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Der Autor

Peter Mohr

Herr Diplom-Padagoge PETER MOHR studierte Erwachsenen-Péddagogik (Andragogik).

Nach seinem Studium absolvierte er die Ausbildung zum Trainer fiir das betriebliche und berufliche Bildungswesen.
Bis 1995 arbeitete er als Offizier der Luftwaffe in Fithrungs- und Stabsfunktionen fiir das Bundesministerium der
Verteidigung.

Neben einer Tétigkeit als Lehrgangsleiter war er unter anderem auch als Leiter einer Personalabteilung und in der

Offentlichkeitsarbeit titig.

Seit 1995 arbeitet er als spezialisierter Fachtrainer und Fachbuchautor fiir die Themenbereiche Rhetorik und Présentation.
PETER MOHR hat schon mehr als 1000 Rhetorikseminare und Préasentationstrainings durchgefiihrt und mehrere tausend
Présentatoren und Redner (bis zur Vorstandsebene) trainiert und gecoacht.

Die Publikationen von PETER MOHR finden Sie am Ende dieses Buches aufgefiihrt.

Weitere Informationen iiber PETER MOHR und dessen Seminare und Trainings finden Sie auf folgender Website:

www.instatik.de
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Vorwort

Schon Cicero sagte:

»Dichter werden geboren, Redner werden gemacht.«

Das heifdt, dass man zwar eine gewisse Begabung braucht, um in der Kunst Erfolg zu haben -
Beim Vortragen und Reden ist dies aber (zum Gliick) nicht so.
Das erfolgreiche Reden-Konnen - also die Rhetorik - ist keine angeborene Begabung, die man in die Wiege gelegt

bekommt, sondern ein Handwerk, das man systematisch erlernen und entwickeln kann.

Gute Reden, Vortriage und Prasentationen sind wichtige Schaltstellen im Leben.
Aus diesem Grund sollte man sein Potenzial fiir diese Fahigkeit nicht brach liegen lassen.

Diese rhetorischen Kompetenzen kénnen enorme Chancen im privaten und beruflichen Bereich er6ffnen.

Denn guten Ideen, Konzepte und Produkte haben viele.

Aber nur wenige verstehen es, von diesen auch rhetorisch iiberzeugen zu kénnen.

Dabher ist es hochste Zeit fiir folgende Strategie:

Lassen Sie Thre Reden und Prisentationen (endlich) genau so gut werden, wie Sie und Ihre Konzepte es schon sind.

Auch Sie sollten und konnen Thre Redefihigkeit steigern.

Und genau an dieser Stelle setzt dieses Buch an.

Wir werden uns in diesem Buch mit den zentralen Erfolgsfaktoren fiir kompetentes Reden, Vortragen und Présentieren
beschiftigen.

Dieses Buch wird Ihnen dabei helfen, Ihre rhetorischen Kompetenzen zu entwickeln, zu verfeinern und zu optimieren.

Sie werden in diesem Buch viele Gedanken kennen lernen, die Thren Erfolg und IThre Freude beim Auftreten vor Publikum
steigern konnen. Sie werden viele Hilfestellungen und Werkzeuge erhalten, mit denen es IThnen leichter fallen wird, Thren

nachsten Auftritt vor Publikum mit Bravour zu meistern.

Mit der Erfahrung aus mehr als 1000 Rhetorikseminaren und Présentationstrainings habe ich die wichtigsten Tipps in

diesem Buch zusammengefasst.

Das Buch behandelt die wichtigsten »DOs and DONTs« der Rhetorik anhand von den 30 hiufigsten und brennendsten

Fragen, die von den Tausenden von Teilnehmern in meinen Seminaren und Trainings immer wieder gestellt wurden.

Dabher hat dieses Buch auch den Titel:
RHETORIK - Die 30 wichtigsten Fragen und Antworten
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Dieses Buch ist als kompakter Praxisratgeber und als Einstieg gedacht.
Dabher ist es sehr komprimiert und dennoch leicht verstidndlich geschrieben.
In den Literaturhinweisen finden Sie vertiefende und weiterfithrende Biicher, welche die Inhalte dieses Buches ausfiihrlich

und bis ins Detail behandeln.

Wenn Sie Fragen oder Anregungen zu den dargestellten Inhalten haben, kénnen Sie sich jederzeit an mich wenden.
Ich kann Thre Fragen dann sicherlich fiir Sie kldren.

Senden Sie Ihre Gedanken einfach an folgende E-Mail-Adresse:

peter.mohr@instatik.de

Peter Mohr

www.instatik.de
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1 Wieso ist Rhetorik uberhaupt so
wichtig?

Investieren Sie in Ihre brachliegenden rhetorischen Soft-Skills

Wenn Sie eine Rede, einen Vortrag oder eine Prasentation halten, wirken Sie auf Thr Publikum immer in folgenden zwei
Bereichen:

Einerseits tiber Ihr fachliches Know-how zum Vortragsthema — Man nennt diesen Bereich die sogenannten »Hard-Skills».
Andererseits wirken Sie aber auch iiber Ihr rhetorisches Geschick beziiglich des Vortragens und Prasentierens — Diesen

Bereich nennt man die sogenannten »Soft-Skills«.

In Thre fachlichen Hard-Skills haben Sie bisher sicherlich wesentlich mehr Zeit investiert als in Thre rhetorische Kompetenz,
vor Publikum performant vortragen und reden zu kénnen.

Dennoch macht gerade diese rhetorische Soft-Skill-Komponente circa ein Drittel der Wirkung Ihrer Person vor Threm
Publikum aus. Daher ist es schade, wenn dieser Wirkungsbereich noch nicht optimal entwickelt ist. Denn dann liegt ein

Register brach, welches Sie noch recht einfach ziehen konnten.

Zudem kann man die eigenen rhetorischen Kompetenzen auch recht einfach, schnell und effektiv verbessern. Denn
wenn Sie Thre fachlichen Kompetenzen deutlich verbessern wollten, wire dies fiir Sie viel aufwendiger, als im Bereich

der rhetorischen Kompetenzen eine deutliche Steigerung zu erreichen.

Rhetorische Situationen sind Schaltstellen

Die Situationen, bei denen wir vor Publikum stehen, sind fiir uns und unsere zu prasentierenden Ideen ganz wichtige
Schaltstellen. Denn wir miissen es hierbei schaffen, in einer komprimierten Zeitspanne in den Kopfen unserer Zuhorer

viele kleine Hebel in die richtige Richtung umlegen zu konnen.

Oft flieflen Hunderte von Stunden und Tausende von Euro an Vorab-Investition in ein Konzept oder Projekt, bevor dieses
dann in meist weniger als 100 Minuten dem Entscheidergremium prasentiert wird. Der eigene rhetorische Auftritt stellt
somit einen »Bottle-Neck« (im Sinne eines engen Flaschenhalses oder Nadelohrs) dar, der die gesamte Vorab-Investition
einerseits vollig ins Leere laufen lassen kann — oder aber andererseits die Vorab-Investition gar erst richtig aufblithen

lassen kann.

Es wire daher schade, wenn man gute Ideen und Konzepte hat, und diese leider nur deshalb nicht ankommen, weil man

diese vor seinem Publikum rhetorisch nicht richtig dargestellt hat.

Ihre berufliche Karriere wird zunehmend von Ihren rhetorischen Fihigkeiten abhingig

Die Herausforderung, vor Publikum gut Reden und Vortragen zu kénnen, kommt in Zukunft immer héufiger und
brisanter auf Sie zu. Denn je hoher Sie auf der Karriereleiter aufsteigen, desto starker hangt Thr Weiterkommen auch von

Threr rhetorischen Kompetenz ab.
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Gutes Reden, Vortragen und Prisentieren wird auf hoheren Ebenen immer héufiger von Thnen erwartet.

Und es wird auf diesen Ebenen auch tatsachlich zunehmend wichtiger, wirklich gut Reden und Vortragen zu konnen.
Denn wer was zu sagen hat sollte auch gut reden kénnen - auch vor Publikum.

Rhetorische Fihigkeiten wirken sich daher direkt auf Thre Karriere aus.

Ziehen Sie daher dieses Wirkungs-Register, bevor es IThre Konkurrenten tun.

Dadurch schaffen Sie sich einen enormen Vorsprung.

Zudem konnen Sie mit einer gelungenen Rede oder Présentation viel einfacher und schneller einen guten Eindruck
schaffen als mit monatelanger guter Arbeit.

So lange wie bei einer Rede héren Thnen Thre Vorgesetzten und Kollegen selten ununterbrochen zu.

Kleine Dinge machen den Unterschied

Sie sind Teamplayer mit kreativen Ideen und erstklassigem Fachwissen? lhr Anspruch ist ein
professionelles Umfeld, das vielfaltige Entwicklungsmadglichkeiten bietet? Starten Sie lhre
Karriere bei Deloitte — mit Aufgaben, die Sie fordern und Kollegen, die Sie begeistern werden.
Es ist lhre Zukunft. Wie weit wollen Sie kommen? www.deloitte.com/de

u
© 2011 Deloitte & Touche GmbH Wirtschaftsprifungsgesellschaft DEIO'tte.
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Rhetorik: Die 30 wichtigsten Fragen und Antworten Muss ich mich in der Rhetorik verbiegen?

2 Muss ich mich in der Rhetorik
verbiegen?

Wenn man beim Reden und Prisentieren prominent (also hervorgehoben) vor Publikum steht, dann brennen einem die
beobachtenden Augen der Zuschauer besonders auf der Haut.

Und tatsdchlich werden alle Dinge, die wir als Redner vor Publikum machen, von dem Publikum im Gegenzug auch
besonders gewichtig, aber auch besonders kritisch und interpretierend beobachtet.

Dieses Phanomen nennt man den »Goldwaagen-Effekt«.

Daher will und sollte ein Redner vor seinem Publikum immer so gut wie moglich wirken.

Im Laufe von Jahrzehnten und Jahrhunderten haben sich in der Rhetorik Richtlinien herauskristallisiert, an denen man
sich orientieren kann. Es gibt also eine Art Checkliste, die einem Redner vorgibt, was er zu tun und zu lassen hat, um
bestens zu wirken.

Diese DOs und DONTs werden ja auch auf den folgenden Seiten dargestellt.

Wenn sich ein Redner sehr stark an diesen rhetorischen Checklisten orientiert, dann hat er eine hohe Chance, sehr gut
auf sein Publikum zu wirken. Er bekommt damit das, was man »Performance« nennt.

Je besser ein Redner beim Publikum ankommt, desto hoher ist seine Performance.

Jetzt sollte man meinen, dass fiir jeden Redner eine absolute Performance das hochste Ziel sein sollte.

Dem ist aber nicht so. Die Performance ist wichtig — aber sie ist nicht alles.

Denn wenn ein Redner hochstmaogliche Performance verfolgt, entsteht fiir ihn dabei auch immer die Gefahr, sich zu
verbiegen. Denn er konnte die empfohlenen DOs und DONTSs auf »Gedeih und Verderb« ausfithren, obwohl einige von
diesen moglicherweise zu seiner Wesensart gar nicht passen.

Ein Redner, der sich z.B. selbst zu einer Gestik zwingt, die gar nicht zu ihm passt, verbiegt sich.

So soll es nicht sein.

Daher muss es immer auch einen korrektiven Gegenpol zur absoluten Performance geben:
Die »Kongruenz«.
Kongruenz heisst, dass eine Person vor Publikum so auftritt, dass sie sich auch innerlich stimmig, echt, authentisch und

mit sich selbst »deckungsgleich« fiihlt.

Es ist daher fiir einen Redner immer wichtig, sein Gleichgewicht zwischen den beiden Extrempolen, absolute Performance
und absolute Kongruenz, zu finden. Denn weder das eine noch das andere wire sinnvoll. Der Redner sollte zwar immer
so vorteilhaft wie moglich auftreten. Aber er sollte sein Verhalten immer nur so weit in Richtung Performance verdndern,
dass er sich dabei immer noch wohl, echt, authentisch und damit kongruent fiihlt.

Und wo diese Grenze erreicht ist, muss jeder Redner selbst herausfinden.

eBooks kostenlos herunterladen auf bookboon.com
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Rhetorik: Die 30 wichtigsten Fragen und Antworten Muss ich mich in der Rhetorik verbiegen?

Kongruenz beim Reden und Présentieren ist sehr wichtig, damit der Redner auch selbst Spaf} und Freude daran hat.
Dennoch sollte auch jeder Redner wissen, in welchen Bereichen er die bestmdgliche Performance (noch) nicht erreicht
hat. Denn wenn er weif3, in welchen Gebieten er sich noch optimieren kann, so kann er — wenn es sein muss — diese

offenen Register immer noch ziehen.

Ich will Thnen also Mut machen, auch mit Ihren kleinen individuellen Ecken, Kanten und Unvollkommenheiten mit Spaf3
vor Publikum aufzutreten.

Sie sollten allerdings auch bemiiht sein, diese kleinen Unvollkommenheiten zu erkennen.

Dadurch konnen Sie diese langfristig reduzieren, solange Sie sich dabei immer noch authentisch und kongruent fiihlen.

So werden Sie permanent rhetorisch besser, ohne sich dabei zu verbiegen.

" "ICH WILL MICH VERANDERN
;; UND DIE WELT GLEICH ILT.

VORWEG-GEHER-GESUCHT.DE

Wir glauben, dass auch ein Energieversorger erneuerbar sein sollte. Deshalb suchen wir
neugierige und ideenreiche Kolleginnen und Kollegen, die mit uns die Welt bewegen wollen.
Welche Chancen wir lhnen bieten und wie wir gemeinsam die Energie von morgen sichern,
erfahren Sie am schnellsten online.

VORWECG GEHEN

LD
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3 Ist es schlecht Lampenfieber zu
haben?

Lampenfieber ist ein normaler Prozess, der aus einem psycho-biologischen Programm resultiert.
In lebensbedrohlichen Situationen werden im Korper verstarkt Stresshormone ausgeschiittet.

Der Mensch kommt dadurch in einen Kampf-oder-Flucht-Zustand, der ihm das Uberleben sichern soll.

Auch beim Lampenfieber nimmt der Redner solch eine potenzielle Bedrohung wahr.
Er bekommt dann genau jene Symptome, die fiir jenen Kampf-oder-Flucht-Zustand typisch sind:
Einerseits steigen sein Puls, sein Blutdruck und seine Muskelanspannung.

Andererseits wird gleichzeitig seine komplexe Denkfahigkeit auf Eis gelegt.

Diese Symptome sind zwar urspriinglich fiir reale Kampf- und Flucht-Situation sinnvoll.

Beim Redner produzieren diese iiber den aufgepeitschten Kreislauf aber Hitzegefiihle, Schwitzen, Hautr6tung und
Herzrasen. Uber die angespannte Muskulatur entstehen auch noch ein Zittern, eine piepsige Stimme und ein flaches
Atmen. Und die reduzierte komplexe Denkfihigkeit vermindert die Konzentrationsfihigkeit und kann bis zu einem
Black-Out fiihren.

Lampenfieber ist also ein verstdndlicher und ganz natiirlicher Prozess. Man muss das Lampenfieber daher nur dann aktiv

reduzieren, wenn es die eigene Performance als Redner deutlich beeintrichtigt.

Eine gewisse Redeanspannung tut auch ganz gut. Diese werden und sollen Sie auch sowieso nie ganz wegbekommen.
Diese leichte Redeanspannung sorgt dafiir, dass Sie sehr aufmerksam und auch mit einer menschlichen Note vor Threm

Publikum stehen.

Meist spiirt IThnen das Publikum das Ausmaf3 IThres Lampenfiebers auch nur circa zur Hélfte an.

Es gibt daher keinen Grund, auch noch Lampenfieber vor dem Lampenfieber zu bekommen.

Lampenfieber verfliichtigt sich wahrend Threm Auftritt meist innerhalb der ersten Minuten ganz von alleine. Bereiten
Sie daher gerade den Beginn Ihrer Rede besonders gut vor, damit Sie gut durch diese Phase kommen. Dann produziert

Thnen das Lampenfieber keine bleibenden Performance-Einbuflen.

Lampenfieber reduziert sich sehr schnell im Laufe Ihrer steigenden Erfahrung und Performance beim Vortragen und

Reden. Trainieren Sie daher das Lampenfieber regelrecht ab, indem Sie immer wieder vor Publikum auftreten.
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4 Wie senke ich das Lampenfieber

langfristig?

Sie konnen das Lampenfieber dadurch grundlegend und langfristig vermeiden, indem Sie dem Reden vor Publikum

dessen potenzielle Bedrohlichkeit nehmen.

Dies konnen Sie mit folgenden Methoden erreichen:

Stellen Sie sich vorausschauend und mit Vorfreude Ihren positiven langfristigen Rede-Erfolg vor

— also wie Sie nach Threr Rede Ihr Publikum von sich und Ihren Ideen {iberzeugt haben werden.
Denken Sie dabei ganz bewusst nicht daran, ob und was alles schief gehen konnte.

Ersetzen Sie negative Selbstgesprache durch positive Selbstgesprache.

Stellen Sie sich das Gelingen Ihres Auftritts positiv vor und programmieren sich dann immer wieder mit
einer verbalen Beschwoérungsformel, die Sie sich laut vorsagen.

Machen Sie sich zu Ihrem Rede-Thema schon langfristig fachlich fit.

Sie sollten mindestens ein doppelt so umgangreiches und tiefes Know-How zum Thema haben, als Sie in der
Rede darstellen.

Ubersetzen Sie Ihr fachliches Know-How auch in ein Rede-Szenario, mit dem Sie durch die Rede wie mit
einen festen Fahrplan durchgehen.

Gehen Sie das von Thnen entwickelte Rede-Szenario vor der realen Rede mehrfach durch.

Machen Sie dies 3-5 Mal in Echtzeit, laut sprechend und ohne Publikum. Den Beginn ruhig ofters.
Dadurch spuren Sie sich eine »Rede-Loipe, aus der Sie kaum noch entgleisen konnen.

Sammeln Sie auch Know-How und Erfahrung zum Thema Reden und Présentieren.

Dies konnen Sie mithilfe von Biichern, Seminarbesuchen und haufigem Prasentieren.

Mit diesem aufgebauten Know-How kann bei zukiinftigen Reden kaum noch was schief gehen.
Uberlegen Sie sich fiir den Notfall auch ein Pannen-Szenario.

Es kann sehr beruhigen, wenn Sie alle Eventualitidten bedacht haben. (z.B. die Technik ausfillt)
Bekommen Sie nicht auch noch Lampenfieber vor dem Lampenfieber.

Verlassen Sie sich darauf, dass kaum ein Zuhorer dem Redner dessen Lampenfieber anmerkt.

Dadurch vermeiden Sie jene Angst-Spirale, auch noch Angst vor der Angst zu bekommen.
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5 Wie senke ich das Lampenfieber
kurzfristig?

Hier noch Tipps, wie Sie Lampenfieber recht kurzfristig reduzieren konnen:

« Erkunden Sie vor Threm Auftritt die Rdumlichkeiten.

Dadurch kénnen Sie den Raum schon »einnehmen« und lassen ihn zu »IThrem« Revier werden.
Seien Sie deshalb - falls moglich — auch immer schon deutlich vor den Zuschauern vor Ort.
« Machen Sie vor Threm Auftritt Smalltalk mit dem Publikum.
Sie spiiren dadurch, dass Thnen Thr Publikum meist wesentlich wohlgesonnener ist, als Sie vorab gemeint
haben. Dies zu wissen tut gut und reduziert die scheinbare Bedrohlichkeit Thres Auftritts.
Dadurch sinkt dann auch IThr Lampenfieber.
+ Postieren Sie sich vielleicht auch einige Sympathisanten im Publikum. (Freunde oder Kollegen)
Diese sind Thnen besonders wohlgesonnen und geben Thnen Ruhe und symbolischen Beistand.
Es hilft gerade in den ersten Redeminuten, diese etwas Ofters anzuschauen.
Wenn Sie keine Sympathisanten dabei haben, kénnen Sie einfach auf jene Personen zuriickgreifen, die Sie
beim Smalltalk als besonders wohlgesonnen identifiziert haben.

o Bei manchen Menschen hilft auch geistige und korperliche Entspannung, um Lampenfieber in den Grift
zu bekommen. (Yoga, Meditation, Autosuggestion, Autogenes Training, Tai-Chi, Atemtechniken oder
Muskelentspannungstechniken).

Wenn dies bei Thnen wirkt, dann nutzen Sie dies.

 Sie konnen Lampenfieber — symbolisch gesehen - in Gegenstande abfliefen lassen.

Vor Publikum einen Gegenstand in der Hand zu halten gibt vielen Menschen eine gewisse Ruhe.
Nehmen Sie aber einen funktionalen Gegenstand mit »Alibi«, den Sie sowieso brauchen werden.
(Laserpointer, Funkmaus, Stichpunktkarte, Marker)

« Von pharmazeutischen Mitteln und Alkohol zur Beruhigung rate ich Thnen ab, da diese immer

Nebenwirkungen haben.
Pflanzliche Beruhigungsmittel sind eher moglich. Aber Sie miissen vorab testen wie hoch Thre personliche
Dosis sein muss.
« Vermeiden Sie es, kurz vor Threm Auftritt Koffein oder Nikotin zu sich zu nehmen.
Denn beide Stoffe verstirken auf physiologischer Ebene die Lampenfieber-Symptome deutlich.
« Die das Lampenfieber auslésenden Stresshormone werden durch Bewegung schnell abgebaut.
Schaffen Sie sich also einen »Lampenfieber-Fresser«, indem Sie sich korperlich stark bewegen.
Bewegen Sie sich kurz vor der Rede, indem Sie beispielsweise noch ein paar Treppen steigen.
Bewegen Sie sich vermehrt wahrend der Rede, indem Sie etwas mehr gestikulieren oder einige Aspekte am
Flipchart visualisieren. Fiir solche funktionalen Bewegungen haben Sie auch ein Alibi.

Am Anfang Threr Rede wirken alle Bewegungen wie ein »Blitzableiter« fiir Thr Lampenfieber.
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6 Wie soll ich mich vor Publikum
definieren?

Beim Vortragen und Préasentieren bekommt der Redner eine besondere Rolle zugeschrieben:
Die Rolle der »Prominenz«.

Das Wort Prominenz kommt vom Lateinischen »pro-minere« und heifdt so viel wie »vorspringen« oder »herausragen«.

Und genauso, wie ein prominenter Star durch seine Bekanntheit aus der Gesellschaft herausragt, so ragt auch der Redner

aus den im Rederaum anwesenden Personen deutlich heraus.

o Der Redner steht als einziger — Alle anderen sitzen.
o Der Redner spricht als einziger laut — Alle anderen horen zu.
o Der Redner wird als einziger von allen angeschaut — Alle anderen schauen vor allem ihn an.

o Der Redner steht im zentralsten Brennpunkt des Raumes - Alle anderen sitzen eher dezentral.

Also schon rein korperlich und rdumlich ist der Redner immer eine herausragende und somit prominente Person im Raum.

[ |
The stuff that makes life worth living

NORWAY.
YOUR IDEAL STUDY DESTINATION.

WWW.STUDYINNORWAY.NO
FACEBOOK.COM/STUDYINNORWAY
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Prominent-Sein ist fiir uns nicht alltaglich und daher ungewohnt - und manchmal sogar bedngstigend.
Diese Prominenz muss Thnen aber keine Angst machen.

Freuen Sie sich lieber darauf.

Denn Sie haben sich ja auf Thren Auftritt vorbereitet.

Und Sie haben Thren Zuhorern auch etwas Wichtiges zu sagen.

Auch die Zuhorer freuen sich auf Sie, denn sie wollen Sie erleben und Thre Gedanken kennen lernen.

Wie oft sitzen wir im Leben als eine Art Zuschauer lediglich in der »zweiten Reihe«.

Bei Threm Vortrag stehen Sie nun auch mal in der »ersten Reihe«.

Prominenz annehmen bedeutet auch, dass Sie bei Ihrem Auftritt ein gewisses » Volumen« einnehmen.

Repriésentieren Sie Thr Prominenz-Volumen auf 3 Volumen-Dimensionen:
o Lautstarke-Volumen: Sprechen Sie mit deutlicher und angemessener Lautstérke.
o Zeit-Volumen: Nehmen Sie sich bei Ihren Bewegungen und Ihrer Sprache angemessen Zeit.

« Raum-Volumen: Nehmen Sie mit Threr Gestik und Thren Bewegungen den Raum deutlich ein.

Die Bithne gehort IThnen — Nehmen Sie die Rolle der Prominenz mit Volumen an.
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7 Wie atme ich richtig beim Reden?

Die Atmung tragt die Stimme - Die Stimme tragt das Wort — Das Wort trigt die Gedanken.
Daher bilden Atmung und Stimme die Briicke zwischen Koérper und Geist des Prasentators.
Die Qualitdt von Atmung, Stimme und Rhetorik bauen daher aufeinander auf.

Die Stimme ist »Klang gewordener Atem«.

Daher ist Atmung die Triebkraft der Stimme.

Als Prisentator miissen Sie darauf achten, dass Sie mit einer Tief-Atmung anstatt mit einer unvorteilhaften Flach-
Atmung atmen. Statt dem weit verbreiteten Flach-Atmen, bei dem nur die Brust- und Schulter-Muskulatur eingesetzt
wird, ist das Tief-Atmen ein Zwerchfell-Bauch-Flanken-Brust-Atmen. Wéhrend beim Flach-Atmen nur ein Filinftel der

Lungenkapazitit genutzt wird, nutzt man diese Kapazitat beim Tief-Atmen annihernd voll aus.

Legen Sie Thre Handfldchen auf Thre Bauchdecke etwas oberhalb des Bauchnabels - auf das sogenannte »Sonnengeflecht«

(Solar Plexus) — und spiiren was bei folgenden Schritten passiert.

o Husten Sie zuerst 2- bis 3-mal.
o Atmen Sie danach mal bewusst nur flach mit der Brustmuskulatur.
o Atmen Sie nun durch die Nase bewusst tief in den Bauch hinein.
Denken Sie dabei an Blumenduft und atmen Sie diesen Duft bis zum Anschlag ein.

o Zihlen Sie nun sehr laut sprechend bis 20.

Sie werden mit der Hand spiiren, wie tief Sie in den Bauch atmen konnen, und wie die Worte von Threm Zwerchfell durch
kleine Luftschiibe losgesandt werden.

Sprechen ist also tonendes Ausatmen.

Machen Sie diese Ubungen immer wieder mal - gerade auch vor Threm Auftritt vor Publikum.

Denn dadurch werden Sie sich immer wieder des richtigen Atmens bewusst und trainieren dies auch.
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8 Wie lasse ich meine Stimme
wirken?

Genauso wie das Atmen ist auch unsere Stimme Tréger unserer Gedanken und schaftt dadurch die Stimmung der Rede.

Als Redner sollten Sie in der sogenannten »Indifferenzlage« Ihrer Stimme sprechen, also mit dem Stimmklang, welcher
der Physiologie Threr Sprechwerkzeuge entspricht. In dieser Indifferenzlage sprechen Sie mit dem geringst-moglichen
Kraftaufwand und Atemluftverbrauch. Die Indifferenzlage befindet sich im unteren Drittel der personlichen Tonhéhe
und ist daher eher tief und entspannt.

Beim Publikum kommt solch eine Stimme authentisch, gelassen und vertrauensvoll an.

Wenn Sie Thre Stimme besser kennen lernen und optimieren méchten ist dafiir ein professionelles langerfristiges Stimm-

Training nétig und sinnvoll.

- people.steria-mummert.de

Motivation: riesig

Aufgaben: herausfordernd

Job: Andersdenkermacher

: %
Die Andersdenkermacher. cterio B ot

consulting

Hochschulabsolvent (m/w) SAP-Berater

Sie haben Ihr Studium erfolgreich abgeschlossen und méchten jetzt lhre Karriere in der Unter-
nehmensberatung starten? Dann sind Sie bei uns genau richtig, denn wir bieten lhnen exzellente
Perspektiven und sehr viele Freiraume bei einer der zehn fiihrenden IT-Beratungen in Deutschland.
Freuen Sie sich auf spannende Projekte in anspruchsvollen Bereichen und vielféltige Aufgaben
wie z. B. die Analyse von Geschaftsprozessen oder die Erstellung von fachlichen und techni-
schen Konzepten bis hin zur Systemimplementierung. Innerhalb Ihres Teams arbeiten Sie an
der Einfiihrung und dem Upgrade von SAP-Projekten in verschiedensten Branchen.

Bewerben Sie sich jetzt unter www.people.steria-mummert.de

Besuchen Sie uns auBerdem auf Facebook: Weit:fe Itqfos
www.facebook.com/steriamummertconsulting Zum Einstieg
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Pflegen Sie Thre Stimme, indem Sie Thre Stimmbénder feucht halten - gerade wihrend dem Reden.

Vermeiden Sie folgende Getrénke:

Alkoholische Getranke - das versteht sich von selbst.

Koffeinhaltige Getranke - diese trocknen die Stimmbéander aus und steigern das Lampenfieber.
Milchhaltige Getranke — diese verschleimen die Stimmbiénder.

Kalte Getrinke - diese lassen die Stimmbéander zusammenschnurren.

Getranke mit Fruchtsdure - diese konnen die Stimmbéander zusétzlich strapazieren.

Getranke mit Kohlensdure — mit diesen miissen sie irgendwann aufstossen.

Am besten trinken Sie lauwarmes Wasser ohne Kohlensaure — das ist auch meist vorhanden.

Trainieren Sie immer wieder mal Thre Stimme. Aber insbesondere vor Threm Auftritt sollten Sie diese mit folgendem

Stimm-Jogging regelrecht aufwarmen: Genauso machen es auch Schauspieler.

Sie kénnen zum Lockern der Sprech-Muskeln ganz einfach ein Kaugummi kauen oder Kaubewegungen
ausfiihren, als wenn Sie etwas im Mund hatten.

Summen Sie vor Ihrem Auftritt auch mit dem Ton »mm« quer durch die Tonleiter.

Legen Sie verschiedenen Betonungen und Ausdrucksnuancen in Thr Summen.

Machen Sie beispielsweise fragendes, jammerndes, befehlendes, erlduterndes Summen.

Dieses Summen konnen Sie auch mit Silben aus Konsonanten und Vokalen durchfiihren:

Kombinieren Sie alle Konsonanten: b, ¢, d, f, g, h,j, k, L, m,n, p,q s, t,  w, X, y, 2

wie in einer Kreuz-Tabelle mit allen denkbaren vokalen Lauten: a, e, i, o, u, 4, 6, 1, au, ei, eu

Legen Sie dabei ganz verschiedene Stimmungen in die einzelnen Silben.

Versuchen Sie mit solchen sinnlosen Silben wie z.B. BA-BE-BI-BO-BU-BA-BO-BU-BAU-BEI-BEU alles

Mogliche auszudriicken.
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9 Wie spreche ich akustisch
verstandlich?

Sprechen Sie laut:

Eine ausreichende Lautstirke dient vor allem der akustischen Verstdndlichkeit.

Sprechen Sie so laut, dass Sie es selbst gerade als schon zu viel empfinden - dann passt es genau.
Sprechen Sie langsam:

Nehmen Sie sich die nétige Zeit, damit Thre Botschaft beim Publikum wirken kann.
Die maximale Sprechgeschwindigkeit liegt bei ca. 100 Worten pro Minute.
Wenn Sie langsam sprechen, sind Sie akustisch und inhaltlich besser zu verstehen.

Sprechen Sie so langsam, dass Sie es selbst gerade als schon zu viel empfinden - dann passt es genau.
Sprechen Sie deutlich:

Die Deutlichkeit ist gerade bei grossem Publikum und bei Nebengerduschen besonders notwendig.
Sprechen Sie so (iiber)deutlich, dass Sie es selbst gerade als schon zu viel empfinden - dann passt es.

Sprechen Sie kongruent Ihren Dialekt:

Solange Thr Dialekt verstdndlich ist, konnen und sollten Sie auch mit diesem vortragen.
Denn Ihr Publikum spiirt, wenn Sie sich beim Reden mit reinstem Hochdeutsch abmiihen.

Sie wirken mit einem verstandlichen Dialekt auch lockerer, personlicher und authentischer.
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10 Wie spreche ich inhaltlich
verstandlich?

Verwenden Sie wenig Fremdworter, Fachbegriffe und Abkiirzungen:

Einem heterogenen Publikum wird ein Teil dieser immer unbekannt sein.

Verwenden Sie diese daher nur dann, wenn diese wirklich wichtig sind.

Erlautern diese dann aber auch sofort.

Am besten visualisieren Sie diese hierzu auch gleich noch dauerhaft am Flipchart — beispielsweise mit vorbereiteten
Moderationskarten, die Sie mit Magneten am Flipchart festheften.

Bei einem homogenen Fach-Publikum, konnen Sie schon eher erwarten, dass dieses bestimmte Fremdworter, Fachbegriffe

und Abkiirzungen durchweg kennt.

Verwenden Sie kurze, einfache und unverschachtelte Sitze:

Ein Satz sollte nicht mehr als 25 Worte haben.
Setzen Sie lieber mal virtuell einen Punkt als ein Komma.

Neben-Sitze sind Nebel-Satze.

INTHE NETHERLANDS
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Rhetorik: Die 30 wichtigsten Fragen und Antworten Wie spreche ich inhaltlich verstandlich?

Verwenden Sie nicht zu viele Hauptworte (Substantive):

Vermeiden Sie die typisch deutsche Hauptwort-Krankheit »Substantivitis«, bei der zu viele Hauptworte (Substantive)
verwendet werden.
Sie vermeiden diese Substantivitis, indem Sie bewusst viele Eigenschaftsworter (Adjektive) und Tatigkeitsworter (Verben)

verwenden. Denn die Verben und die Adjektive sind das Blut der Sprache und machen Ihre Sprache lebendig und fliissig.

Sprechen Sie bildhaft:

Es sind zwar visuelle Bilder noch eingéngiger und {iberzeugender als Worte. Aber man kann auch akustische Bilder
mittels Worten konstruieren.

Denn statt der Aussage:

»Der Termin ist kurzfristig ausgefallen.«

lsst folgende Aussage die Zuhorer mit den Ohren sehen

»Der Termin ist geplatzt wir eine Seifenblase.«

Bauen Sie das ein oder andere sprachliche Bild in Thre Rede ein.

Denn dann konnen sich Thre Worte in den Gehirnwindungen Threr Zuhérer viel besser verankern.
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11 Wie spreche ich akustisch
Uberzeugend?

Sprechen Sie laut, langsam und deutlich:

Wenn Sie bewusst laut, langsam und deutlich sprechen, dient dies nicht nur der Verstindlichkeit.
Denn dies steigert auch Thre Uberzeugungskraft, indem Sie damit das akustische Volumen, das zeitliche Volumen und

auch das klare Sendungsbewusstsein reprasentieren, das von Ihnen in Ihrer prominenten Rolle als Redner erwartet wird.

Setzen Sie strukturierende Pausen:

Pausen dienen zwar auch der Verstindlichkeit, aber noch viel mehr der Uberzeugungskraft.

Ein »pausenloses« Sprechen ldsst die Rede zu einem unstrukturierten Schlauch werden.

Dagegen heben bewusst gesetzte Wirk-Pausen die zuvor oder danach gesagten Sequenzen deutlich hervor, schaffen
Spannung und strukturieren dadurch die gesamte Botschaft.

Nehmen Sie sich also die notige Zeit, damit Ihre Botschaft beim Publikum wirken kann.

»Sich-Zeit-Lassen« durch gezielte Pausensetzung lasst Sie als Redner prominent wirken, da Sie sich dadurch ein zeitliches

Volumen gonnen - insbesondere wenn Sie auch mal einige fiir Ihr Publikum tiberraschend lange Wirk-Pausen setzen.

Vermeiden Sie Liickenfiiller:

Eine besondere Art der Pausenlosigkeit ist es, wenn die Pausen im Redefluss mit solchen Liickenfiillern wie »Ahs« oder
»Ahms« gefiillt werden.
Eine deutliche Pausensetzung reduziert diese Liickenfiiller.

Das Motto lauter also: positiv wirkende Pausen statt negativ wirkender »Ahs«.

Sprechen Sie mit nachdriicklichen Bogen-Sitzen:

Bei den sogenannten Bogen-Sitzen geht man mit der Tonhdhe am Ende des Satzes nach unten.
Bogensitze wirken dadurch abgeschlossen und bestimmt.

Vermeiden Sie Schalen-Sitze, bei denen man mit der Tonhéhe am Ende des Satzes nach oben geht.
Schalen-Sétze wirken fragend, unsicher oder als wenn diese noch nicht ganz fertig waren.

Mit folgender Methode kann man sich Bogen-Sitze recht gut antrainieren:

Denken Sie jeweils am Ende eines Satzes im Hinterkopf ganz deutlich: »Punkt — Pause«.

Sprechen Sie moduliert:

Variieren Sie bewusst Redegeschwindigkeit, Lautstdrke, Sprachmelodie und Pausensetzung.
Dadurch steigern Sie die Dramaturgie Threr gesamten Rede.
Das Gegenteil von modulierter Sprache ist eine monotone Sprache, die sehr gleichférmig und ohne Veranderung vor sich

hin plitschert. Damit konnten Sie niemanden {iberzeugen.
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12 Wie spreche ich inhaltlich
Uberzeugend?

Verwenden Sie wirkungsvolle Synonyme:

Denn verschiedene Synonyme fiir den gleichen Sachverhalt rufen beim Zuhérer auch verschiedene Assoziationen hervor.
»Produktinformation« wirkt weniger aufdringlich als » Werbung«.

»Arbeitssuchend« wirkt dynamischer als »Arbeitslos«.

»Preisanpassung« hort sich notwendiger an als »Preiserhohunge.

»Herausforderung« wirkt positiver an als »Problemx«.

»Investition« hort sich sinnvoller an als »Preis«.

Je nachdem, welches Synonym Sie verwenden, kénnen Sie beim Publikum den dargestellten Sachverhalt anders wirken

lassen. Nutzen Sie diese Moglichkeit bewusst und gezielt.

Vermeiden Sie Weichmacher:

Verwissern Sie Ihre Aussagen nicht durch »Weichmacher« - also durch jene Formulierungen, die den eigentlichen Inhalt
einer Aussage relativieren und in Frage stellen.

Die haufigsten Weichmacher sind:

eventuell — eigentlich - quasi — sozusagen — gewissermafSen — an fiir sich — praktisch - halt - ziemlich - sag ich mal - ich
sag mal so.

Auch alle Konjunktive wie beispielsweise »wiirde« oder »konnte« wirken als Weichmacher.

Verwenden Sie rhetorische Stilfiguren:

Die »rhetorischen Stilfiguren« sind Satzmuster mit enormer Uberzeugungskraft.
Diese Wirkfiguren wurden schon seit der antiken Rhetorik entwickelt und verfeinert.

Da diese wichtig und umfangreich sind, stelle ich diese in einem nichsten Abschnitt separat dar.
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13 Welche rhetorischen Stilfiguren
wirken?

Rhetorische Stilfiguren sollen deutlich wirken, aber nicht aufgesetzt wirken.

Folgende wichtigsten rhetorischen Stilfiguren sind dafiir recht gut geeignet:

Die Satzbeginn-Wiederholung (Anapher):

Bei der Satzbeginn-Wiederholung werden ganze Satzanfinge oder Absatzanfinge wortlich oder fast wortlich wiederholt.
Dies wirkt wie eine sich auftirmende Welle und brennt dadurch die eigentlichen Inhalte der Sétze bei Ihren Zuhorern
tiefer ein.

Beispiel: ( Auch die Rede »I have a dream« von Martin Luther King verwendet diese Stilfigur)

»Sie haben mit XY den Vorteil, dass...«

»Sie bekommen mit XY zudem den weiteren Vorteil, dass...«

»Und aufSerdem bietet sich Ihnen auch noch ein oft vergessener Vorteil, ndmlich dass...«

Sind Sie bereit fiir IBM?

Lieben Sie Herausforderungen? Entdecken Sie lhre vielféltigen
Karrieremdglichkeiten. IBM ist auf der

Suche nach den besten und hellsten

Méchten Sie innovative Losungen far Képfen. Nach Menschen, die Méglichkeiten

flhrende Unternehmen entwickeln? entdecken, wo andere nur Probleme sehen.
Nach Mitarbeitern, die auch Mitgestalter
Wollen Sie dem weltweit groBten sein wollen. Wir suchen diese Menschen

aus dem Anspruch heraus, die Welt taglich
ein bisschen besser zu machen. Sie sind

\ I5s ideengetrieben, zukunftsorientiert und
o mdchten schon heute an den Ldsungen
von morgen arbeiten? Dann sollten wir uns
kennenlernen!

Beratungsunternehmen angehdren?

Machen wir den Planeten ein bisschen smarter.
ibm.com/start/de

Alle Bezeicl , die & hen Sprachform verwendet werden, schlieBen sowohl Frauen als auch Ménner ein. IBM schafft ein offenes und tolerantes Arbeitsklima und ist stolz darauf, ein
Arbeitgeb b leichheit steht. IBM, das IBM Logo und ibm.com sind Marken oder eingetr. Marken der International Business Machines Corp. in den Vereinigten Staaten und/oder
anderen . Firmen, Produkten und Dienstleistungen kénnen Marken oder eingetr. Marken ihrer jeweiligen Inhaber sein. © 2010 IBM Corp. Alle Rechte vorbehalten.
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Rhetorik: Die 30 wichtigsten Fragen und Antworten Welche rhetorischen Stilfiguren wirken?

Der Refrain:

Wenn jeweils der Schluss eines Gedankens dhnlich endet, nennt man das Refrain.
Beispiel:

»BlaBlaBlaBla - das ist ein grosser Vorteil.«

»BlaBlaBlaBla - auch das ist ein grosser Vorteil.«

»BlaBlaBlaBla - und das ist noch ein weiterer deutlicher Vorteil«

Die Metapher:

Die Metapher beruht auf einem sehr plastischen und daher sehr einpragsamen bildhaften Vergleich.
Beispiel:

»Dieses Prinzip formt das Riickgrat unseres Erfolges und darf nicht zu Grabe getragen werden.«

Die Einblendung eines Zwischen-Kommentars im Satzfluss (Meta-Kommentar):

Beim Meta-Kommentar wird ein akzentuierender Gedanke eingeschoben.
Beispiel:

»Dies ist - und das muss man sich immer vor Augen halten - erst der Anfang des Problems.«

Die rhetorische Frage:

Bei der rhetorischen Frage stellt der Redner eine Frage in den Raum.

Er erwartet aber entweder gar keine Antwort, oder er gibt diese nach einer kurzen Pause selbst.
Dadurch wird das Publikum zum Mitdenken im Sinne der Argumentation des Redners animiert.
Beispiele:

»Und glauben Sie wirklich, mit dieser Losung wire irgendjemandem tatsichlich geholfen?«

»Und wie kann man nun dieses Problem losen? - Ganz einfach, indem wir...«
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14 Wieso ist die Korpersprache so
wichtig?

Dies hat gleich mehrere Griinde:

Die korpersprachlichen Wirkungen iiberfliigeln die nicht-korpersprachlichen Wirkungen:

Ein Redner wirkt mir mehr als 50% dadurch, wie er korpersprachlich auftritt.
Seine Worte und seine Sprache sind daher eher zweitrangig.

Unser Publikum besteht primér aus Zuschauern und erst sekundér aus Zuhorern.

Die nonverbale Korpersprache wirkt verlisslicher als die verbale Sprache:

Die nonverbale Sprache eines Redners wird von einem Publikum als verlédsslicher und als ehrlicher als die verbale
Sprache gewertet. Wenn jemand verbal eine bestimmte Botschaft sendet, die aber den nonverbal gesendeten Botschaften

widerspricht, dann wird eher die nonverbale Sprache zur Interpretation herangezogen.

Korpersprache wird heutzutage mehr betrachtet:

Die Korpersprache wird in einer schnell-lebigen Gesellschaft immer wichtiger, da die »Kontaktgeschwindigkeit« der
Menschen immens steigt. Bei den vielen oberflichlichen Face-To-Face-Kontakten zu Mitmenschen, die wir kaum kennen,
nutzen wir daher notgedrungen vermehrt den einzig vorhandenen Informationstréger Korpersprache zum Interpretieren

dieser Personen.

Korpersprache wird permanent gesendet:

Man kann korpersprachlich nicht Nicht-Kommunizieren.

Man sendet permanent — zum Grossteil auch noch unbewusst — kdrpersprachliche Signale aus - ob man will oder nicht.
Diese Signale werden dann von beobachtenden Empfingern auch gleich mehr oder weniger direkt interpretiert — und
dies meist auch wieder unbewusst.

Korpersprache bekommt dadurch eine subtile Wirkung.

Zusammenfassend kann man sagen:

Ein Prasentator wirkt vor allem dadurch, wie er korpersprachlich auftritt.

Sein Publikum besteht primér aus Zuschauern und erst sekundar aus Zuhorern.
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15 Wohin schaue ich beim Reden?

Durch den Blickkontakt schlagen Sie eine emotionale Briicke zu Thren Zuschauern.

Dadurch sprechen Sie direkt zu deren Herzen und konnen einen Draht zu diesen aufbauen.

Mit Threm Blickkontakt kdnnen Sie auch gleich schauen, wie IThre Worte beim Publikum ankommen.

Dadurch kénnen Sie Thre Rede schon wéihrend dem Entstehen permanent nachjustieren.

Schauen Sie die einzelnen Zuschauer nicht zu kurz an.

Passen Sie also auf, dass Sie nicht nur scheibenwischerartig oberflichlich tiber deren Kopfe huschen.

Sie sollten stattdessen an den Augen jedes einzelnen Zuschauers fiir kurze Zeit »andocken« und dort so lange verweilen,
bis von Threm Gegeniiber dann meist auch ein kleines Echo (Nicken, Lacheln, Minenspiel) zuriick kommt. Danach konnen
Sie zu einem anderen Zuschauer schauen.

Starren Sie aber andererseits einzelne Personen auch nicht zu lange an. (maximal 5 Sekunden)

Schauen Sie Thre Zuschauer nicht wie ein Leuchtturm immer in der gleichen Reihenfolge abhakend an.

Variieren Sie stattdessen immer wieder mal die Blickkontakt-Reihenfolge.

RINGEN SIE MIT UNS UM IBJISE=]SSYIS
LOSUNG MACHT AUCH KEINE BLAUEN FLECKEN!

Technology Services
Substanz? Herzlich? Willkommen!

Unter www.de.capgemini.com/karriere-technology finden Sie alle Stellen, die wir mit Substanz und Herz besetzen
mdchien. Zum Beispiel aus den Fachrichfungen:

Informalik, Wirtschaftsinformatlik, Wirtschaffswissenschaften, Mathemalik und Physik
sowie Chemie und Elekfrotechnik

@ Capgemini

CONSULTING.TECHNOLOGY.OUTSOURCING

Bl XING’

eBooks kostenlos herunterladen auf bookboon.com

30


http://bookboon.com/
http://bookboon.com/count/advert/2c4c6de5-09b3-4928-bc17-a01400e1e8e6

Rhetorik: Die 30 wichtigsten Fragen und Antworten Wohin schaue ich beim Reden?

Verteilen Sie den Blickkontakt gleichméf3ig im Publikum.
Lassen Sie sich also nicht von den (scheinbar) besonders wohlwollenden, kritischen oder wichtigen Zuschauern hypnotisch

in deren Bann ziehen.

Schauen Sie nicht zu lange oder zu oft auf Ihre Medien. (Projektionsfldche, Flipchart oder Muster)

Sie wollen ja Thr Publikum und nicht Thre Medien iiberzeugen.

Schauen Sie beim Nachdenken nicht abwesend ins Leere oder in die Ferne — wie beispielsweise aus dem Fenster, an die
Decke, auf den Boden oder an die gegeniiberliegende Wand.

Falls Sie beim Nachdenken wirklich von den Augen der Zuschauer irritiert sein sollten, dann schauen Sie diesen statt
direkt in deren Augen lieber eine handbreit hoher auf deren Stirn. Die Zuschauer haben dabei immer noch das Gefiihl
des direkten Blickkontakts. Und Sie selbst sehen dabei aber nicht deren ablenkende Augen und konnen sich daher doch

voll aufs Nachdenken konzentrieren.

Bei sehr grossem Publikum kénnen Sie nicht mehr jede einzelne Person anschauen.
Schauen Sie dann immer wieder mit variierender Reihenfolge in die Bereiche Vorne-Links, Vorne-Rechts, Hinten-Links,
Hinten-Rechts und Mitte. (wie bei den 5 Augen eines Wiirfels)

Dann haben alle das Gefiihl, auch mal angeschaut zu werden.
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16 Wie und wo stehe ich beim Reden?

Stehen Sie beim Reden so vor Ihrem Publikum, dass die folgenden Idiome reprasentiert werden:

Riickgrat-Zeigen — Einen-Festen-Standpunkt-Haben - Zum-Inhalt-Stehen — Einen- Auftritt-Haben

Stehen Sie auch genau im Zentrum und im Brennpunkt vor dem Publikum.

Dann stehen Sie in der »Hohle des Lowen«, wo Sie Thr Publikum auch am besten sehen kann.

Bauen Sie eine »feste Erdung«auf, indem Sie mit Ihren Beinen etwa schulterbreit stehen und IThr Kérpergewicht gleichmaflig
auf beide Beine verteilen.

Dann wirken Sie korperlich und inhaltlich im Sinne von: »Einen-Festen-Standpunkt-Haben«

Wenn Sie Ihr Korpergewicht ungleich verteilen, wirken und fiihlen Sie sich weniger tiberzeugend.

Frauen konnen zwar etwas ungleicher stehen, wirken aber gleich-stehend deutlich iiberzeugender.

Stellen Sie einen Ruhepol fiirs Publikum dar.
Machen Sie daher keine ziellosen, fahrigen oder disfunktionalen Bewegungen, wie beispielsweise im Raum hin und her

»tigern«, mit dem Becken pendeln oder auf den Zehenspitzen wippen.

Eine gewisse Bewegung im Raum ist sinnvoll und nétig, da diese auch Dynamik ausstrahlt.

Aber die Bewegungen sollten sparsam, gezielt und bedacht erfolgen.

Am Wendepunkt einer Bewegung (also bevor Sie wieder in die andere Richtung gehen) sollten Sie eine gewisse Zeit
verharren und dabei auch wieder die feste Erdung zum Boden aufbauen.

Erst nach einer gewissen Zeit des Fest-Stehens sollten Sie wieder gehen.

Reden Sie wenn moglich immer stehend.

Denn beim Sitzen fehlt Thnen die notwendige Prominenz als Redner.

Reden Sie am besten auch ohne Barrieren (Tisch, Rednerpult) zwischen sich und dem Publikum.
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17 Was mache ich beim Reden mit
den Handen?

Vermeiden Sie »geschlossene« Haltungen, bei denen Sie die Hande vor der Brust, dem Bauch, dem Becken oder hinter
dem Riicken verschrianken oder halten. Auch die Hand in der Hosentasche zu haben oder einen Gegenstand in beiden

Hinden zu halten stellt eine Geschlossenheit dar.

Machen Sie mit den Hinden stattdessen lieber etwas Gestik.

Gestik bringt auch gleich mehrere Vorteile mit sich:

« Mit Gestik wirken Sie engagierter und iiberzeugender.
o Gestische Bewegung fordert auch das sprechbegleitende Denken.
o Eine sprechbegleitende Gestik steigert auch die Modulation Ihrer Sprache.

o Zudem wirkt die gestische Bewegung auch als »Blitzableiter« fiir Thr Lampenfieber.

Machen Sie die Gestik langsam und ruhig und auch raumgreifend.

Dadurch bauen Sie zeitlich und raumlich ein gewisses Volumen auf, das Thre Prominenz unterstreicht.

Fithren Sie Gesten im positiven Bereich zwischen Giirtellinie und Brust aus.
Gestik unter der Giirtellinie wirkt eher negativ.

Gestik tiber der Brustlinie wirkt meist zu pathetisch.

Eine symmetrische, vollig parallele oder leiernde Gestik beider Hinde wirkt nie ganz so authentisch und locker wie eine

asymmetrische Gestik, bei der die beiden Hande unterschiedliche und modulierte Bewegungen machen.

Einen Gegenstand in eine Hand zu nehmen hilft vielen Personen beim Aktivieren ihrer Gestik.

Nehmen Sie aber einen funktionalen Gegenstand, den Sie sowieso gebrauchen konnen und fiir den Sie daher auch eine
Art Alibi haben. (Flipchartmarker, Laserpointer, Funkmaus)

Nehmen Sie diesen Gegenstand in die ruhigere Hand. (Bei Rechtshandern meist die linke Hand)

Dann hat diese »faule« Hand schon mal etwas zu tun. Dadurch hingt diese nicht schlaff am Kérper und verschwindet

auch nicht in der Hosentasche. Und die lebendigere Hand bleibt frei fiir deren Gestik.

Spielen Sie nicht grundlos oder nervos an sich (z.B. Haaren) oder Gegenstdnden (z.B. Stift) rum.
Halten Sie sich auch nicht an sich selbst fest. (Meist am Arm oder an der Kleidung)

Beides wirkt auf Publikum unsicher - egal ob Sie wirklich unsicher sind oder nicht.
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18 Welche Kleidung trage ich bei

meiner Rede?

Die Kleidung ist ein Teil der Kérpersprache der besonders frith und weichenstellend wirkt.

Setzen Sie Kleidung daher bewusst als nonverbales Signal ein.

Zur Kleidung gehort aber nicht nur die Bekleidung, sondern auch Schmuck, Brille und Frisur.

Kleiden Sie sich nicht tiberraschend fir Thre Zuschauer.

Im Zweifelsfalle sollten Sie beziiglich der Erwartung Ihres Publikums eher eine Stufe zu streng statt zu locker gekleidet sein.

Versuchen Sie auch immer ein kleines Bisschen strenger als Thr Publikum gekleidet zu sein.

Frauen wirken an sich mit folgenden Aspekten tiberzeugender:

Hose statt Rock - Strenge Frisur — Brille - Wenig und dezenter Schmuck.

Um serioser und iiberzeugender zu wirken gibt es noch folgende Tipps:

o Die Kleidung sollte von oben nach unten immer dunkler werden oder gleich dunkel bleiben.

+ Lassen Sie keine Haut zwischen Kleidungsstiicken sehen.

o+ Verzichten Sie auf gemusterte Kleidung und anbiedernd wirkende Bonbon-Farben.

o Die Kleidung muss von der Grosse her unbedingt passen. Weder zu gross noch zu klein wirkt gut.
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19 Was muss ich als Frau besonders
beachten?

Es gibt es ein paar typisch-weibliche nonverbale Verhaltensweisen. Insbesondere wenn eine Frau gleich mehrere dieser
Verhaltensweisen kombiniert ausfithrt, wird sie vom Publikum (nicht nur von Miannern) bewusst oder unbewusst schnell

in die Schublade »typisch Frau« einsortiert.

Natiirlich muss sich jede Frau im Sinne der Kongruenz selbst entscheiden, wie typisch weiblich sie sich vor Publikum
verhalten will und soll. Aber die Schublade »typisch Frau« kann eine unbegriindete (aber dennoch wirksame) Hiirde fiir

das Uberzeugen vor Publikum aufbauen.

Wenn Frauen aktiv vermeiden wollen, sehr schnell in diese riskante Schublade »typisch Frau« hinein zu fallen, dann

sollten sie folgende Verhaltensregeln mit besonderer Aufmerksambkeit beherzigen:

Halten Sie nicht den Kopf schrig:

Das Schrig-Halten des Kopfes wirkt auf die Zuschauer als Signal der Unterwerfung.

Machen Sie keine hingende Hand-Gestik:

Bei der weiblichen Gestik endet die Muskelanspannung sehr hiufig in den Handgelenken.
Die Hénde hiangen dann unterhalb der Handgelenke ohne Spannung abgeknickt nach unten.

Dies wirkt wenig zupackend und gar wenig entschlossen.

Stehen Sie nicht im Girly-Stand:

Viele (vor allem junge) Frauen stehen in einem typischen Klein-Madchen-Stand. (Girly-Stand)

Dieser Girly-Stand hat ein oder mehrere der folgenden Merkmale:

Sehr ungleiche Gewichtsbelastung der Beine - Stehen auf den Fusskanten — Nach innen gedreht Fiisse - Uberkreuzte
Beine - Deutlich zur Seite geschwenktes Becken

Alle Aspekte senden die subtile Botschaft: »Ich muss meine weiblichen Reize spielen lassen«.

Und genau diese Botschaft unterminiert die Prominenz. Denn wenn sie ihre weiblichen Reize ins Feld fithren muss,

scheinen die Argumente der Rednerin ja gerade nicht auseichend zu sein.

Spielen Sie nicht mit den Haaren oder Ihrem Schmuck:

Dies sind typische weibliche Gesten, die aus dem Bereich des Flirtverhaltens kommt.

Auch dies wirkt so, als miisse die Frau die Weiblichkeit als zusitzliche Waffe ins Feld fiihren.
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20 Wie halte ich beim Reden den
roten Faden?

Lesen Sie Thre Rede nicht ab:

Eine vorab wortlich ausformulierte und dann abgelesene Rede sollte eine absolute Ausnahme sein.

Eine abgelesene Rede hat nur jenen Vorteil, dass Sie beim Reden kaum héngen bleiben konnen.

Aber eine abgelesene Rede hat die Nachteile, dass Sie wenig lebendig, wenig spontan, wenig flexibel, wenig mitreissend
und wenig performant ist und wirkt. Zudem ist deren Erstellung sehr zeitaufwendig.

Es gibt nur 2 Situationen, bei denen abgelesene Reden ausnahmsweise sinnvoll sind:

o Wenn Sie in einer fiir Sie schwierigen Fremdsprache reden.

«  Wenn jedes Wort und jeder Gedanke Thre Rede auf der Goldwaage liegen konnen muss.
Ansonsten schickt man eine Ablese-Rede den Zuhorern lieber per E-Mail zu - statt diese vorzulesen.

Lernen Sie die Rede nicht auswendig:

Eine auswendig gelernte Rede wirkt auch auswendig gelernt — Versuchen Sie erst gar nicht.
Eine auswendig gelernte Rede hat zudem auch alle Nachteile einer abgelesenen Rede.

Ausserdem ist diese Methode nochmals zeitaufwendiger und auch sehr pannenanfillig.

Hangeln Sie sich an Stichpunkten entlang:

Verwenden Sie als roten Faden lieber Stichpunktkarten mit gut formulierten Stichpunkten.
Damit sind und wirken Sie wesentlich spontaner, mitreissender, authentischer und performanter.
Bei Stichpunktkarten hangeln Sie sich von Stichpunkt zu Stichpunkt durch Thre Rede.

Beziiglich Dichte, Geschwindigkeit und Ausfiihrlichkeit der Inhalte bleiben Sie sehr flexibel.
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21 Wie gestalte ich eine
Stichpunktkarte?

Hier sind die wichtigsten Tipps zur sinnvollen Gestaltung von Stichpunkkarten:

o Verwenden Sie am besten das Format DIN A6. Das ist gross genug aber noch nicht allzu auffallig.

« Verwenden Sie steiferes Papier. Das miissen Sie mit nur einer Hand halten. (> 120g/qm)

o Nehmen Sie eine dezente Farbe, die Threm Publikum nicht allzu stark auffallt. (z.B. weif3)

o Beschreiben Sie die Karten nur einseitig. Stecken Sie diese wie bei einem Quartettspiel jeweils nach hinten
um. Dann konnen Sie schon nicht den Uberblick durch das Drehen der Karten verlieren.

o Verwenden Sie nur Stichworte oder maximal Halbsatze.
Denn wenn Sie Thre Gedanken allzu ausfiihrlich formulieren, dann finden Sie im Text nicht schnell genug
Thre Stichworte. Dadurch verlieren Sie den roten Faden - Oder Sie lesen Ihren Text dann mehr oder weniger

eins zu eins ab.
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o Wihlen Sie auch nur jene Dichte an Stichworten, die Sie beim Reden auch wirklich brauchen.
Wenn Sie die Dichte der Stichworte zu eng wihlen, bremst Sie die Stichpunktkarte beim Reden regelrecht
aus, weil Sie dauernd ablesen miissen.
« Wihlen Sie eine ausreichend grofie Schrift und entsprechende grosse Zeilenabstinde.
Dann konnen Sie die Karten auch aus der Distanz nutzen, wenn diese mal ablegen.
o Gehen Sie grof3ziigig mit der Anzahl der Stichpunktkarten um.
Jeder neue Gedankenabschnitt sollte auf einer neuen separaten Karte beginnen.
Dann konnen Sie Rede-Inhalte anhand der modulartigen Karten noch kurzfristig umsortieren.
« Legen Sie vorab zeitliche Pufferzonen fest und kennzeichnen Sie diese deutlich.
Pufferzonen sind Inhalte, die bei Zeitdruck notfalls wegfallen konnten, ohne dabei eine logische Liicke in der
Rede zu reissen. Damit konnen Sie eventuell auftretenden Zeitdruck ausgleichen.
o Gestalten Sie eine Regieleiste am rechten Rand der Stichpunktkarte fiir folgende Zusatz-Infos:
- Nummer der Stichpunktkarte — zum Kontrollieren von Vollstindigkeit und Reihenfolge
- Geplante Zusatz-Medien - dann konnen Sie diese schon mal nicht vergessen
- Maximaler bisheriger Zeitverbrauch - zum Kontrollieren des Zeitplans
» Nehmen Sie auch Marotten-Erinnerungen in Ihre Stichpunktkarten auf.
Dann erinnern Sie sich automatisch immer wieder an jene Dinge, auf die Sie wahrend der Rede besonders
achten wollten. Damit haben Sie eine Art Coach in Ihre Reden eingebaut.
Wenn Sie beispielsweise auf jeder fiinften Stichpunktkarte das Wort »Blickkontakt« oder ein Augenpaar
abbilden, werden Sie selbst im Eifer des Prisentierens immer wieder daran denken, bewusst auf Thren

Blickkontakt zu achten.
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22 Welche Vorteile bringt ein Medien-
Einsatz?

Es spricht vieles dafiir, den Zuhorer mittels Visualisierungen auch zum Zuschauer werden zu lassen:

« Der Mensch ist ein »Augentier, der ca. 75% seiner Informationen tiber die Augen wahrnimmt.
Nur ca. 13% aller Informationen werden {iber die Ohren wahrgenommen.
Wenn Sie in der Rede auch zusitzlich noch visualisieren, entspricht dies daher genau den Gewohnheiten
und Erwartungen der Zuhorer.

+ Zusatzliche Visualisierungen lassen eine Rede zudem auch gleich noch hochwertiger wirken.
Insbesondere dann wenn die Akteure Redner, Medien, verbale Informationen und visuelle Informationen
dramaturgisch, reibungslos und perfekt Hand in Hand arbeiten.

« Mit Worten sprechen wir vor allem die rationale linke Gehirnhilfte der Zuhoérer an.

Und mit Bildern sprechen wir eher die emotionale rechte Gehirnhélfte der Zuhorer an.

Wenn wir den Zuhorer durch den zusétzlichen Einsatz von Visualisierungen auch noch zum Zuschauer
werden lassen, dann aktivieren wir automatisch dessen beiden Gehirnhilften.

Dadurch aktivieren wir garantiert auch die dominante Gehirnhalfte jedes einzelnen Zuhorer

- ganz egal welche dies auch sein mag - das wissen wir ja sowieso nicht.

+ Visualisierungen wirken iiberzeugender als Worte, da diese vor allem in der emotionaleren,
begeisterungsfahigeren und unkritischeren rechten Hirnhalfte verarbeitet werden.

o Gesehene Bilder werden vom Publikum schneller und einfacher verstanden als gehorte Worte.

« Gesehene Bilder werden vom Publikum ca. 3-fach lingerfristiger gespeichert als gehérte Worte.

« Bilder und deren Wechsel erhohen deutlich die Aufmerksambkeit der Zuhorer.

o Visualisierungen kénnen dem Redner auch als Stichpunktgeber fungieren, an denen er sich wie an einem
roten Faden durch seine Prasentation entlang hangelt.

« Redner haben wihrend und nach dem Umgang mit Medien meist mehr Gestik und Modulation.
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23 Welche Gefahren bringt ein
Medien-Einsatz?

Der Einsatz von Visualisierungen bringt auch folgende Nachteile (oder zumindest Gefahren) mit sich:

o Das Planen und Erstellen von Visualisierungen kostet einen gewissen Aufwand.
Man braucht dafiir Zeit, Know-How, Medien, Materialen, Hardware und Software.

« Der Einsatz von Visualisierungen erhoht die Wahrscheinlichkeit von Pannen.

Denn die geplanten Medien und Visualisierungen koénnen vergessen werden, vertauscht werden, defekt sein,
ausfallen oder inkompatibel mit dem Raum oder dem Publikum sein.
Und bei diesen potenziellen Pannen schaut dem Redner dann auch noch das ganze Publikum zu.

o Gerade wenn eine Rede sehr viele oder sehr informationsdichte Visualisierungen enthilt, kann das
Publikum schnell iiberfrachtet und damit tiberfordert werden. Denn gerade weil ein Bild mehr als 1000
Worte sagt, (iiber)fordern manche Visualisierungen die Zuschauer enorm.

o Wenn in den Visualisierungen unwichtige aber ablenkende visuelle Reize verwendet werden, wird die
Aufmerksambkeit der Zuhorer vom aktuellen zentralen Gedankengang abgelenkt.

Dadurch kann die eigentliche zentrale Botschaft der Prasentation im Raum verpuffen.
Das passiert sehr schnell, wenn in die Préasentation vollig unnétige und rein dekorative Animationen,
Abbildungen, Dekorationselemente oder Hintergriinde integriert werden.

o Wenn der Redner Medien einsetzt, dann begibt er sich an sich auch immer in die Gefahr, dass er selbst (zu)
lange oder (zu) oft auf und zu seinen Medien schaut.

Darunter leidet dann der an sich wichtige Bezug zum Publikum enorm.

o Wenn der Redner mit Visualisierungen und Medien auftritt, dann holt er sich damit auch immer einen
zweiten Akteur auf seine Bithne. Und darin steckt natiirlich die Gefahr, dass der Redner selbst zur
Nebensache wird und sich zum Kommentator der Visualisierungen degradiert. Das passiert insbesondere
dann, wenn der Redner kaum mebhr als das zu sagen hat, was auch visualisiert wird.

o Wichtige Botschaften wirken dann weniger authentisch und emotional, wenn diese synchron visualisiert
werden - oder gar vom Redner zuerst visualisiert und dann abgelesen werden.

Dadurch wirkt die Botschaft nicht inbriinstig, sondern als vorbereitete »Konserve« inszeniert.

Wenn man sich der hier geschilderten Gefahren des Visualisierens aber bewusst ist, dann stellen diese lediglich noch

Herausforderungen dar, die letztendlich auch zu managen sind.
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24 Wie setze ich das Medium Flipchart
ein?

Das Flipchart hat als Medium ein paar besondere Vorteile:

o Man muss bei diesem Medium kaum technische Pannen befiirchten.

« Man kann mit dem Flipchart besonders gut etwas ganz spontan visualisieren.

o Das Flipchart eignet sich sehr gut als Dauer-Medium, bei dem eine Gedanke oder eine Grafik iiber sehr
lange Zeit im Raum présent und sichtbar bleiben soll - Entweder direkt am Flipchart oder auf dem
abgetrennten Blatt an der Wand. Dies ist auch besonders fiir die Agenda der Rede interessant.

o Das Flipchart ist ein Low-Tech-Medium, an dem der Redner richtig korperlich agiert.

Dadurch wirkt das Visualisieren am Flipchart meist sehr engagiert, zupackend und »hemdsérmlig«.

Dadurch kann man mal ganz bewusst einen Kontrast zum eher sterilen Beamer-Einsatz setzen.
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Hier noch wichtige Tipps zum Einsatz des Flipcharts:

« Das Flipchart ist fiir bis zu 30 Zuschauer gut einsetzbar.
o Losen Sie die einzelnen Blatter des Papierblocks schon vorab voneinander.
Dann konnen diese wahrend der Rede beim Abtrennen nicht einreifSen.

o+ Lassen Sie zwischen allen vorbereiteten Blittern jeweils ein Blatt frei.

Auf diesen leeren blattern konnen Sie zwischendurch schnell mal etwas spontan visualisieren.
Mit den leeren Blattern konnen Sie auch die Zuschauer wieder mal auf sich fokussieren.

» Da die Riickwinde der Flipcharts meist aus Metall sind, konnen Sie hier auch Magneten einsetzen.
Sie konnen mit einem Magnet den Punkt fokussieren den Sie gerade erlautern.

Oder Sie befestigen (fertige) Moderationskarten mit Magneten step-by-step auf dem Flipchart.

o Man kann ans Flipchart auch kleine Spickzettel heften oder Bilder zart vorzeichnen.

Daran kann man sich unbemerkt beim Zeichnen bzw. Schreiben leichter orientieren.

o Beim Zeigen sollte man mit der TOUCH-TURN-TALK-Technik arbeiten. Statt beim Zeigen zum Flipchart
zu sprechen, dreht man sich nach dem Zeigen erst zum Publikum, bevor man spricht.

« Beim Schreiben sollte man mit der WRITE-TURN-TALK-Technik arbeiten. Statt beim Schreiben zum
Flipchart zu sprechen, dreht man sich nach dem schweigenden Schreiben erst zum Publikum um, bevor
man spricht. Die einzelne WRITE-Phase sollte nicht linger als 7 Sekunden dauern.

o Sie miissen am Flipchart nicht unbedingt mit der Hand schreiben.

— Sie konnen auch ganze Blatter oder einzelne Erganzungskarten vorab ausdrucken.
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25 Wie setze ich das Medium Beamer
ein?

Der Beamer hat als Medium ein paar besondere Vorteile:

« Man kann sehr gut vor einem sehr grossen Publikum prasentieren.

 Ein sukzessives Step-By-Step-Darstellen von Inhalten ist sehr gut méglich.

o Bewegungen, Ablaufe und virtuelle Realititen kénnen gut dargestellt und simuliert werden.
« Das Prisentieren bekommt ein (oft erwartetes) Ambiente von High-Tech und High-Quality.
o Man kann gut das Corporate Design der Firma standardisieren und transportieren.

o Bilder, Filme und andere Datei-Formate sind sehr gut in die Prasentation integrierbar.

Der Beamer hat als Medium auch ein paar besondere Nachteile:

« Bei dem High-Tech-Gespann Notebook-Beamer kann schnell mal eine Panne passieren.

o Der Redner kann neben dem Beamer schnell zur Nebenfigur werden und Prominenz verlieren.
« Es werden immer schon fertige »Konserven« gezeigt. Das wirkt weniger engagiert.

« Es sind keine spontanen Visualisierungen moglich.

o Der Beamer ist nicht als Dauer-Medium geeignet — denn die Folien wechseln ja weiter.

o Es besteht die Gefahr, dass der Redner zu schnell und zu viel visualisiert.

Hier noch wichtige Tipps zum Einsatz des Beamers: (v.a. bei PowerPoint-Présentationen)

o Die Beamer unterstiitzt den Prasentator — nicht umgekehrt.
Dabher soll auch beim Beamer-Einsatz der Redner die zentrale und prominente Haupt-Figur bleiben.
o Sie kénnen mit der Taste »B« oder der Punkt-Taste die Projektion auch mal schwarz schalten.
Dadurch kann man zeitweise (bewusst ohne Medium) prominent vor dem Publikum wirken.
Vor allem in folgenden Phasen: Rede-Beginn, Rede-Schluss und beim Einsatz anderer Medien.
o Step-by-Step-Animationen sind dann sinnvoll, wenn zwischen den einzelnen Steps mehr als 30 Sekunden
Zeit liegt — wenn also der Préisentator zu jedem Step auch Einiges zu sagen hat.
o Wenn Sie Animationen verwenden, sollten diese folgende Kriterien haben:
schlicht, schnell, immer die gleiche Art, ohne Sound und ohne Zeit-Automatismus
o Greifen Sie Ihre Punkte von dem vor Thnen stehenden Notebook statt von der Projektionsfliche ab.
Sie haben dann mehr Bezug zum Publikum. Thr Publikum bemerkt auch weniger Ihr Ablesen.
o Beim Zeigen mit dem Laser lasst man diesen langsam und lange genug um den Fokus kreisen.
o Man kann auch mit der Hot-Spot-Technik fokussieren.
Hierbei blendet man wihrend der Présentation iiber den zu fokussierenden Teil der Folie per Mausklick

vorbereitete Hervorhebungen ein (z.B. eine rote Umkreisung oder ein Pfeil).
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Man kann wihrend der Prasentation am Notebook jederzeit zu jeder Folie beliebigen springen.
Dazu tippt man an den Zahlentaste die Ziel-Folien-Nummer und danach ENTER ein.

Die Folien-Nummer entnimmt man einem Ausdruck der Folien-Ubersicht neben dem Notebook.
Dieses Folien-Springen kann man folgenden Situationen sehr gut gebrauchen:

- Man will die Dramaturgie seiner Rede kurzfristig &ndern

- Man will zur Beantwortung einer Frage kurz eine bestimmte Folie zeigen

- Man will bei Zeitdruck gleich mal mehrere unwichtige Folien tiberspringen

- Man will an sich ausgeblendete Folien dennoch wieder kurzfristig einblenden

Man kann wiahrend der Prisentation jederzeit und spontan eine ganz andere Datei 6ftnen.

Dazu tippt man gleichzeitig auf die WINDOWS-Fenster-Taste und die Taste E.

Dadurch 6ffnet sich der WINDOWS-EXPLORER. Man kann dort die gewiinschte Datei suchen und 6ffnen.
Spéter schliesst man diese Datei und ist dann sofort wieder in seiner Prisentation.

Lassen Sie den Beamer frith genug warmlaufen - dann miissen Sie nicht auf das Bild warten
Klicken Sie vorab die Folien schon mal durch - dann sind diese schon mal geladen

Schliessen Sie das Notebook immer am Strom an - verlassen Sie sich nicht auf den Akku
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Study for a Master's degree at Linkdping University, Sweden.
No. 1 worldwide for laboratories and eco-friendly attitude
in the latest International Student Barometer™

www.liu.se/ master
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26 Wie bereite ich meinen Auftritt
vor?

Die inhaltliche Vorbereitung - Spuren Sie sich eine Rede-Loipe:

Beim Ski-Langlauf ist die Loipe nach mehrfachem Durchfahren viel leichter und sicherer zu befahren.

Sie konnen genauso eine Art »Rede-Loipe« spuren, indem Sie Thre Rede vorab und ohne Publikum fiir sich alleine mehrfach
(mindestens 5 Mal) durchgehen. Dies sollten Sie komplett, in Echtzeit und laut sprechend machen. Vor allem der Beginn
und der Schluss sind ganz besonders zu optimierende Schaltstellen, die Sie 6fters durchgehen sollten.

Die ersten Loipen-Versionen werden noch verungliickte Formulierungen, inkonsistente Gedankengénge, Holperer und
inhaltliche Liicken haben. Aber Thr Publikum hort ja dann zum Gliick erst die letzte optimierte Spur.

Mit solch einer vorab entwickelten Rede-Loipe bereiten Sie sich bestens auf die reale Rede vor. Die Zeitinvestition lohnt
sich auf jeden Fall. Denn der Erfolg einer Rede entsteht weniger im Rampenlicht als im Licht der Schreibtischlampe

einige Tage vor der Rede.

Die organisatorische Vorbereitung - Inspizieren und optimieren Sie die Infrastruktur:

Reisen Sie am besten so friith an, dass Sie den Vortrags-Raum vorher in aller Ruhe anschauen und inspizieren kénnen.
Dann haben Sie noch geniigend Zeit den Raum fiir sich einzurichten.

Kontrollieren Sie vorab und friith genug, ob die folgenden Parameter optimal passen:

Helligkeit — Verdunkelungsmoglichkeit — Larmfreiheit — Luftzufuhr - Bestuhlungsaufbau - Freie Sicht auf den Redner -
Freie Sicht auf die Medien — Ausreichende und kompatible Medientechnik.

Falls irgendwas nicht ganz passt, sollten Sie dies so weit als moglich noch optimieren (lassen).

Die emotionale Vorbereitung - Stimmen Sie sich ein:

Emotional ist es ein gutes Gefiihl, den Raum schon zu kennen bzw. als erster im Raum zu sein.

Dadurch wird der Raum zu IThrem Revier. Sie fithlen sich dann deutlich wohler, als wenn viele oder gar alle Zuschauer
schon da sind, wenn Sie in dem Raum kommen.

Gehen Sie - falls Sie die Zeit haben - Thre Rede nochmals kurz konzentriert durch.

Konzentrieren Sie sich dabei vor allem auf Thre Kernaussagen und Ihre grundlegende Botschaft.
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27 Wie gehe ich mit Pannen um?

Gehen Sie gelassen mit Pannen um:

Pannen gehoren zum Vortragen und Présentieren dazu. Sie werden Pannen niemals ganz vermeiden konnen. Versuchen

Sie es erst gar nicht. Argern Sie sich daher nicht zu stark oder zu lange. Denn dadurch geht Ihnen wertvolle Zeit verloren.

Gewinnen Sie im Fall einer Panne erst mal Zeit:

Meist reichen schon ein paar Sekunden aus, um den Fluss Ihrer Gedanken (oder die Medientechnik) wieder in Gang zu
bringen.

Um sich Zeit zu verschaffen konnen Sie beispielsweise einfach Thren letzten Gedanken wiederholen, die bisher wichtigsten
Punkte zusammenfassen, eine Frage ins Publikum stellen oder auf einen zusitzlichen Aspekt hinweisen.

Sie konnen sich auch regelrecht einen »Pannen-Puffer« zurechtlegen, um sich Zeit zu verschaffen.

Das ist eine vorgeformte Formulierung, die aufgrund ihres platten Inhalts an annihernd jeder Stelle einer Rede passt und

von Thnen wie im Schlaf angewandt werden kann.

Prisentieren Sie dem Publikum Ihre Panne nicht auf dem Silbertablett:

Meist bemerkt nur der Redner selbst seine kleinen Pannen. Denn er ist der Aufmerksamste im Raum und meist auch
der Einzige, der die geplante Rede vorab schon kennt. Zudem ist er meist derjenige, der am tiefsten im Thema der Rede
drin steckt. Ein Publikum empfindet eine Denkpause des Redners auch erst ab 7 Sekunden als auffillige Liicke — und in
7 Sekunden finden Sie fast jeden verlorenen Faden wieder.

Daher wire es ein Fehler, jede kleine Panne gegeniiber dem Publikum thematisch zu machen und auf dem Silbertablett
zu prasentieren. Vermeiden Sie also solche Zwischenkommentare wie beispielsweise:

»...da bin ich jetzt doch etwas rausgekommen...«

Eine Panne, die vom Redner durch seine eigenen Kommentare »hochgekocht« wird, wird vom Zuhorer garantiert bemerkt

und bleibt zudem auch noch linger im Gedéchtnis des Zuhorers haften.

Bereiten Sie ein Pannen-Szenario vor:

Wenn Sie bei der Vorbereitung der Rede vom Worst Case ausgehen, kann Thnen kaum noch etwas passieren. Uberlegen
Sie, was Sie in solchen Worst-Case-Situationen tun werden.

Sie sollten immer dafiir gewappnet sein, dass Sie beispielweise plétzlich nur die Hilfte der geplanten Redezeit zur Verfiigung
haben. Und Sie sollten auch dafiir bereit sein, dass plotzlich der Strom ausfillt und Sie daher keine elektronischen Medien

mehr einsetzen konnen.
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28 Wie gehe ich mit Fragen um?

Meist interessiert eine von einem Zuhorer gestellte Frage nur einen Bruchteil des restlichen Publikums.

Manchmal interessiert die Frage sogar nur den Frager selbst.

Antworten Sie daher immer sehr kompakt.

Ansonsten wiirden Sie das Interesse der anderen Zuhorer und auch noch wertvolle Zeit verlieren.

Wenn Sie die Frage fiir den Frager dennoch ausfiihrlich klaren wollen, dann verschieben Sie die Antwort nach hinten

und antworten dem Frager nach dem Vortrag in aller Ruhe unter vier Augen.

Manchmal bekommt man eine Frage gestellt, die sich im Laufe Threr weiteren Rede sowieso noch ganz von alleine klaren
wird.

Weisen Sie in diesem Fall den Frager auf die spatere Klarung hin und bitten ihn freundlich um etwas Geduld, weil die
Frage zum dem spiteren Zeitpunkt auch viel verstandlicher zu erldutern sei.

Wenn sich diese Frage spiter an der entsprechenden Stelle klart, dann kniipfen Sie nochmals kurz einen Bezug auf diese
zuvor verschobene Frage. Denn dann merken auch alle Zuhorer, dass Sie Ihr versprechen, die Frage noch zu klaren, auch

tatsdchlich eingeldst haben.

Manchmal bekommt man eine Frage, deren Antwort man momentan nicht weis.

In diesem Fall sagen Sie am besten offen, dass Sie die ausfiihrliche Antwort momentan (noch) nicht haben und sich aber
darum kiimmern werden.

Terminieren Sie Ihre Kldrung am besten ganz konkret auf einen baldigen Zeitpunkt.

Halten Sie diese Zeitgrenze auch ein.

Nach der Kldrung einer Frage sollten Sie wieder kurz den roten Faden thematisieren, um die Aufmerksamkeit der Zuhorer

wieder orientierend auf die eigentliche Rede zu lenken.
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Einwiande erst mal sanft abfedern:

Kontern Sie nicht hart gegen den Angriff des Einwenders, indem Sie sofort dagegen schlagen.

Fangen Sie seinen Angriff eher sanft ab, indem Sie erst mal mit seinen Gedanken etwas mitgehen.

Zeigen Sie also erst mal empathisch Verstindnis fiir die Position des Einwenders. Durch dieses Abfedern gewinnen Sie
auf der zwischenmenschlichen Beziehungs-Ebene viele Punkte.

Schlagen Sie also nicht so dagegen: »Nein. Das sehen Sie falsch, weil.....«

Federn Sie eher so sanft ab: »Ja. Das tatsdchlich ein wichtiger Aspekt. Allerdings.....«

Erst nach dem sanften Abfangen entkriften Sie den Einwand auf der argumentativen Inhalts-Ebene.
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Mit der Gerade-Weil-Argumentation Einwinde umdeutend entkriften:

Auf der argumentativen Inhalts-Ebene ist die Gerade-Weil- Argumentation die beste Methode, um Einwénde zu entkréften.
Aus einem Einwand entsteht hierbei regelrecht ein Gegen-Argument.

Ein Beispiel: Ein Zuhorer wendet ein, dass ein bestimmtes Gerdt XY recht teuer wire.

Hier ist eine mogliche Gerade-Weil-Antwort, die den Einwender direkt bei seiner Position abholt:

»Gerade weil Sie sehr kostenbewusst sind, ist das Gerdt XY fiir Sie bestens geeignet. Denn mit dessen extrem geringen
Energieverbrauch sparen Sie nach 10 Jahren den Mehrpreis sogar 5-fach ein.«

Statt grundlegend widersprechen zu miissen, wird der Einwender bei der Gerade-Weil-Argumentation genau bei seinem
Ausgangsgedanken abgeholt. Sein urspriinglicher Einwand wird sogar zu einem Gegenargument. Die Gerade-Weil-
Argumentation ist die edelste Methode, um Einwinde zu entkriften.

Leider passt eine Gerade-Weil-Argumentation inhaltlich nicht bei allen Arten von Einwénden.

Mit der Einerseits-Andererseits-Argumentation Einwidnde abwigend entkriften:

Falls die an sich edlere Gerade-Weil-Argumentation nicht passt, nimmt man die Einerseits-Andererseits- Argumentation.
Hierbei erkennt man einerseits den Einwand des Einwenders an und stellt diesem andererseits jene Aspekte gegeniiber,
die wiederum fiir den eigenen Standpunkt sprechen.

Die eigenen Argumente miissen dann in der Abwégung letztendlich deutlich schwerer wiegen.

Ein Beispiel: Ein Zuhorer wendet ein, dass das Gerdt XY eine 10 Tage lingere Lieferzeiten habe.

Hier ist eine mogliche abwégende Einerseits- Andererseits-Antwort:

»Einerseits ist dessen Lieferzeit tatsdchlich etwas linger. Andererseits konnen Sie dann jahrelang von dessen deutlichen
Vorteilen profitieren. Die 10 Tage lingere Lieferzeit lohnt sich daher sicherlich. «

Die unbestreitbaren Contra-Argumente werden bei der Einerseits-Andererseits-Technik durch schwerwiegendere Pro-

Argumenten abwiagend iiberkompensiert.
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30 Wie optimiere ich in meine
Rhetorik weiter?

Einige Gedanken in diesem Buch kannten Sie vielleicht schon, andere Gedanken waren Thnen neu.

Einige Gedanken méochten Sie vielleicht bald umsetzen.

Bei anderen sind Sie sich vielleicht noch nicht ganz sicher.

Wihlen Sie einfach jene Gedanken fiir sich aus, die Sie als gut empfinden und die auch zu IThnen passen.

Sie konnen in dieses Buch immer mal wieder reinschauen und darauthin versuchen, bei Ihren kommenden Vortragen,
Reden und Présentationen neue Nuancen umzusetzen.

Mich wiirde es freuen, wenn Sie hier einige passende Module fiir sich gefunden haben.

Letztendlich kommt nun der Punkt, an dem es ans Ausprobieren in der Praxis geht.
Sicherlich werden Sie dabei auch Situationen erleben, die Thnen nicht so gelingen, wie Sie sich das gewiinscht haben. Aber
genau an diesen Situationen werden Sie wachsen. Denn jeden Fehler, den Sie systematisch aufarbeiten, machen Sie in der

Zukunft nicht mehr. Somit wird jeder gemachte Fehler zu einem Sprungbrett fiir eine bessere Zukunft.

Nutzen Sie daher auch jede Gelegenheit, um vor Publikum reden und présentieren zu konnen.
Sie werden sehen, dass Sie schon nach kurzer Zeit immer mehr Spaf3 daran haben werden.

Und mit dem Spafl kommt auch die Performance - und umgekehrt.

Oder mit den Worten von Cicero:

»Dichter werden geboren, Redner werden gemacht.«

Eine besonders effektive Moglichkeit des Ubens stellt die Teilnahme an Rhetorik-Seminaren und Prisentations-Trainings
dar.

Dort kénnen Sie Thren Auftritt vor Publikum ausfiihrlich und systematisch trainieren und optimieren.

Sie sammeln hierbei aber nicht nur Erfahrungen, sondern Sie bekommen auch noch optimierendes Feedback und Tipps
durch den Trainer und die anderen Seminarteilnehmer.

Auflerdem sind Sie in einem Seminar auch immer in einem »geschiitzten Rahmen«. Alles, was Sie dort als Redner
machen und ausprobieren, wird fiir Sie keinerlei negative Konsequenzen haben. Im Seminar bekommen Sie lediglich ein
aufbauendes Feedback. Je mehr beim Présentieren im geschiitzten Rahmen des Seminars nicht optimal lduft, desto mehr

kann man fiir die zukiinftige Realitdt optimieren.
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Wenn Sie mithilfe von professionellen Trainern und Coaches Thr Know-How zum Vortragen, Reden und Prisentieren

optimieren und vertiefen moéchten, dann konnen wir Thnen unsere Trainings und Coachings anbieten.

Diese finden als Offene Seminare regelmissig statt.

Wir konnen fiir Sie oder Thr Unternehmen allerdings auch massgeschneiderte Inhouse-Seminare anbieten.

Alle weiteren Infos zu den Prisentations-Trainings finden Sie auf folgender Website:

www.instatik.de

stellenanzeigenide
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Freuen Sie sich auf topaktuelle Angebote flr Fach- und Fihrungskrafte unterschiedlichster Branchen. Auf eine
Suche, die nicht nur einfach, sondern auch schnell und effizient ist. Und auf zahlreiche zuséatzliche Services —
selbstverstandlich kostenfrei. Die Vertraulichkeit Ihrer Daten ist dabei garantiert. Freuen Sie sich also einfach auf
Ihren nachsten Job, gesucht und gefunden mit stellenanzeigen.de. Es kénnte Ihr Wunschjob sein!

www.stellenanzeigen.de
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Weiterfihrende Literatur zum Thema

Peter Mohr:
PERSONALE RHETORIK
— Als Person vor Publikum Stehen und Bestehen

ISBN 978-3-8370-8505-1

Peter Mohr:
PRASENTATIONS-DRAMATURGIE
- Présentationen mit wirkungsvoller Story entwickeln

Erscheint in 2012

Peter Mohr:
OPTISCHE RHETORIK
- Visualisierungen und Medien in Prasentationen wirkungsvoll einsetzen

ISBN 978-3-8423-5635-1

Peter Mohr:
DONT GET SHOT
- Fragen, Einwidnde und Angriffe vor Publikum souverdn meistern

ISBN 978-3-8423-2537-1

Peter Mohr:

PRESENT TO WIN

— Perfekt Priasentieren in Business und Verkauf
ISBN 978-3-905357-70-7

Horbuch (4 CDs)

Peter Mohr:

DONT BE SHOT

- So meistern Sie souveridn Einwdnde und Angriffe in Prasentationen
ISBN 978-3-905685-93-0

Video-DVD
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