wichtige
Informationen an die Mitarbeiter weitergeleitet?"

Madgliche Antworten: Uber Gesprache mit Vorgesetzten."
.Per Mail." ,Aushang am schwarzen Brett." ,Intranet.” ,In-
formationsveranstaltungen.”

Geplante Reaktion: ,Ich hore, dass die unterschiedlichsten
Wege in Ihrem Unternehmen existieren. Doch durch die
Unterschiedlichkeit der Wege werden auch die Inhalte un-
terschiedlich kommuniziert. Ein Informationschaos und die
Entstehung von Geriichten sind die lbliche Folge."

Praxistipps

Aufgrund der scheinbaren Offenheit der Frage, die aus den
Antwortmdoglichkeiten resultiert, ist diese Frageart gut ge-
eignet, dem Publikum zeitweilig das Feld zu liberlassen.
Selbst kurze Diskussionen sind mdglich, sofern der Redner
einschreitet, wenn das Thema verlassen wird.

Die Sicherheit eines in jedem Fall passenden Ubergangs
von den Antworten zum nachsten Redeabschnitt erlaubt
dem Redner, dem Publikum die angesprochene Freiheit
einzurdumen.
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Mit offenen Fragen Ubung 48
interagieren 3 10 min
Material: Papier, Stift

1 Uberpriifen Sie lhre Redeinhalte daraufhin, an welcher
Stelle Sie Ihr Publikum iiber eine offene Frage zur Aktion
animieren kdnnen. Formulieren Sie die Frage aus.

2 Legen Sie dann fest, wie Sie lhre Zuhorer einschdtzen und
welche Antworten besonders wahrscheinlich sind. Berei-
ten Sie sich dann auf diese Antworten gezielt vor. Schrei-
ben Sie Ihre geplante Reaktion auf.

Losungstipps

= Offene Fragen werden auch als W-Fragen bezeichnet. Wie,
welche, womit, warum sind Beispiele fiir einleitende Wor-
te einer offenen Frage.

= Die mdglichen Antworten auf eine solche Frage sind un-
begrenzt. Stellen Sie sich vor, in einem Vortrag wird lhnen
dargestellt, wie in der Vergangenheit in Ihrem Unterneh-
men gearbeitet wurde. Dann folgt die Frage: ,Welche Er-
fahrungen haben Sie mit dieser Form der Arbeit ge-
macht?" Das Antwortspektrum ist riesig. Damit schwindet
auch Ihre Chance, sich auf die Antworten vorzubereiten,
es sei denn, Sie schidtzen lhre Zuhorer individuell ein und
kalkulieren aufgrund Ihrer Erfahrung mit den einzelnen
Personen, wie diese auf Ihre Frage reagieren werden.
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Praxistipps

= Qffene Frage bieten den Zuhdrern die maximale Mdglich-
keit, sich in den Vortrag einzubringen. Sie bergen damit
aber auch das maximale Risiko, dass |hnen die Fiihrung
und der rote Faden entgleiten. Aus diesem Grund rate ich
Ihnen dazu, die offene Frage ans Ende Ihrer Rede zu stel-
len und so die Uberleitung zur Diskussion zu schaffen.

= Wihrend der Rede kann es lediglich ein Stimmungsbild
sein, welches Sie auf diese Art abfragen. Achten Sie dar-
auf, die Diskussion rechtzeitig wieder zu unterbrechen.
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Die Liicke planen Ubung 49
(® 5-10 min

Material: Kassettenrekorder oder Videokamera

1 Tragen Sie nach dem Muster Aussage - Begriindung -
sachlich-faktischer Beweis fiir die Begriindung - emotio-
nal-anschauliches Beispiel zur Begriindung - Schlussfol-
gerung ein Argument vor, z. B. zum Thema ,E-Commerce
jetzt" oder zu einem Thema lhrer Wahl.

2 Passen Sie die Formulierungen in Aussage und Begriin-
dung so an, dass es danach aussieht, als wollten Sie kei-
nerlei Belege fiir Ihre Begriindung liefern. Experimentieren
Sie damit, vor dem sachlich-faktischen Beweis eine lange
Pause zu machen, die so wirkt, als sei das Argument be-
reits abgeschlossen. Variieren Sie die Reihenfolge der Be-
lege; bringen Sie zunachst das emotional-anschauliche
Beispiel und legen dann eine langere Pause ein.

3 Zeichnen Sie die Mdoglichkeiten auf Kassette oder Video
auf und priifen Sie, welche Variante Sie als Zuhdrer am
meisten dazu reizt, die fehlenden Fakten einzufordern.

Losungstipp

Uberlegen Sie, welchen Zuhérer Sie zu einer Reaktion her-
ausfordern mochten. Ist es der Controller, dem mangelnde
Fakten ein Graus sind, oder der Geschaftsfiihrer, der jede
Licke nutzt, um seine Meinung Kund zu tun. Sprechen Sie
diese Person mit Namen an, um die Reaktion sicherzustellen.
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Flexibel denken, flexibel sprechen

1

Dissoziieren und Ubung 50
sinnentleeren (® 2-3 min
Material: ein beliebiger Alltagsgegenstand

Nehmen Sie einen Gegenstand aus lhrem Alltag, z.B. einen
Radiergummi. Suchen Sie sich einen Ort aus, an dem Sie
alleine sind und nicht gestort werden.

2 Sprechen Sie die Bezeichnung des Gegenstands vor sich
hin: ,Radiergummi, Radiergummi, Radiergummi ...". Mer-
ken Sie, wie sich nach einiger Zeit die Bedeutung des
Wortes ,Radiergummi* verandert? Der Begriff scheint
nicht mehr zum Gegenstand zu passen, ist seines Sinnes
entleert. Setzen Sie die Ubung 2-3 Minuten fort.

3 Wiederholen Sie die Ubung immer wieder einmal mit
unterschiedlichen Begrifflichkeiten.

Praxistipps

Schlagfertigkeit hat viel damit zu tun, hinter die Dinge zu
sehen und wahrzunehmen, was mit einer Aussage neben
dem Vordergriindigen noch gemeint sein kann. Allerdings
ist uns durch die stindige Verwendung von Begriffen in
demselben Zusammenhang die Fahigkeit abhanden ge-
kommen, Alternativen wahrzunehmen.

Diese Ubung fordert Inre Dissoziationsfahigkeit und
schafft damit die Grundlage fiir die Fahigkeit zur sponta-
nen Assoziation.
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Gegenstande morphen Ubung 51

5 min
Material: ein groBer Raum mit Platz fiir Bewegung und vielen
Gegenstdnden, eine Stoppuhr

1 Gehen Sie durch den Raum und sehen Sie sich die Ge-
genstande dort gut an. Nehmen Sie wahr, was vorhanden
ist an Einrichtung und fest installierten Dingen.

2 Starten Sie lhre Stoppuhr und gehen Sie eine Minute lang
durch den Raum. Zeigen Sie dabei auf die verschiedenen
Dinge mit dem Finger und benennen Sie die Dinge um
(z. B. Fernseher in StraBenkater). Zeigen Sie wahrend die-
ser Zeit auf so viele Gegenstiande wie mdglich und geben
Sie allen einen neuen Namen.

3 Gehen Sie nach dieser Minute nochmals durch den Raum
und erinnern Sie sich an die neuen Namen.

4 Wiederholen Sie die Ubung und benennen Sie die Gegen-
stinde erneut um. Steigern Sie das Tempo. Denken Sie
nicht nach, sondern nehmen Sie Bezeichnungen, die Ihnen
spontan einfallen.

5 Fantasieren Sie im ndchsten Schritt Geschichten zu den
Gegenstinden mit Ihren neuen Bezeichnungen. Erzdhlen
Sie sich, wie Sie zu dem jeweiligen Gegenstand gekommen
sind, welche Erinnerungen Sie damit verbinden. Die Ge-
schichten und Erinnerungen sollen dabei ausschlieBlich
etwas mit dem neuen Namen zu tun haben.
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Losungstipps

Die Schwierigkeit bei dieser Ubung besteht darin, sich vom
Gewohnten zu I6sen. Viele Menschen kommen sich auch
verriickt vor, wenn Sie aus einem ,Buch” ein ,Bigeleisen”
machen sollen. Um lhre Assoziationsfahigkeit zu unterstiit-
zen, achten Sie bei der Ubung darauf, was Sie zu einer neuen
Bezeichnung inspirieren kdnnte:

die Farbe des Gegenstands,

ein sichtbarer Defekt [ eine sichtbare Verformung,
die Position des Gegenstands im Raum,

der Gegenstand in Verbindung mit einem Gerausch,

die Oberflichenbeschaffenheit des Gegenstands.

Praxistipps

Schlagfertigkeit und die Fahigkeit zu spontaner Assoziati-
on hdangen eng miteinander zusammen. Die vorhergehende
Ubung zur Dissoziation und diese Ubung zur Assoziation
helfen lhnen dabei, in der Redesituation flexibel zu reagie-
ren und die Angst vor Fehlern abzubauen - denn schlag-
fertige Reaktionen konnen auch véllig daneben liegen, oh-
ne ihre Wirkung einzubiiBen.

Diese Ubung hilft Ihnen auch dabei, Metaphern und Ana-
logien zu finden, da Sie lernen, den Dingen neue Funktio-
nen und Eigenschaften zuzuordnen - eine wichtige Fahig-
keit fiir einen guten Redner.
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Rhetorische Stilmittel anwenden

Mit Anspielungen Ubung 52
stimulieren (Allusion) (® 2-5 min

Material: Papier, Stift, eine durchstrukturierte Rede

1 Greifen Sie sich aus lhrer Rede eine Aufzdhlung heraus
(falls Sie keine Rede parat haben z.B. zum Thema ,Das
Verhidltnis zwischen AuBendienst und Entwicklungsabtei-
lung"). Definieren Sie zwei Punkte, die Sie benennen
mochten, und einen Punkt, der, ohne genannt zu werden,
von lhren Zuhdrern gedacht werden soll.

2 Formulieren Sie dann die Aufzdhlung so um, dass der
dritte Punkt nur angedeutet, aber nicht ausgesprochen
wird.

Losungstipp

Angenommen Sie wollen Ihre Zuhérer auf mangelnde Quali-
tét in den Produktionsprozessen hinweisen. Wichtige Punkte
in Ihrer Argumentation sind die nachldssige Qualitatskontrol-
le, die unzureichende Schulung und das fehlende Engage-
ment der Mitarbeiter. Wenn Sie nun das fehlende Engage-
ment direkt ansprechen wiirden, kdnnten Sie mit einem Pro-
teststurm rechnen. An dieser Stelle verwenden Sie die Allusi-
on und deuten den Engagementmangel lediglich an, wahrend
Sie die beiden ersten Punkte direkt benennen.
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Losung

.Meine Herren, es gibt drei Verhaltensmuster, die unter Ver-
kdufern weit verbreitet sind und im Verhaltnis zur Entwick-
lung eine entscheidende Rolle spielen. Erstens die Gewohn-
heit, dem Kunden stets Dinge zu versprechen, die entwick-
lungsseitig derzeit noch nicht mdglich sind. Zweitens die
Unart, intern vereinbarte Termine beim Kunden kurzerhand
nach vorne zu verlegen. Und drittens das Thema Selbstein-
schatzung, lber das ich mich hier nicht ndher auslassen
mochte, da Sie, meine Herren, sicherlich oft genug erlebt
haben, wie die Mitarbeiter der Entwicklung Sie wohl wahr-
nehmen."

Praxistipps

= Anspielungen (Allusionen) sorgen dafiir, dass im Kopf des
Zuhorers ein Film ablauft. Ihm bleibt nichts anderes Ubrig,
als mitzudenken.

= Dabei werden Emotionen angesprochen und wie im vorlie-
genden Beispiel, der an den AuBendienst gerichteten Rede,
Aussagen in den Raum gestellt, die ausgesprochen sofort
den Protest der Anwesenden provoziert hatten.

Dadurch, dass die Aussage individuell im Kopf der Zuhorer gebildet wird,
kommt es zu einer ehrlichen Direktheit in der Rede, die das Redeziel op-
timal unterstiitzt.
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Den Hohepunkt Ubung 53
verdeutlichen (Anapher) (® 2-5 min

Material: Papier, Stift, eine durchstrukturierte Rede

1 Gestalten Sie folgende Satze so um, dass eines oder meh-
rere syntaktisch beherrschende Worter am Anfang aufein-
ander folgender Sdtze oder Satzteile wiederholt werden.
Achten Sie darauf, dass diese etwa gleich lang sind.

— Die Aufgabe einer reformierten Arbeitsmarktpolitik ist
es, fir die jungen Menschen, die Senioren und fiir
kiinftige Generationen gleichermaBen zu sorgen.

— Die wirtschaftliche Situation der Lander, des Bundes
und der Unternehmen ist auf Tatenlosigkeit zuriickzu-
flihren.

2 Waihlen Sie in Ihrer Rede einen Inhalt aus, der aufzdhlen-
den Charakter hat. Gestalten Sie ihn wie oben um.

Losung

= ,Sorgen Sie fiir die jungen Menschen und geben Sie Ihnen
Arbeit. Sorgen Sie fiir die Senioren und schicken Sie sie
nicht mit 55 in den Ruhestand. Sorgen Sie fiir die heutige
und kiinftige Generationen, indem Sie endlich lhre Ar-
beitsmarktpolitik reformieren!”

= Die wirtschaftliche Situation der Lander ist traurig, die
wirtschaftliche Situation des Bundes ist traurig und die
wirtschaftliche Situation der Unternehmen ist traurig: und
Sie, Sie legen die Hande in den SchoB3!"
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Praxistipps

= Aufgrund ihrer rhythmischen und einprdgsamen Struktur
ist die Anapher gut geeignet, wichtige Aussagen im Ge-
dachtnis der Zuhorer zu verankern.

= Sie ist ein hervorragendes Mittel, um einen sprachlichen
Hohepunkt in lhrer Rede zu gestalten.

Achten Sie darauf, dass Sie die Anapher - ebenso wie andere rhetorische
Stilmittel - nicht inflationar einsetzen, sondern sie im Laufe |hrer Rede
nur einmal und streng zielgerichtet verwenden.
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Worter versinnlichen Ubung 54
(Didrese) (® 2-5 min

Material: Papier, Stift, eine durchstrukturierte Rede

1 Finden Sie jeweils einen Oberbegriff in den folgenden
Satzen und ersetzen Sie diesen Oberbegriff in einem Satz
durch bildliche Details. |hr Satz wird dadurch ldnger und
blumiger, bleibt aber dem Sinn nach gleich. Uberpriifen
Sie, ob die Aussage des Satzes noch immer mit der ur-
spriinglichen Aussage lbereinstimmt.

— Die Verdnderungen werden unser ganzes Unternehmen
betreffen.

— Ohne ehrenamtliches Engagement ist eine erfolgreiche
Arbeit im Verein nicht moglich.

2 Suchen Sie nun in lhrer Rede Oberbegriffe heraus und
gestalten Sie sie nach diesem Schema.

Losungstipp

Die meiste Wirkung erzielen Sie mit dieser rhetorischen
Technik, wenn Sie aus lhren Inhalten die Oberbegriffe aus-
wahlen, die durch die bildlichen Details am stirksten die
Vorstellungskraft und die Emotionen lhrer Zuhdrer anspre-
chen.
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Losung

Originalsatz: ,Die Verdanderungen werden unser ganzes Un-
ternehmen betreffen."

Oberbegriff: ,Unternehmen”

Didrese: ,An der Pforte, in der Fertigung, in jedem einzelnen
Biiro, in jeder Abteilung und in den Vorstandsetagen werden
die Veranderungen spiirbar sein."

Originalsatz: ,Ohne ehrenamtliches Engagement ist eine
erfolgreiche Arbeit im Verein nicht méglich.”

Oberbegriff: ,enhrenamtliches Engagement”

Didrese: ,Ohne Sie, die Abend fiir Abend unentgeltlich den
Nachwuchs trainieren, ohne unsere engagierten Eltern, die
die Kinder zu Wettkdmpfen fahren und ohne meine Kollegen
hier, die neben dem Beruf noch die Vorstandsarbeit leisten,
ohne Sie alle wire unser Verein nicht so erfolgreich!”

Praxistipps

= Anstelle eines abstrakten Oberbegriffs werden konkret die
einzelnen Bestandteile vorgestellt, damit steigt der Grad
der personlichen Betroffenheit stark an. Auch die Fantasie
der Zuhorer wird angeregt.

= Die Wirkung lasst sich durch Einbindung einer weiteren
rhetorischen Technik, der Correctio (Selbstberichtigung),
haufig noch steigern. In unserem Beispiel kdnnte der Satz
dann so lauten: ,An der Pforte, in der Fertigung, in jedem
einzelnen Biiro, in jeder Abteilung und in den Vorstands-
etagen - was sage ich, im ganzen Unternehmen werden
die Veranderungen spiirbar sein."
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Worte verdoppeln Ubung 55
(Geminatio) (® 2-5 min

Material: Papier, Stift, eine durchstrukturierte Rede, Kasset-
tenrekorder

1 Wahlen Sie in Ihrer Rede Passagen aus, denen Sie beson-
deren Nachdruck verleihen mdchten. Markieren Sie dann
die Worte, die Sie normalerweise am stirksten betonen
wiirden, um ihre Wirkung zu unterstreichen. Als Beispiel-
satze konnen Sie alternativ folgende verwenden:

.Engagement ist der Schliissel zu unserem Erfolg."

.Niemand hat das Recht lhnen Vorschriften zu ma-
chen."

.Fremdenfeindlichkeit fordert Ihre Zivilcourage.”

.Das ist endgiiltig Vergangenheit, es zdhlt die Zu-
kunft."

2 Sprechen Sie die Passagen, indem Sie eines der unterstri-
chenen Worte verdoppeln. Probieren Sie es dann mit an-
deren unterstrichen Worten. Experimentieren Sie damit,
zwischen den wiederholten Worten kiirzere und langere
Pausen einzufiigen. Zeichnen Sie lhre Versuche mit einem
Kassettenrekorder auf.

3 Horen Sie sich im Anschluss Ihre Versuche nochmals an
und achten Sie darauf, wie sich die Wirkung in den einzel-
nen Passagen durch die gezielte Verdoppelung verandert
hat.
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Losung

= Originalsatz: ,Engagement ist der Schliissel zu unserem
Erfolg." Mit Verdoppelung: ,Engagement. Engagement ist
der Schliissel zu unserem Erfolg."

= Qriginalsatz: ,Niemand hat das Recht Ihnen Vorschriften
zu machen." Mit Verdoppelung: ,Niemand, niemand hat
das Recht, Ihnen Vorschriften zu machen.”

= QOriginalsatz: ,Fremdenfeindlichkeit fordert lhre Zivilcoura-
ge." Mit Verdoppelung: ,Fremdenfeindlichkeit fordert lhre
Zivilcourage. Zivilcourage.”

= Originalsatz: ,Das ist endgliltig Vergangenheit, es zdhlt die
Zukunft." Mit Verdoppelung: ,Das ist endgliltig Vergan-
genheit, Vergangenheit, es zahlt die Zukunft."

Praxistipps

= Die Verdoppelung einzelner Begriffe steigert die Behal-
tensquote des Gesagten enorm, da der Redner dem Publi-
kum direkt signalisiert, worauf es ankommt, und die Zuho-
rer dabei unterstiitzt, Wesentliches von Unwesentlichem
Zu trennen.

= Die Geminatio ist ein rhetorischer Kunstgriff, der leicht zu
handhaben ist, und daher auch spontanen, unvorbereite-
ten Reden Nachdruck verleihen kann.
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Die Spannung steigern Ubung 56
(Klimax) (® 2-5 min
Material: Papier, Stift, eine durchstrukturierte Rede, Kasset-
tenrekorder

1 Steigern Sie folgende Aussagen mit Hilfe sprachlicher Um-
schreibungen und bildhafter Ausdriicke zundchst schwach,
dann stérker und schlieBlich sehr stark: ,Die weltweite Ver-
netzung via Internet ist heute unser aller Alltag.”

2 Widhlen Sie nun aus lhrer Rede eine Passage, die Sie zu
einem Hohepunkt machen wollen und formulieren Sie diese
wie beschrieben um. Sprechen Sie die Passage im Original
und als Steigerung (Klimax). Héren Sie sich anschlieBend
die beiden Varianten an und vergleichen Sie die Wirkung.

Losungstipp

Dem Aufbau einer Klimax konnen Sie sich auf zwei unter-
schiedlichen Wegen anndhern:

= Sie untersuchen lhre Aussagen auf Endzustdnde, im Bei-
spielsatz ist dies der Begriff Alltag, und Sie untersuchen
dann, was vor diesem Zustand gewesen sein muss.

= QOder Sie suchen die momentane Situation heraus und
spitzen diese zu, indem Sie kiinftige Szenarien skizzieren.

Losung

Die weltweite Vernetzung via Internet war eine Vision, dann
wurde sie fiir einige Wenige Realitdt, heute ist sie ein fester
Bestandteil in unser aller Alltag."
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