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Vorwort zur dritten Auflage

Rhetorik und Korpersprache im Smart-Zeitalter

Die fundamentalen Verdnderungen in Kommunikationsmitteln und die Erfin-
dung neuer technischer Hilfsmittel sind fir jeden Vortragenden und jeden Rhe-
torik-Trainer eine permanent neue Herausforderung. Im Gegensatz zur klassi-
schen Rhetorik ist es heutzutage fast immer méglich visuelle Unterstitzungen
zu prasentieren, die eigene Stimme zu verstarken oder aber Filme vorzufihren,
um nur einige Beispiele zu nennen. Zugleich geht dabei die Konzentration auf
die Redekunst selbst und fast noch wichtiger — die Kérpersprache des Vortra-
genden — verloren. Die Verlockung ist zu groR, sich mit aufwendiger Technik
abzusichern, was die Gefahr mit sich bringt, dass die technische Unterstiitzung
zum Aufmerksamkeitsvampir wird. Noch wenig routinierte und unsichere Red-
ner werden verleitet, sich hinter der modernen Technik zu verstecken und neh-
men sich dadurch jede Chance einer positiven Entwicklung der eigenen Persén-
lichkeit, was sich in der Sprache des K&rpers sowie sprachlich, stimmlich und
inhaltlich duRert.

Ein Gefiihl fiir die eigene Sprache

Menschen wachsen in einer Umwelt heran, wo Inhalte und Fachwissen im Vor-
dergrund stehen. Sprache wird zwar im Fach Deutsch unterrichtet, doch ein Ge-
fUhl fur die eigene Art zu sprechen — fur die Kunst der Rede — wird dabei nur sel-
ten vermittelt. Noch armseliger sieht es bei Koérpersprache und Stimme aus. Hier
mangelt es an einer Bewusstseinsbildung nahezu ganzlich, was dazu fuhrt, dass
viele Erwachsene, denen wir als Trainer begegnen, groBe Unsicherheiten haben.
Kein Sprachgefiihl, kein Einsetzen der eigenen K&rpersprache, die die Worte un-
terstitzen sowie mehr Authentizitdt vermitteln kdnnte und keine Verwendung
der stimmlichen Moglichkeiten, wie das Spiel mit dem Tempo der Worte oder
dem gekonnten Setzen von Pausen.

Kommunikation ist verbale und nonverbale Sprache

Manche Menschen, die zu einem unserer Rhetorikseminare kommen, erwarten
viel Uber Argumentation und Uberzeugung zu lernen, vergessen dabei aber die
Bedeutung der K&rpersprache. Sogar Sprachwissenschaftler mussten ihre Theo-
riebausteine neu Uberdenken und neu entwickeln, da sie feststellten, dass die
Sprache bzw. die Analyse von Sprachmustern nicht ausreicht. Die nonverbale



Vorwort zur dritten Auflage

Sprache, also die Kérpersprache ist unabdingbarer Bestandteil der Kommunika-
tion. Am einfachsten merkt man dies, wenn der nonverbale Anteil fehlt. Womit
wir wieder bei der modernen Kommunikation wéren. In einer E-Mail oder einer
SMS kann ein Text viel leichter falsch verstanden werden, als in einem direkten
Gesprach. Daher entwickelte sich in der elektronischen Kommunikation auch
sehr schnell die Beliebtheit von :-) ;-) ***ggg*** und so weiter: Eine Art »Korper-
sprache« fUr E-Mails und Chat ...

Der Fox-Effekt

Die klassische Rhetorik widmet dem Inhalt und Aufbau viel Aufmerksamkeit.
Das moderne Rhetoriktraining geht da bereits viel weiter: Hier wird bewusst
gemacht, dass Inhalt und Aufbau nur Puzzle-Teile der Gesamtwirkung eines
gelungenen Auftritts sind. Verschiedene Untersuchungen zeigen, dass die Kor-
persprache eigentlich die wichtigere Komponente ist. So wurde beispielsweise
im sogenannten Fox Experiment einer Gruppe von Mitarbeitern der University
of Southern Califonia — School of Medicine ein in sich sinnloser Text vorgetra-
gen, der aus unklarem Gerede, erfundenen Fachwdrtern und Widerspriichen
bestand. Man engagierte dazu den Schauspieler Michael Fox, der auch in Fal-
con Crest oder Batman mitwirkte. Er trat als Professor Myron L. Fox, Experte
flr die Spieltheorie, auf und studierte den vorbereiteten unsinnigen Vortrag
mit allen Mitteln der Schauspielkunst als rhetorische Meisterleistung vortrags-
technisch perfekt ein. Obwohl sein Publikum Experten waren, lieRen sie sich
von dem Uberzeugenden Auftreten des falschen Professors so blenden, dass
niemand den Schwindel bemerkte. Bevor man die Zuhd&rer beim Verlassen des
Horsaals aufklarte, befragte man sie Uber den Vortrag. Die Mehrheit gab an, die
Prasentation sei gut aufgebaut, interessant vermittelt sowie mit guten Beispie-
len dargeboten worden und habe zum Denken angeregt. Der Effekt, dass ein
Redner durch einen beeindruckenden Auftritt Uber mangelhaften Inhalt hin-
wegtduschen kann, nannte man daraufhin Fox-Effekt.

Wenngleich dieses Experiment nicht als allgemein giltiges Ergebnis gesehen
werden darf, da die Stichprobe zu klein war, sollte es dennoch zum Nachdenken
anregen. Dem Auftreten, der K&rpersprache und der Stimme muss weit mehr
Bedeutung zukommen, als man zundchst vermuten wirde. Dies soll kein Aufruf
zu inhaltsleeren Vortrégen sein, sonst geht es einem wie jenem Studenten auf
der Universitat Wien in der Prufung Birgerliches Recht: Er bekam zwei Fragen
und jede hatte zumindest positiv sein missen, um die Prifung zu bestehen. Der
Prifling begann den Sachverhalt unglaublich professionell darzustellen und der
prufende Professor hérte aufmerksam zu. Nach einiger Zeit unterbrach ihn der
Professor und meinte: »Wenn ich nicht genau wusste, dass das, was Sie mir er-
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Vorwort zur dritten Auflage

zdhlen, falschist, wirde ich es ihnen glauben. Da ich das aber genau wei, mis-
sen Sie nochmals antreten.« Ahnliches erleben etliche Politiker, die mit ihrem
inhaltsleeren Phrasendreschen herumreden und ausweichen, keinerlei Glaub-
wurdigkeit bewirken und dem Berufsstand des Politikers schaden.

Fazit: Der Fox-Effekt ist ein wichtiger Hinweis, wie wichtig Kdrpersprache ist.
Ohne gute Inhalte geht es jedoch auch nicht. Das eine muss das andere ergan-
zen, um wirklich herausragende Leistungen zu erméglichen.

Gesprochenes Wort = korperlicher Ausdruck = Kongruenz

Die Zusammengehdorigkeit zwischen Sprache und Korpersprache zeigt sich an-
schaulich in der Kongruenz. Damit ist die Deckungsgleichheit zwischen ver-
standenem Inhalt und wahrgenommenem Ausdruck des Kdrpers gemeint. Sagt
jemand beispielsweise »interessant« zu seinem Gesprachspartner kombiniert
mit einer Mimik und Gestik, die ebenfalls »interessant« vermittelt, so wirkt das
Gesagte glaubwirdig. Sagt er zwar »interessant«, macht aber seine Mimik und
Gestik zugleich das Gegenteil (gelangweilter Blick, Gdhnen, und ahnliches), so
wirkt das nicht authentisch und irritiert das Gegenuber. Dabei vertrauen die
meisten Menschen mehr auf die Kérpersprache, womit auch die Herkunft der
Volksweisheit »der Korper lUgt nicht« rihrt. Die innere Haltung und die duBere
Haltung bedingen einander und das sollte jedem bewusst sein, der an seinen
personlichen verbalen und nonverbalen Ausdrucksfahigkeiten arbeiten mochte.

Viel Freude und Erfolg bei der Weiterentwicklung ihres verbalen und nonverba-
len Sprachgefihls!

Wien, im Frihjahr 2016

Wolfgang Bilinski

1



Vorwort zur dritten Auflage

Die Berufswelt ist eine Blihne und wir spielen auf ihr taglich unsere Rollen. Wir
treten als FUhrungskréafte, Mitarbeiter oder Kollegen auf. Wir motivieren, pra-
sentieren, verkaufen, verhandeln und setzen dabei mehr oder weniger bewusst
unseren Korper und unsere Sprache ein. Doch unser Erfolg hangt nicht davon
ab, wie geschickt wir uns verstellen kdnnen, sondern wie authentisch und tber-
zeugend wir auftreten.

Wir wiinschen Ihnen viel Freude beim Erweitern Ihres Ausdrucks-Repertoire!
MUnchen, im Frihjahr 2016

Tiziana Bruno und Gregor Adamczyk
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Vorwort zu Teil 1

Korpersprache, ach ja, lacheln und darauf achten, wie man dasteht und solche
Dinge — das ist ein gadngiges Vorurteil. Doch dann kriegt man den Job nicht, ob-
wohl man die besten Qualifikationen hat, der neue Chef ist einem einfach un-
sympathisch und man hat keine Ahnung, wieso, und beim Mitarbeitergesprach
hat man das Gefuhl, gegen eine Wand zu reden ...

Korpersprache ist eines der letzten Geheimnisse unserer sachorientierten Be-
rufswelt. Denn kein Mensch kann losgeldst von seinem Kdrper agieren. Der K&r-
per drickt aus, was wir sind und bildet unser Verhaltnis zur Welt ab. Deshalb
benutzen wir Kérpersprache Tag fur Tag ganz selbstverstandlich und unter-
schatzen oft ihre Wirkung. Die K&rpersprache eines Menschen verrat uns mehr
Uber seine innere Haltung als die gesprochene Sprache. Wenn Sie die Korpersig-
nale des Gegenlbers wahrnehmen und deuten, kdnnen Sie sich selbst und die
anderen besser verstehen, entsprechend reagieren und Begegnungen positiv
gestalten.

In diesem Teil lernen Sie die kdrpersprachlichen Signale wahrzunehmen, zu deu-
ten und sie gezielt in beruflichen Situationen einzusetzen. Sie erfahren, was
den Erfolg von Schauspielern ausmacht und was Sie fur Ihren Auftritt im Berufs-

leben davon benutzen kénnen, damit Sie authentisch und Uberzeugend wirken.

Tiziana Bruno und Gregor Adamczyk
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1  Was ist Korpersprache?

Korpersprache hat mehr Macht Gber uns als wir glauben, meistens unterschatzen
wir ihre Wirkung. Warum? Weil wir sie unbewusst wahrnehmen und einsetzen.
Ahnlich wie unsere gesprochene Sprache kann man Kérpersprache aber lernen, sie
bewusst wahrnehmen und verstehen.

11  Die unverfalschte Sprache

Beispiel: Wenn die Botschaft nicht ankommt

Herr Kern, seit vielen Jahren Fiihrungskraft auf der obersten Ebene, hélt eine Rede
vor seinen Mitarbeitern. Es geht um ein duBerst wichtiges Projekt: neue Organisa-
tionsstrukturen sollen eingefiihrt und Hierarchieebenen zusammengelegt werden.
Der Inhalt seiner Rede klingt logisch und seine Folienprasentation ist nach allen
Regeln der Kunst aufgebaut.

Wahrend der Rede verschrankt er die Arme, zieht immer wieder seine Schultern
hoch und rihrt sich nicht vom Fleck. Seine Stimme klingt monoton und sein Blick
ist starr. Die Mitarbeiter folgen seinen Ausfiihrungen, doch sie fiihlen sich nicht an-
gesprochen. Sie lehnen sich mit verschrankten Armen zuriick, senken kritisch den
Kopf und runzeln die Stirn.

Wahrend der Prasentation und noch einige Tage spater beschleicht Herrn Kern das
Gefuihl, dass die Botschaft seine Mitarbeiter nicht erreicht hat. Als die Implemen-
tierung der neuen Strukturen dann nur sehr schleppend vorangeht, ist Herr Kern
besorgt um den Erfolg des Projekts und fragt sich:

»Was habe ich falsch gemacht? Habe ich etwas Gibersehen?«

Der Einfluss der Koérpersprache

Herr Kern hat die Macht der Kérpersprache unterschatzt: Obwohl ihm der Inhalt
seiner Rede sehr wichtig war und er die Rede inhaltlich gut vorbereitet hatte,
sendete sein Korper vollig andere Signale. Seine Korperhaltung driickte Ver-
schlossenheit aus, seine Gesten waren sparsam und sie stimmten nicht mit der
Idee der Veranderung Uberein — sie strahlten weder Risikobereitschaft noch Be-
geisterung aus. Herr Kern wirkte steif und ohne Energie. Die Mitarbeiter began-
nen sich unwohl zu fihlen. Sie bekamen den Eindruck, Herr Kern wirde selbst
nicht hinter den Verdnderungen stehen. Die K&érperhaltungen und Gesten der
Mitarbeiter bedeuteten alles andere als Neugier und Aufmerksamkeit. Hatte
Herr Kern die Kdrpersprache seiner Mitarbeiter zu deuten gewusst, hatte er da-
rauf reagieren konnen.

17



Was ist Korpersprache?

Wichtig
Korpersprache erzahlt uns oft mehr tiber Emotionen und die innere Haltung eines
Menschen als die gesprochene Sprache.

Beispiel: Der erste Eindruck liberzeugt nicht

Herr Weinberger ist ein kompetenter Versicherungsfachvertreter und besucht einen
neuen Kunden, Herrn Baumann. Herr Weinberger hat in letzter Zeit viel gearbei-
tet, er wirkt erschopft und gereizt. Im Gesprach mit dem Kunden hért er nicht
richtig zu, riickt nervds auf dem Stuhl hin und her, und wenn er spricht, macht

er ausladende und hektische Gesten. Nach dem Gesprach verabschiedet er sich
hastig. Obwohl Herr Baumann alle Informationen bekommt, die er benétigt, fiihlt
er sich wahrend des Gesprachs sichtlich unwohl, er weiR aber nicht, wieso. Er wei3
jedoch, dass er bei Herrn Weinberger keine Versicherung abschlieBen wird.

Korpersprache ist unsere erste und unverfalschte Sprache. Sobald wir gelernt
haben mit Worten umzugehen, messen wir der Korpersprache bewusst keine
groRe Bedeutung mehr bei. Doch unsere erste Sprache ist viel machtiger als
wir es annehmen. Sie lasst sich nicht verdrangen und wirkt auf den ungelbten
Beobachter starker als Worte. Dem gelibten Beobachter kann sie viel Uber uns
verraten.

Der Psychologe Albert Mehrabian fand in einer wissenschaftlichen Untersu-
chung heraus, von welchen Faktoren die Wirkung einer gesprochenen Botschaft
abhangt. Es sind drei: der Inhalt des Gesagten mit 7%, K&rpersprache mit 55%,
Stimme und Sprechtechnik mit 38%. Dieses erstaunliche Ergebnis zeigt, wie ein-
flussreich kérpersprachliche AuRerungen sind, wenn sich Menschen begegnen.

Die Macht des ersten Eindrucks

Stellen Sie sich vor, eine Ihnen nicht persénlich be-

kannte Person betritt den Raum. Sie begriiBen sich,

sprechen ein paar Satze und setzen sich. Es sind erst

einige Sekunden vergangen, seitdem Sie sich begegnet

sind, doch es waren sehr wichtige Sekunden.

= Wie ist die Person in den Raum getreten? Selbstbe-
wusst oder eher zogerlich?

= Hat sie geldchelt oder waren die Stirnrunzeln vom
letzten Telefonat noch da?

= Welche Wirkung hatte sie auf Sie?

Dies und noch vieles mehr nehmen wir in den ersten

Sekunden einer Begegnung unbewusst wahr. Wir re-
gistrieren intuitiv Aussehen, Kleidung, Mimik, Korper-

18



Was heit, Kérpersprache verstehen?

haltung oder den Klang der Stimme des anderen. Vor vielen Jahrtausenden war
dieser erste Eindruck duRerst wichtig, denn die Menschen mussten in diesem
Moment sofort einschatzen, ob sie dem Fremden vertrauen kdnnen. Seither
hat sich im Grunde nicht viel verandert. Die Kommunikationstechnologie hat
zwar einen rasanten Fortschritt erlebt — wir mUssen uns nicht mehr persénlich
kennen lernen, um Informationen auszutauschen — aber wenn wir uns direkt
gegeniber treten, kann der erste Eindruck — nicht nur der ersten Sekunden,
sondern der ersten Begegnung — eine wichtige, manchmal verhangnisvolle Rolle
spielen.

Auf den ersten Eindruck kommt es im Berufsalltag hdufig an: beim Vorstellungs-
gesprach, beim ersten Kundenkontakt oder beim Neubeginn in einem Unterneh-
men oder einem Team. Die korpersprachlichen Signale des anderen geben uns
bei diesen ersten Treffen Orientierung. Wer diese Signale einerseits wahrnimmt
und richtig interpretiert und andererseits sein Bewusstsein fUr die eigenen
Signale scharft, der ist der Macht des ersten Eindrucks nicht mehr ausgeliefert,
sondern kann ihn bewusst gestalten. Die ersten Sekunden sind hierbei beson-
ders wichtig — denn ob jemand z&gerlich eintritt, dabei lachelt oder die Stirne
runzelt, stellt oft die Weichen fur die gesamte restliche Begegnung.

Wichtig

Bei der ersten Begegnung besitzen Sie Uber Ihr Gegenuiber nur wenige Informatio-
nen und Sie haben noch keine Beziehung aufgebaut. Kérpersprache ist lhre erste
Orientierungshilfe.

1.2 Was heiB3t, Korpersprache verstehen?

Korpersprache ist ein unterschatzter Teil der Kommunikation. Wer seine Wahr-
nehmung fir die K&rpersprache der anderen scharft, wird bald feststellen, dass
der Kérperausdruck sehr viel Uber die Innenwelt des andern aussagen kann:
Korpersprache ldsst das Unsichtbare und Ungesagte, namlich Gedanken, Motive
und Haltungen sichtbar werden.

Den ganzen Menschen sehen

Doch sollten Sie nicht der Verflhrung eines Zauberlehrlings erliegen, der meint,
die Formel fiir Menschenkenntnis zu besitzen. Machen Sie sich vielmehr be-
wusst, dass jeder Mensch einzigartig in seinen Bewegungen ist und das Zusam-
menspiel der physischen und psychischen Ausdrucksformen komplex ist. Beim
Verstehen der Kérpersprache kann es deshalb nicht darum gehen, von einem
einzigen kdrpersprachlichen Signal auf den ganzen Menschen zu schlieen.
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Was ist Korpersprache?

Die korpersprachlichen Ausdrucksformen sind komplex, eine Geste oder ein
Blick lasst sich nur dann verstehen, wenn man sie zu anderen Signalen, die man
beobachtet, in Beziehung setzt: Viele Gesten, unterschiedliche Kérperhaltun-
gen und die Dynamik der Bewegungen ergeben ein Ganzes. Deshalb heiRt es ja
Korpersprache. Wie unsere gesprochene Sprache setzt sich namlich auch diese
im Ubertragenen Sinn zusammen aus Worten, Satzen, Pausen und vielem mehr.

Wir mochten lhnen dies an einem Beispiel veranschaulichen: an den berihm-
ten verschrankten Armen. Wer empfindet es nicht als negativ, wenn ihm sein
Gesprachspartner so gegenibersteht? Schauen Sie sich doch einmal folgende
Fotos an — wie wirkt der Herr auf Sie?

Auf dem linken Bild abweisend und auf dem rechten Bild eher erfreut, fast ver-
schmitzt, aufjeden Fall nicht unsympathisch? Sie sehen, die verschrankten Arme
wirken auf uns nur im Zusammenspiel mit Kdrperhaltung und Mimik — und dann
konnen sie vollig unterschiedlich wirken.

Die individuelle Situation einbeziehen

Genauso komplex wie die Vielfalt des korperlichen Ausdrucks ist das Zusammen-
spiel von Kérper und Situation: Es kommt immer darauf an, wo und wann wir uns
begegnen. Ist es friher Morgen oder spater Abend? Sind wir bei jemandem zu
Gast oder empfangen wir jemanden auf unserem »Territorium« im BUro? Oder
vielleicht findet das Treffen auf einem neutralen Gebiet, etwa beim Geschafts-
essen im Restaurant, statt? Kennen wir unser Gegenuber schon langer, kon-
nen wir uns sogar »gehen lassen« oder treffen wir uns zum ersten Mal und es
handelt sich dabei um eine zukunftsweisende Produktprasentation oder eine
knallharte Verhandlung?

Menschen agieren unterschiedlich, abhangig von den Voraussetzungen, Einflis-
sen und Zielen der Situation. Deshalb sollten Sie immer versuchen, eine Geste
oder eine Kdrperhaltung Ihres Gegeniibers im Zusammenhang mit der jeweiligen
Situation zu verstehen.
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Was heit, Kérpersprache verstehen?

Beispiel: Mit den Armen schiitzen

Mitte Dezember. Die Mitglieder der Projektgruppe »Mehr Kundenorientierung« be-
sprechen die weitere Vorgehensweise. Frau Ammann, die Teamleiterin, sitzt leicht
in sich zusammen gesunken und mit verschrankten Armen in der Runde.

Ein Mitarbeitergesprach. Der Vorgesetzte von Frau Ammann bespricht mit ihr das
stockende Vorwartskommen des Projekts. Frau Ammann sitzt ihm mit verschrank-
ten Armen gegeniber und verzieht keine Miene.

Projektprasentation im Unternehmen. Frau Ammann hat den erfolgreichen Ab-
schluss ihres Projekts vorgestellt. Das liber lange Zeit angelegte Projekt ist hervor-
ragend gelaufen, sie erntet viel Lob von Kollegen und Vorgesetzten. Sie lehnt sich
zufrieden zuriick und verschrankt die Arme.

Drei Situationen, drei unterschiedliche Anlasse, die Arme zu verschranken. Ob sie
nun friert, ob sie Kritik abwehrt oder sich freutFrau Ammann fihrt die gleiche
Geste aus.

Wichtig

Bevor Sie eine einzelne Geste interpretieren, bedenken Sie: Oft erschlieBt sich ihre
Bedeutung nur im Zusammenhang mit anderen Gesten und im Zusammenhang mit
der Situation.

Die Perspektive andern

Korpersprachliche Signale zu verstehen heit also letztlich, die eigene Perspek-
tive zu andern. Ein paar korpersprachliche Tricks, die helfen kénnten, leichter
einen Verkaufsabschluss zu erzielen oder Mitarbeiter besser zu motivieren, stel-
len keinen so groRen Wert dar wie diese Anderung der Sichtweise: Wenn Sie lhre
Wahrnehmung scharfen und sich zugleich stets der Vielfalt der menschlichen
Beweggriinde und Ausdrucksweisen bewusst sind, werden Sie Menschen wahr-
nehmen und besser einschatzen kénnen. Natirlich werden Sie dadurch auch fur
lhre eigene K&rpersprache sensibel und konnen diese authentisch und Uberzeu-
gend einsetzen.

Der Kreislauf der Kérpersprache

Um Menschen und Situationen besser zu verstehen, ist es hilfreich, Kérperspra-
che wahrzunehmen und deuten zu kdnnen. Dann kann man darauf reagieren,
die Situation gegebenenfalls andern und die verdnderte Situation wiederum
wahrnehmen. Somit schliet sich der Kreislauf von Aktion und Reaktion:

1. Wahrnehmen der Kérpersignale

2. Verstehen der gesendeten Signale

3. Reagieren auf die Signale

4. Wahrnehmen der verdnderten Situation
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Was ist Korpersprache?

Das Wissen Uber diesen Kreislauf gibt uns die Mglichkeit, selbst aktiv zu werden
und sich nicht der Macht der Korpersprache auszuliefern.

wahrnehmen

reagieren verstehen

Das heiRt: Wir kdnnen aktiv und nicht — wie bisher — unbewusst die Signale der
anderen wahrnehmen. Wir vergleichen sie mit dem vagen Gefihl, das wir oft
schon langst seit Beginn der Begegnung hatten. Wir gleichen sie mit anderen
kérpersprachlichen Signalen ab und mit den Informationen Uber die jeweilige Si-
tuation. Das ermdglicht uns, die kdrpersprachlichen Signale zu verstehen. Dank
der wertvollen Informationen, die der Kérperausdruck des Gesprachspartners
auf diese Weise liefert, konnen Sie entsprechend reagieren — indem Sie nachfra-
gen oder Ihre eigene Kdrpersprache oder das, was Sie sagen, korrigieren — und
beispielsweise eine verfahrene Situation verandern. Wie Sie das machen kén-
nen, erfahren Sie im Kapitel »Kérperhaltung und Gangart«, »Wie Sie auf eine
geschlossene Haltung reagieren« und im Kapitel »Wie Sie Kdrpersprache gezielt
einsetzen«.

NatUrlich erméglicht Ihnen das Verstéandnis der kérpersprachlichen Signale und
ihrer Wirkung auch, Ihre eigene Kérpersprache bewusster einzusetzen und da-
mit die Wirkung Ihrer Worte und lhrer Person auf andere zu verstarken oder
sogar zu verandern, sei es in Vorstellungsgesprachen, bei Vortragen oder in
wichtigen Besprechungen.

1.3  Die haufigsten Fragen zur Kérpersprache

Kann ich mit kérpersprachlichen Tricks andere manipulieren?

Ja. Korpersprache ist eine Sprache und genauso wie Sie mit Worten manipulie-
ren kdnnen, kdnnen Sie auch mit kdrpersprachlichen Signalen manipulieren. Sie
mussen selbst entscheiden, zu welchen Zwecken Sie Korpersprache einsetzen
wollen. Die Gefahr besteht immer, dass man Ihnen auf die Schliche kommt.
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Die haufigsten Fragen zur Kdrpersprache

Kann ich mich gegen Manipulation wehren?

Die Manipulation der Korpersprache erfolgt vor allem auf der emotionalen
Ebene: Man méchte z.B. Ndhe und Vertrauen herstellen, Offenheit vortauschen
oder Souveranitat vorspielen. Sollten Sie den Verdacht schopfen, Ihr Gesprachs-
partner wolle Sie manipulieren, versuchen Sie das Gesprach wieder auf die sach-
liche Ebene zu fiihren. Stellen Sie fest, ob jemand nur eine Wirkung erzielen will
oder von echter Uberzeugung geleitet wird.

Kann ich an der Kérpersprache meines Gegeniibers erkennen, dass er lligt?
Korpersignale kénnen nur Indizien dafir liefern, dass lhr GegenUber ligt. Wenn
sich jemand z.B. wahrend einer Aussage oft umsieht oder seinen Mund bedeckt,
muss das nicht automatisch auf eine Llge hindeuten. Vergessen Sie nicht, dass
Sie die Gesten nicht isoliert von der Gesamtsituation interpretieren kénnen.
Hegen Sie trotzdem Verdacht, dass Ihr Gegenlber lUgt, fragen Sie ruhig nach.
Sollten Sie selbst in eine Situation geraten, Iligen zu missen, z.B. wenn ein Dieb
nach lhrem Geldbeutel fragt, vermeiden Sie jede nervose Handgeste, die zum
Gesicht fuhrt. Bleiben Sie ruhig und entspannt, 6ffnen Sie Ihre Arme, zeigen
Sie lhre Handflachen und liigen Sie, z.B. dass Sie leider gerade eben bestohlen
worden sind und auf dem Weg zur Polizei sind.

Kann ich Gesten erlernen?
Ja. Denken Sie aber daran, wenn Sie eine neue Geste ausprobieren, dass lhre
innere Haltung mit der Geste Ubereinstimmen sollte. Jedes Mal, wenn Sie eine
Geste lernen, versuchen Sie sich klar zu machen, was Sie vermitteln wollen und
welche Motive Sie bewegen.

Bin ich, wenn ich Kérpersprache beherrsche, beim anderen Geschlecht
erfolgreicher?

Ja. Werben und Flirten basiert vor allem auf kdrpersprachlichen Signalen: Augen-
kontakt aufnehmen, lacheln, mit der Hand durchs Haar fahren oder das Hoch-
ziehen der Augenbrauen als Zeichen von Interesse. Das Verstehen dieser Signale
kann lhnen helfen, Kontakt aufzunehmen, und spater kdnnen Sie auch besser
die Bedirfnisse des anderen erkennen und auf ihn eingehen.
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2  Korpersprachliche Signale verstehen

Jeder von uns hat seine ihm eigene Art zu stehen und zu gehen, zu blicken und
zu gestikulieren. Trotzdem lassen sich Gemeinsamkeiten feststellen. Bestimmte
kdrpersprachliche Signale lassen auf bestimmte innere Haltungen, Gedanken und
Geflhle schlieBen. Unser Korper verrat uns!

2.1  Korperhaltung und Gangarten

Stellen Sie sich vor, dass ein eingeschichterter oder lustloser Mensch vor Ihnen
steht. Was sehen Sie? Vermutlich einen leicht gebeugten Oberkorper, hangende
Schultern, einen schleppenden Gang. Sie wissen namlich intuitiv, wie Korperhal-
tung und Gangart mit unserer inneren Verfassung zusammenhéangen.

2.1.1 Die Korperhaltung

Die K&rperhaltung eines Menschen drlckt seine innere Haltung aus. Aus der
Korperhaltung kann man erkennen, in welcher emotionalen Verfassung sich das
GegenUber befindet. Naturlich nehmen wir nicht nur die Kérperhaltung wahr,
sondern auch das Zusammenspiel von Mimik, Gestik und Stimme.

In der K&rpersprache sprechen wir statt von »richtig« oder »falsch« lieber von
einer Uberspannten oder einer unterspannten Kérperhaltung und von einer of-
fenen oder geschlossenen Korperhaltung.

Uberspannte Haltung

Wer einmal die angespannte Haltung eines Bogenschitzen beobachtet hat,
weiB3, dass sein ganzer Korper sich auf eine einzige Aufgabe konzentrieren muss:
Alle Muskeln des Sportlers sind bis zum AuRersten angespannt und sollte er den
Pfeil nicht im richtigen Moment loslassen, wiirden seine Muskeln anfangen, sich
zu verkrampfen. Er wirde den richtigen Augenblick verpassen und von neuem
anfangen mussen, den Bogen zu spannen.
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Korpersprachliche Signale verstehen

Oft, wenn wir unter starkem Druck stehen, und
vielleicht noch nach auRen signalisieren wollen,
dass wir jede von uns erwartete Leistung erbringen
kénnen, spannt sich unser Korper wie der eines
Bogenschitzen an. Was fUr den Augenblick einer
Anstrengung gut ist, wird auf die Dauer ein
Krampf:

= Wir wirken angespannt und

Die Muskeln sind immer angespannt, die Mimik
unbeweglich und der Blick starr.

Kopf und Oberkérper sind nach hinten gedriickt,
dadurch werden die Halsmuskeln angespannt.
Das Becken wird nach vorne geschoben. Die
Knie sind durchgestreckt und die FiiBe fest ver-
schlossen.

Unsere  Wahrnehmungsfahigkeit  verringert
sich. Unsere Sinne konnen auf die AuRenwelt
kaum reagieren.

angestrengt. Wir erzeugen oft den Eindruck, als

hatten wir Angst vor Kontakt oder vor dem Verlust der Kontrolle.
= Wir wollen alles richtig machen, aber schon ein kleiner WindstoB kann uns

zu Fall bringen.

In einem Kundengesprach sendet eine Uberspannte Kdrperhaltung negative
Signale, der Kunde kénnte sich zuriickziehen. Ein Vorgesetzter, der angespannt
wirkt, vermittelt seinen Mitarbeitern den Eindruck, er wéare Uberfordert.

Unterspannte Haltung

Unterspannte Kérperhaltung duRert sich durch eine in sich ruhende Bequem-
lichkeit, die Gleichgultigkeit oder Antriebslosigkeit signalisiert:

= Unsere Muskeln sind schlaff.

= Die Schultern hdngen, der
nach innen.

Blick schweift durch die Gegend oder fliichtet

= Unsere Bewegungsabldufe und Reaktionen scheinen ohne Initiative zu sein.
= Wir wirken mide und antriebslos.

Die unterspannte Haltung signalisiert oft, dass wir entweder kein Interesse an
unserer Umwelt haben oder dass wir uns einer Auseinandersetzung verweigern
— wir besitzen eigentlich keine eigene Meinung und versuchen, dies mit Gleich-

glltigkeit zu kaschieren.
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Korperhaltung und Gangarten

Je nach Situation kann die Haltung aber auch Gelassenheit oder sogar Souve-
ranitdt vermitteln. Doch damit ist die Gefahr verbunden, dass man zu locker
oder Uberheblich wirkt. Den Arbeitskollegen, die sich nach einem anstrengen-
den Meeting in ihre Stihle flazen, die Hande hinter dem Kopf verschranken und
ein paar Witze austauschen, wird niemand diese Haltung tbel nehmen. Doch
wenn Sie sich zu gelassen gegenUber Ihren Kunden geben oder als Vorgesetz-
ter etwa in einem Mitarbeitergesprach zu locker auftreten, kann es passieren,
dass Ihr Verhalten missverstanden wird und Sie Ihr Gegeniiber verstimmen oder
verunsichern.

Entspannte und aufmerksame Haltung

Wenn Sie in einer entspannten, aber aufmerksamen K&rperhaltung agieren,
kénnen Sie Informationen gut aufnehmen; z. B. wahrend eines Gespraches oder
eines Vortrages. In dieser Korperhaltung hat der Kérper viel mehr Ausdauer und
ist leistungsfahiger. Sie behalten den Gesamtiiberblick und kénnen in jeder Si-
tuation Uberlegen, was im Moment das Richtige fur Sie ist.

Wichtig

Flexibel reagieren: Die eigentliche Kunst den richtigen Kérperausdruck zu finden,
besteht nicht nur darin, ein Gleichgewicht zwischen Uberspannung und Unter-
spannung herzustellen, sondern auch darin, den Kérperausdruck der Situation an-
zupassen. Entscheiden Sie, welche Kérperspannung im Moment gut ist und lassen
Sie sich nicht von lhren Korperhaltungen bestimmen!

Geschlossene Haltung

Geschlossene Korperhaltungen oder Gesten nennen wir alle Haltungen, die den
Korper schiutzen. Ein gesenkter Kopf, ein gebeugter Oberk&rper, ein von unten
nach oben gerichteter, prifender Blick signalisieren der AuRenwelt, dass man
den anderen entweder kritisch und misstrauisch begegnet oder erst gar nicht
an der Begegnung interessiert ist.

Zu diesem korperlichen Ausdruck gesellen sich oft Gegenstdnde, die als Ret-

tungsanker oder Schutzmauer fungieren: eine Akte oder Handtasche, die man
an sich drlickt oder ein Manuskript, an dem sich der Redner festkrallt.
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Korpersprachliche Signale verstehen

Offene Haltung

Die offene Korperhaltung ist eine aufrechte und
entspannte Haltung, die mit einem direkten und
aufmerksamen Blick einhergeht. Die Gesten stim-
men mit der gesprochenen Sprache Uberein, wir-
ken lebhaft und einladend.

Wir sehen jemandem, der eine solche Haltung ein-
nimmt, sofort an, dass er sich wohl in seinem Kor-
per fUhlt, ohne dass er auf uns Uberheblich oder
selbstverliebt wirkt. Die offene Haltung vermittelt
Aufgeschlossenheit und Souverdnitat und schnell
stellt sich der Eindruck ein, die Person vertritt eine
eigene Meinung, ist aber gleichzeitig genug neu-
gierig und offen, um sich die Meinung der anderen
anzuhoren.

Wenn Sie sich gut und stark fuhlen, stehen Sie klar, aufrecht und offen da. Mit
diesem guten Stand kénnten Sie Baume ausreiRen.
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Standbein und Spielbein

lhr K&rper wandert hin und her. Sie wirken gelang-
weilt oder unruhig, wenn Sie das Standbein schnell
wechseln. Sie haben keinen richtigen Standpunkt.
Korperhaltungen, die den Schwerpunkt nach
vorne, hinten oder zur Seite verlagern, werden
leicht als Unsicherheit wahrgenommen. Wenn sich
der K&rper stark zur Seite neigt, kdnnen Sie anleh-
nungsbedirftig oder lustlos wirken. Wandert der
Korper in dieser Position nach hinten, kann die Hal-
tung von kritischen Gedanken zeugen. Lehnt sich
lhr Kérper leicht zurlick, wirkt es abwartend und
misstrauisch. Wenn Sie dazu Ihren Kopf in den Na-
cken legen und schrag von der Seite schauen, ist
der Ausdruck eindeutig: Sie wollen sich Uberblick
verschaffen und wissen noch nicht, ob Sie der Sa-
che trauen konnen.



Korperhaltung und Gangarten

Wenn Sie den Oberk&rper nach vorne frontal zu Ihrem Gesprédchspartner hin
richten, das Becken und die Beine aber wie zum Gehen weggedreht sind, sig-
nalisiert dies, dass Sie mit lhren Gedanken schon woanders sind. Sie kbnnen in
der verdrehten Haltung unkoordiniert wirken. Nimmt z. B. ein Kunde, Ihr Vorge-
setzter oder ein Mitarbeiter diese Haltung ein, stellen Sie sich ihm »in den Wegx,
um ihm von vorne zu begegnen, oder lassen Sie ihn einfach gehen, denn seine
Kdrperhaltung deutet an: eigentlich ist er nicht mehr da.

Unterwiirfige Haltung
Der Kérper ist gebeugt, die Schultern sind hoch-
gedrickt, der Kopf ist eingezogen (linkes Bild).
Die FURe sind leicht nach innen gedreht, dadurch
haben Sie keinen guten Stand. Sie wirken demutig
und schutzbedurftig.

Uberhebliche Haltung

Der Korper ist ausgestreckt und zurlckgelehnt.
Sie blicken von oben herab und die Arme sind ver-
schrankt (rechtes Bild). Die Beine haben einen brei-
ten Stand, sie lassen sich nicht bewegen. Sie fihlen
sich Uberlegen und wirken arrogant.
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Korpersprachliche Signale verstehen

30

Haltungen beim Sitzen

Ubereinandergeschlagene Beine mit gekreuzten
Armen und ein zur Seite geneigter Kopf weisen da-
rauf hin, dass Sie sich die Sache kritisch anhéren
oder sich schon aus dem Gesprach zurlickgezogen
haben. Sie wirken versperrt und abwartend.

Den Korper ausgestreckt, die Arme genUsslich
hinter dem Kopf verschrankt: das kann von einer
entspannten Haltung zeugen. Da Sie mit dieser
Haltung viel Raum einnehmen und sehr dominant
wirken, wére sie z. B. in einem Mitarbeitergesprach
unangebracht.

Gekreuzte Kndchel deuten auf eine defensive, kri-
tische Haltung hin. Wenn jemand sich im Oberkér-
perbereich locker gibt, jedoch unter dem Stuhl die
FuBknochel gekreuzt hilt, kann dies unterschwelli-
ges Misstrauen signalisieren.

Wenn Sie aufrecht und entspannt sitzen, wirken
Sie offen und wach, selbst wenn Sie Ihre Beine
Ubereinanderschlagen. Ihr Blick ist aufgeschlossen.
Die Hande ruhen auf den Oberschenkeln. Sie kén-
nen gut zuhoren und sind jederzeit bereit, ins Ge-
sprach einzusteigen.



Korperhaltung und Gangarten

Wie Sie auf eine geschlossene Haltung reagieren

Wenn lhr Gegenlber eine geschlossene Kérperhaltung einnimmt, Sie aber Kon-

takt herstellen und Vertrauen aufbauen wollen, kénnen Sie folgendes tun:

= Dricken Sie mit lhrer Korperhaltung Aufgeschlossenheit und Ruhe aus und
spiegeln Sie in dieser Situation auf keinen Fall die Korperhaltung lhres Ge-
genibers.

= Versuchen Sie Ihr Gegeniber in eine andere Position zu bringen, indem Sie
den Ort wechseln oder die Sitzordnung dndern.

= Animieren Sie Ihren Gesprachspartner dazu, seine Haltung aufzulsen. Rei-
chen Sie ihm z. B. etwas zu trinken.

Tipp
Eine aufrechte und entspannte Kérperhaltung strahlt Selbstbewusstsein und Kom-
petenz aus.

2.1.2 Gangarten
Wie die Korperhaltung deuten auch die Lange und die Dynamik der Schritte auf
die innere Verfassung eines Menschen hin. Mit groBen Schritten und energi-

schem Schritttempo (linkes Bild) nimmt man den Raum ein, dieser Gang zeugt
von Entschlossenheit und Vitalitat: Die Person wei genau, wohin sie gehen will.
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Korpersprachliche Signale verstehen

Ein Macher und Visiondr macht eher groRe Schritte und betritt den Raum mit
viel Elan. Langsame und kleinere Schritte (rechtes Bild) wirken z&gerlich und
unsicher. Ein introvertierter Mensch macht kleinere Schritte; er mag sich auf
Details konzentrieren und genau dies spiegelt sich in den Schritten wider: »Eins
nach dem anderen und nicht zu schnell«.

Aus Tempo und Lange der Schritte Idsst sich noch viel mehr herauslesen:

= Ein wippender Gang wirkt leicht und energisch, kann aber genauso gut auf
wenig »Bodenhaftung« hinweisen.

= Kurze und schnelle Schritte wirken hektisch.

= Ein trippelnder, schneller Gang kann anbiedernd und Ubereifrig wirken.

= Ein schleppender, leicht zur Seite geneigter Gang zeugt oft von Bedenken
und wenig Kraft.

2.2  Mimik

Bei jeder Begegnung nehmen wir mehr oder weniger bewusst wahr, was sich
im Gesicht des GegenUbers abspielt. Die Durchldssigkeit unseres Mienenspiels
sollte uns deshalb immer bewusst sein. Es ist ndmlich schwierig, etwas zu be-
haupten, wenn unser Gesicht das Gegenteil ausdriickt.

Folgendes nehmen wir an unserem Gesprachspartner wahr: Den Ausdruck der
Augen — leuchten sie oder sind sie matt? Wohin geht sein Blick? Runzelt er die
Stirn? Lachelt er oder versucht er zu ldcheln? Sind die Lippen zusammenge-
kniffen oder entspannt? Ist die Gesichtsfarbe gerétet oder blass? Es gibt eine
ausdrucksvolle und eine sparsame Mimik. Im Volksmund nennen wir Letztere
»Pokerface«, d.h., wir kdnnen keine Informationen daran ablesen und uns nicht
daran orientieren. Wenn Sie Vertrauen schaffen wollen, wirden Sie mit einem
solchen »Pokerface« das Gegenteil bewirken.
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Mimik

Der Mund und die Lippen

Noch bevor wir sprechen lernen, nehmen wir
Nahrung auf und schmecken mit dem Mund. In
unserer Kindheit gehéren Mund und Lippen zu
den wichtigsten Organen, mit denen wir die Welt
erkunden. Mit Kissen dricken wir unsere Zunei-
gung aus, mit Bissen unsere Abneigung.

Diese Bedeutung flUr unsere Entwicklung und
der enge Zusammenhang mit unseren Emotio-
nen spiegelt sich in unserer Kdrpersprache wider.
Die innere Anspannung oder Entspannung eines
Menschen zeigt sich direkt in Mund und Lippen.
Sind die Lippen zusammengekniffen oder ein we-
nig ge6ffnet? Wird das Gesagte von einem auf-
richtigen Lacheln begleitet oder mit herunterge-
zogenen Mundwinkeln? Gerade das Lacheln ist
ein wichtiges Zeichen daftr, wie wir in Beziehung
zu unseren Gesprachspartnern und zu unserer
Umwelt treten.

Das echte Lacheln ist herzlich und warm, die Au-
gen lachen mit (erstes Bild). Das kinstliche La-
cheln (zweites Bild) erkennen Sie daran, dass die
Augen nicht mit lachen. Meistens bleibt auch der
gesamte Korper unbeweglich.

Der offene Mund driickt Staunen aus, er kann na-
tUrlich auch Sprachlosigkeit bedeuten. Die Au-
genbrauen sind hochgezogen und signalisieren
Interesse (drittes Bild). Zusammengekniffene Lip-
pen wirken skeptisch oder kritisch: »Ich traue der
Sache nicht ganz« (viertes Bild). Zusammenge-
presste Lippen weisen auf innere Angespanntheit
hin. Wer sich auf die Unterlippe beiRt, verkneift
sich vielleicht etwas, mochte etwas nicht sagen.
Beim Gesprdchspartner kann das als nervose
Geste ankommen.
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Die Augen

Wir glauben, dass die Augen der Spiegel der Seele sind, und versuchen, jeman-
demin die Augen zu schauen, wenn wir eine Lige beflrchten. GroBe Augen hat-
ten schon immer eine klare Anziehungskraft. Daher schminken sich die Frauen
ihre Augen und lassen sich die Augenbrauen zupfen, um sie groRer erscheinen
zu lassen. Die Bésewichte im Film tragen Sonnenbrillen, auch, weil sie befirch-
ten, dass man ihre Absichten errdt, wenn man ihre Augen sieht. Der Blick ist
wie andere Signale der K&rpersprache kulturell bedingt. In westlichen Kulturen
ist direkter und haufiger Blickkontakt Ublich, in asiatischen Léndern zeugt er
von mangelndem Respekt und kann Aggressionen auslésen. Bei uns bedeutet
guter Augenkontakt, dass wir den Gesprachspartner, ohne ihn anzustarren, im-
mer wieder mit dem Blick unser Interesse signalisieren. Personen mit einem flie-
henden oder nach innen gerichteten Blick, der auf Zuriickhaltung, Angst oder
Desinteresse schlieRen lasst, wirken irritierend auf uns. Sie méchten nicht ange-
sehen werden, sich »unsichtbar« machen.

Der Blick von unten wirkt angstlich und verunsi-

chert. Der Kopf ist leicht nach vorne gebeugt, die
Schultern sind schitzend hochgezogen.

Der Blick von oben wirkt arrogant und dominant,
Sie schauen auf Ihr Gegeniiber herunter.
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Der Blick von der Seite wirkt kritisch und prifend.
Vertikale Stirnrunzeln deuten auf eine kritische
Haltung hin, wahrend horizontale Stirnrunzeln,
die bei hochgezogenen Augenbrauen entstehen,
eher Interesse signalisieren.

Ein direkter, offener Blick mit geradem Kopf wirkt
aufgeschlossen. Sie vermitteln den Eindruck, dass
Sie sich wohl fiihlen. Dieser Blick I16st auch beim
anderen Wohlbefinden aus: Wer so angesehen
wird, fuhlt sich weder kritisch betrachtet noch
beobachtet.

Ein zur Seite geneigter Kopf mit offenem Blick sig-
nalisiert Interesse, hochgezogene Augenbrauen
aktives Interesse. Er kann auch fur Staunen oder
die Erwartung von mehr Informationen stehen.
Wenn Sie feststellen, dass lhr GegenUber den
Kopf zur Seite neigt, haben Sie Ihr Ziel erreicht.

Ein nach unten geneigter Kopf mit verschrankten
Armen kann eine negative oder kritische Einstel-
lung bedeuten. Sie wirken auf keinen Fall moti-
viert oder motivierend, eher skeptisch bis feind-
selig.
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Wenn Sie auf jemanden an Ihrer Nase entlang he-
runterschauen und gleichzeitig den Kopf leicht in
den Nacken zurlcklehnen, dricken Sie damit
Missachtung aus. Der Blick wirkt taxierend, sogar
verachtlich.

Bei einem Blick nach innen sprechen wir von einer
Augenbarriere. Sie wirken abwesend. Vielleicht
denken Sie gerade intensiv nach, vielleicht moch-
ten Sie nicht hinschauen oder angeschaut wer-
den. Diesen Blick findet man auf vielen Fahn-
dungsfotos der Polizei.

2.3 Gestik

Gesten begleiten die gesprochene Sprache, sie beleben die Kommunikation und
unterstreichen den Inhalt des Gesagten. In siideuropaischen Landern werden
Hénde und Arme sehr lebhaft eingesetzt, in Deutschland dagegen werden Ges-
ten eher sparsam verwendet. Jeder Mensch besitzt neben den kulturell beding-
ten Gesten, wie z. B. dem Victory-Zeichen mit den nach oben gestreckten Fin-
gern, ein ganzes Repertoire an individuellen Gesten.

2.3.1 Wie wir Gesten wahrnehmen

Unbewusst merken wir, dass Gesten viel Uber unsere Haltung und Emotion aus-

sagen:

= Menschen, die fast keine Gesten benutzen, wirken unbeteiligt oder kraftlos.

= Die Art und Weise wie jemand seine Hand zur BegriiRung ausstreckt und die
Hand des anderen drlckt, hinterldsst bei uns einen ersten, nicht unwichti-
gen Eindruck.
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= Sind die Hande offen oder werden sie zu Fausten geballt? Hangen die Arme
lustlos am Korper herunter oder sind sie oft verschrankt und werden sie als
eine Art Kdrperbarriere eingesetzt?

Gesten, die nicht mit dem Gesagten Ubereinstimmen, verraten die wahren Ge-
danken und Emotionen. Das verunsichert oder verstimmt die Zuhorer und ver-
mindert dadurch die Aufmerksamkeit. Typisch dafir sind verschrankte Finger,
die ineinander krallen oder sich gegenseitig quetschen — sie verraten die innere
Anspannung.

2.3.2 BegriiBung — die Dominanz der Hand

Schon an der Art des Handedrucks kann die Beziehung zwischen zwei Men-
schen abgelesen werden: Wer streckt als Erster die Hand aus? Hat jemand die
»0Oberhand« beim BegriiRen? Wenn ja, bestimmt er die Situation. Die Lange
des Handeschittelns gibt Aufschluss Uber die Innigkeit der Beziehung: einmal
Schitteln ist hoflich und distanziert, zwei- bis dreimal ist freundlich, ca. sieben-
mal ist herzlich und innig.

Wie viel Druck ist gut?

So verschieden die Menschen sind, so unterschiedlich ist auch ihr Hindedruck —

bewusst sollte uns dabei sein, wie dies auf die Person, die wir begriiRen, wirkt:

= Beider »schlappen Hand« wird die Hand nur zogerlich ausgestreckt und bt
kaum Druck aus. Entweder haben wir es mit einem Klaviervirtuosen zu tun,
der seine Hande schont, oder mit einem scheuen Zeitgenossen.

= Beim Handschuh-Druck wird die Hand des Gegenlbers mit beiden Handen
umschlossen. Die Geste drickt Herzlichkeit und Freude aus und wird oft von
mehrmaligem kraftigem Schitteln begleitet.

= Eine verspannte Hand mit steif ausgestrecktem Arm zeugt von Misstrauen
und Abstand.

= Beim »Knochenbrecher« werden die Finger regelrecht gequetscht. Der Ta-
ter zeigt damit seine Dominanz. Sich dem ké&rperlich zu entziehen, ist nicht
leicht. Am besten machen Sie eine entschiedene Bemerkung darUber.

= Der beim Handedruck begleitende Griff der linken Hand an das Handgelenk,
den Ellenbogen oder die Schulter des Gegeniibers zeugt von Vertrautheit
— oder ist eine einfache Machtdemonstration! Der feste Griff mit der linken
Hand an den Oberarm des Gegenibers wird oft und gerne von Politikern
oder Verhandlungspartnern verwendet. Mit dem Griff etabliert man sich so-
fort als Gastgeber und gleichzeitig kann man den Gast auf Distanz halten.
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Freundliche BegriiBung

Die Oberkdrper sind leicht zueinander nach vorne
gebeugt. Die Personen kennen sich offensicht-
lich, sie sehen sich offen in die Augen und lacheln
sich freundlich an. Der Handedruck ist kraftig. Die
Hande werden mehrmals geschittelt.

Routinierte BegriiBung

Die beiden Personen wirken hoflich und distan-
ziert. lhre Korper halten Abstand. Die Blicke be-
gegnen sich nur fluchtig. Der Handedruck ist kurz
und kraftig.

Zaghafte BegriiBung

Die Personen halten méglichst groBen Abstand.
Die Person rechts im Bild ist leicht nach hinten ge-
lehnt, als wirde sie sagen: »Kommen Sie mir nicht
zu nahel« Der Handedruck ist minimal, sie werden
nur einmal geschittelt oder kurz gehoben.

Dominante BegriiBung

Die Person mit der »Oberhand« drlickt von oben
nach unten und zeigt somit, wer das Sagen hat.
Der Handedruck ist kraftig bis eisern, die Hande
werden selten geschittelt. Um einem Oberhand-
Griff zu entkommen, machen Sie einen entschlos-
senen Schritt mit dem linken FuR nach vorne. Die
Hand des Dominierenden wird sich dadurch auto-
matisch zur richtigen Seite umdrehen.



Gestik

2.3.3 Die Bedeutung der Gesten

Gesten sind sehr individuell, trotzdem ist es moglich, dass Sie Ihre Wahrneh-
mung fur Gesten scharfen und neue Gesten in Ihr Repertoire aufnehmen. Sie
werden merken, welche Gesten z. B. in einem Gesprach unterstltzend oder viel-
leicht hinderlich sind. Haben Sie Mut, neue Gesten auszuprobieren, oder Gesten
Uberhaupt einzusetzen. Achten Sie darauf, dass Sie die GroRe der Gesten der
Situation anpassen: Es ist ein Unterschied, ob Sie in einem Mitarbeitergesprach,
in einem Meeting oder vor 200 Zuhorern sprechen. Je gréBer der Raum oder die
Anzahl der Beteiligten ist, desto energischer und groRer durfen die Gesten sein.

Nach vorne ausgestreckte Arme mit nach auBen
geodffneten Handflachen signalisieren: »Iich habe
nichts zu verbergen.« Der Gesprachspartner fuhlt
sich willkommen und will wissen, was sein Gegen-
Uber zu sagen hat.

Eine stille Vorfreude kann ihren Ausdruck in kur-
zem Handereiben finden. Das Tempo des Reibens
sagt aus, wie groR die Freude ist. Wenn sich z. B.
ein Versicherungsmakler die Hande reibt, wah-
rend er seinem Kunden den Produktvorteil er-
klart, wlrde er sich ungeschickt anstellen. Denn
er verrat damit, dass er seinen finanziellen Vortell
im Sinn hat.

Die verschréankten Hande kann man vor oder auf
dem Schof3, auf dem Tisch oder vor dem Gesicht
halten. Gehen Sie davon aus, dass je héher und
naher die verschrankten Hande dem Gesicht kom-
men, desto groRer ist die Skepsis Ihres Gegen-
Ubers.
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Hackende Hande wirken abweisend und drohend.
Die Fingerfront der Hand wirkt verschlossen, sie
»mauert«.

Bei der unterstlUtzenden Geste erzdhlen beide
Hande, dass sie etwas halten und schitzen.

Bei der abwehrenden Geste stoRen die Hande et-
was ab, bilden einen Schutz nach auBen. Die
Geste kann Ablehnung signalisieren oder, wenn
sie von hochgezogenen Schultern begleitet wird,
Unwissen oder Unschuld behaupten.

Die Hand wandert zum Mund - diese Mund-
schutzgeste zeugt davon, dass man verunsichert
ist oder etwas fUr sich behalten mochte. Wenn Ihr
Gegenlber eine Mundschutzgeste macht, fragen
Sie nach, vielleicht halt er etwas Wichtiges zurtck.



Gestik

Entspannte Hande, die aufeinander ruhen, strah-
len Souveranitat und Ruhe aus. Gleichzeitig sind
sie wach genug, um jederzeit an einem Gesprach
unterstitzend teilnehmen zu kénnen.

Vorausgesetzt, der Grund ist nicht einfaches
Nasenjucken, kann ein kurzes Berlhren der Nase
darauf hinweisen, dass man am Gehdrten zwei-
felt oder dass man selbst ligt. Die Geste vermit-
telt Unsicherheit und Verlegenheit.

Auch ein kurzes nervoses Kratzen am Hals kann
darauf hinweisen, dass Ihr Gegeniiber schwindelt.
Falls Sie misstrauisch sind, bitten Sie den »Ver-
dachtigen« darum, die Aussage, bei der er sich
kurz an die Nase gefasst oder am Hals gekratzt
hat, nochmals zu wiederholen.

Am Nacken oder am Kopf reiben kann Verlegen-
heit bedeuten oder von der Beflrchtung zeugen,
etwas falsch gemacht zu haben. Stellen Sie die
Geste bei lhren Kollegen oder Mitarbeitern fest,
fragen Sie einfach nach, was ihn bedrtckt.
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Am Kinn fassen oder tippen wir uns oft an, wenn
wir Uberlegen oder nach einer richtigen Entschei-
dung suchen. Sehen Sie, dass Ihr Gegenlber, z. B.
ein Kunde, diese Geste ausfuhrt, lassen Sie ihm
Zeit, bedrangen Sie ihn nicht.

Ein aufgestitztes Kinn kann Skepsis oder wenig
Interesse bedeuten. Stellen Sie bei lhrem Zuhorer
diese Geste fest, unterbrechen Sie sich und fra-
gen Sie nach, ob Sie sich verstandlich genug aus-
driicken oder ob ihm etwas unklar ist.

Als unangenehm empfinden wir Gesten mit dem
Zeigefinger. Sie haben etwas Bedrohliches und
dricken oft Arroganz und AnmaRung aus.

Verschrankte Arme mussen nicht automatisch auf
eine ablehnende oder kritische Haltung hinwei-
sen. Abhdngig von der Situation, kann die Geste
bedeuten, dass man zogert oder es sich gerade
bequem gemacht hat, um zuzuhoren.



Stimme und Tonfall

Wenn sich allerdings mehrere Details zu den ver-
schrankten Armen gesellen, wie geballte Fauste
oder eine gerunzelte Stirn, drickt das gesamte
Bild eine skeptische und misstrauische Haltung
aus.

2.4 Stimme und Tonfall

Viele unterschatzen die Macht der Stimme. Aber: Oft héren wir viel mehr auf den
Tonfall und die Betonung des anderen als auf das, was er sagt. Immerhin hdangen
38% des Erfolges von Kommunikation von Stimme und Sprechtechnik ab - ein
Grund, sich der Wirkung seiner Stimme zu widmen. AuBerdem wissen wir aus
alltaglichen Begegnungen: Im richtigen Ton kénnen wir alles sagen, im falschen
gar nichts. Die Kunst ist es, den richtigen Ton zu treffen.

Beispiel: Der falsche Ton

Frau Ritter hat wahrend einer Veranstaltung in der Tiefgarage des Hotels geparkt.
Bei der Ausfahrt aus der Garage erféhrt sie, dass sie die 8 Euro firs Parken selbst
zahlen muss, da der Veranstalter diese Kosten nicht Gbernimmt. Frau Ritter dachte,
dass die Gebuhren in den Teilnahmekosten inbegriffen sind, deshalb fragt sie beim
Empfang nach. »Mein Chef hat gesagt, dass alle Gaste die Tiefgarage selber zahlen
sollen«, antwortet die Empfangsmitarbeiterin in einem forschen Ton. »Das ist so
mit dem Veranstalter abgesprochen und auRerdem stand es auf dem Anmeldefor-
mular!« Fir Frau Ritter ist der Inhalt der Erklarung plausibel, doch der gehassige
Ton ldsst sie zusammenzucken. Sie legt das Geld hin und verlasst schweigend den
Empfang.

Sprachmelodie und die Betonung sind entscheidend fir die Interpretation des
Gesagten. Hatte die Empfangsmitarbeiterin fUr ihre Erklarung einen freundlich
erkldarenden Ton gewahlt, hdtte das Hotel eine treue Kundin behalten.

2.4.1 Stimme und Stimmung

An Tonfall und Sprechweise kénnen wir nicht nur die kulturelle oder soziale Her-
kunft erkennen. Die Stimme auch ist ein sehr genauer Stimmungsbarometer.
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Wenn Sie verunsichert sind, wird Ihr Atem flach und kurz. Sie geraten dadurch
leicht ins Stocken und Ihre Stimme wirkt kraftlos. Wachst Ihre Verunsicherung
und wandelt sie sich sogar in Angst, kann lhre Stimme kurzzeitig versagen. Wenn
Sie unter groBem Druck stehen, kann sich Ihre Stimme Uberschlagen. Ihr Kérper
ist angespannt und Sie kdnnen lhre Stimme nicht mehr der Situation anpassen.
Nur, wenn Sie weder angespannt noch unterspannt sind, fihlen Sie sich wohl in
lhrem K&rper. Sie atmen frei und tief, Ihre Stimme klingt kraftvoll und klar.

Wichtig
Einer klaren, wohlklingenden Stimme héren wir gerne zu, eine gehetzte oder piep-
sige Stimme senkt unsere Aufnahmebereitschaft.

Wie die Stimme negativ wirkt

= Leises Sprechen weist auf mangelnde innere Uberzeugung oder Unsicherheit
hin, zu lautes Sprechen auf innere Anspannung.

= Eine zittrige Stimme wirkt unsicher, eine monotone Stimme wirkt lustlos.
Eine gehetzte Stimme, kombiniert mit schnellem oder abgehacktem Spre-
chen, zeugt von Angstlichkeit oder Ubereifer.

= Eine zu hohe oder zu tiefe Stimme verleiht wenig Glaubwdrdigkeit. Wah-
rend die hohe Stimme Uberspannung vermittelt und oft abschreckend wirkt,
kann eine zu tiefe Stimme Bequemlichkeit oder Selbstverliebtheit signalisie-
ren und monoton wirken, vor allem, wenn das Sprechtempo langsam ist.

= Ein kurzes <ah’ vor dem Satz weist auf Unsicherheit hin, ldsst sich aber auch
als Trick einsetzen: Wenn Sie beim Sprechen nicht unterbrochen werden wol-
len, machen Sie ein langes <aah’ zwischen den S&tzen.

Wie die Stimme positiv wirkt

= Eine ruhige und klare Stimme driickt Souveranitat und einen klaren Stand-
punkt aus. Bei einer wohlklingenden Stimme sind auch die Informationen
»stimmig«.

= FEin lebhaftes Sprechen durch Tempo- und Lautstarkewechsel sowie Ab-
wechslung in der Betonung und in der Sprachmelodie kann Bilder und Emo-
tionen bei den Zuhorern freisetzen. Stimme kann bewegen und berUhren,
Uberzeugen und begeistern.

Im Kapitel »Ubung, »Die Stimme« finden Sie Ubungen fur Ihre Stimmbildung.
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Tipp
In einer entspannten und aufrechten Kérperhaltung haben Sie eine klare und wohl-
klingende Stimme.

2.5 Status

Ein schnelles Auto, eine teure Uhr oder die Designerhandtasche sind Statussym-
bole, die einen gewahlten Lebensstil zum Ausdruck bringen sollen. Aber nicht
nur materielle Dinge, mit denen sich Menschen umgeben, beschreiben ihren Sta-
tus. Wir senden unaufhorlich, in allen Arbeits- und Lebenssituationen kérper-
liche Signale, die den anderen zu verstehen geben, welchen Status wir gerade
einnehmen.

2.5.1 Hoher Status und tiefer Status

In jeder Beziehung agieren wir entweder aus dem Tiefstatus oder aus dem
Hochstatus heraus. Es kann sein, dass Sie in Ihrer Arbeit als Vorgesetzter einen
Hochstatus besitzen, zu Hause jedoch bei lhrer Familie den Tiefstatus einneh-
men, z. B. als hilfsbereiter Schwiegersohn.

Die Konflikte beginnen oft dort, wo der Status in Frage gestellt wird oder nicht
akzeptiert wird. Unter Arbeitskollegen fallt oft die Bemerkung: »Du schaust
heute aber ziemlich mide aus!« Wenn Sie diesen Satz schon einmal gehort ha-
ben, der oft von einem mitfuhlenden Blick oder von »Schulterklopfen« begleitet
wird, wissen Sie, wie sich der Angesprochene fihlt. Ihm versucht gerade jemand
zu unterstellen, er ware krank, schwach und daher vielleicht nicht in der Lage,
seine Arbeit gut zu erledigen — ein deutlicher Versuch, den Status des anderen
zu senken. Der Angesprochene, nennen wir ihn Kollege A, kdnnte sich z. B. im
Stuhl zurlicklehnen, um souveraner zu wirken und jetzt etwas entgegensetzen,
um seinen Status wieder zu heben:

»Ich sehe immerhin besser aus als du letzte Woche!« oder »Soweit ich weiR,
schadtzt unser Chef eher die blassen, Uberarbeiteten Typen als die aus dem Sola-
rium.« Der Kollege B wirde sich daraufhin auch im Stuhl zurlcklehnen, die Arme
hinter seinem Kopf verschranken, um betont gelassen zu wirken, und antwor-
ten: »Ich wusste gar nicht, dass du dir so viele Gedanken darlber machst, wel-
che Typen unser Chef bevorzugt.« Kollege A wiederum konnte sich, ohne den
anderen eines Blickes zu wiirdigen, seiner Arbeit widmen und sagen: »Im Gegen-
satz zu dir versuche ich eben nicht, alles auf die leichte Schulter zu nehmen.«
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Wer am Ende der Gewinner dieser Auseinandersetzung ist, spielt fir uns keine
Rolle, viel interessanter ist: Wir haben es hier mit einem Statusspiel zu tun —ein
Spiel, das man auch als »Machtspielchen« oder »Kompetenzgerangel« kennt
und das so alt ist wie der Kampf um den schonsten Mammutknochen oder den
besten Platz am Feuer — und das meist mit Hilfe deutlicher k&rpersprachlicher
Signale gespielt wird.

2.5.2 Den richtigen Status einnehmen

Beispiel: Im Tiefstatus geblieben

Herr Brenner ist ein langjahriger und erfahrener Mitarbeiter in einem groBen
Kaufhaus. Er verkorpert den typischen Tiefstatus: Seine Korperhaltung ist leicht
gebeugt, er ist sehr zuvorkommend, wirkt gehetzt und spricht leise. Da Uibernimmt
Herr Brenner die Abteilung Haushaltsgerate als Abteilungsleiter und hat somit eine
Fuhrungsaufgabe. Doch wenn Herr Brenner Arbeitsanweisungen gibt, signalisiert
sein Korper alles andere als Souverdnitat und Sicherheit. Seine Mitarbeiter haben
sichtlich Schwierigkeiten, ihren ehemaligen Kollegen als Vorgesetzten zu akzep-
tieren.

Jeder Mensch hat einen Lieblingsstatus, aus dem er handelt. Muss er aus einem
bestimmten Grund einen anderen Status einnehmen, fihlt er sich unwohl und
verunsichert. Vor allem Hochstatus-Menschen fallt es sehr schwer sich umzu-
stellen, denn sie fUhlen sich in allen Situationen als Held. Doch auch der umge-
kehrte Wandel aus dem Tiefstatus in den Hochstatus kann, wie wir am Beispiel
von Herrn Brenner sehen, sehr schwer fallen.

Eine FUhrungskraft sollte einen hdheren Status einnehmen kdnnen, um Ent-
scheidungen oder Anweisungen durchzusetzen. Und auch Herr Brenner muss
lernen, wie er aus dem Hochstatus heraus agieren und fuhren kann.

Tipp

Korperhaltung, Bewegung und Stimme zeigen an, welchen Status jemand gerade
einnimmt. Den Hoch- oder Tiefstatus eines Menschen erkennen Sie sogar am
Strand oder in der Sauna — allein an der Kdrpersprache.
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2.5.3 Den Status erkennen

Die stehende Person nimmt den
Hochstatus ein. Das erkennen Sie an
folgenden Zeichen:

die aufrechte Korperhaltung, sie
ist Raum einnehmend und signa-
lisiert:

»Das hier ist mein Territorium!«
guter Stand, d.h. mit beiden Bei-
nen fest auf dem Boden und ein
aufrechter Korper, selten Stand-
bein-Spielbein-Haltung,

groRe und klare Gesten,

ein direkter, herausfordernder
Blick und ein unbewegter Kopf
beim Sprechen,

= die Bewegungen des gesamten Kérpers sind langsam und sparsam oder klar

und energisch.

Hier nimmt die stehende Person den
Tiefstatus ein. Ob sich jemand im
Tief- oder im Hochstatus befindet,
hat namlich nichts damit zu tun, ob
er sitzt oder steht. Die Kennzeichen
des Tiefstatus sind:

gebeugte Haltung, hadngende
oder eingezogene Schultern,
zogerliche Gangart,

unsicherer, geschlossener Stand
mit oft nach innen gedrehten
FURen,

= kleine, schnelle oder wenige Gesten, die Unsicherheit vermitteln, wie z. B.

die Mundschutzgeste,
= Blick von unten nach oben,

= leises Sprechen, nervoses Lacheln oder Rauspern,
= die Person Uberldsst den anderen den Raum.
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2.5.4 Der angemessene Status

Beispiel: Der falsche Status

Herr Petzold ist AuBendienstmitarbeiter eines Maschinenherstellers und besucht
Herrn Bach, den Geschaftsfuhrer einer Druckerei. Herr Petzold betritt den Bespre-
chungsraum mit groRen Schritten, strahlt den Kunden freudig an und streckt als
Erster die Hand zum BegriiBen aus. Er rlickt sich den Stuhl zurecht und beginnt mit
viel Elan von den Vorziligen der neuen Maschinen zu erzdhlen. Er hofft, Herrn Bach
fur die gesamte Erneuerung des Maschinenparks zu gewinnen. Doch das Verkaufs-
gesprach verlduft zéh, der Kunde zégert und ist eigentlich nicht bereit, viel zu
investieren.

Was ist passiert? Der AuBendienstmitarbeiter hat sofort und selbstherrlich den
héheren Status eingenommen, obwohl er zu Gast bei seinem Kunden war. Er
hatte z. B. Herrn Bach die Entscheidung Uberlassen sollen, wo er sich hinsetzt. In
jeder Handlung, die er durchgefihrt hat, war er dominant und hat dem Kunden
keinen Raum gelassen.

Tiefstatus muss nicht negativ sein. Es kommt immer auf die Situation an. Sou-
veranitat beweisen Sie, wenn Sie lhren Status der Situation anpassen konnen.
Wenn Sie z. B. mit einem dominanten Kunden, der sich mit einem Produkt sehr
gut auskennt, ein Gesprach fihren, nehmen Sie ihm gegeniiber den tieferen
Status ein. Vermeiden Sie, Ihre Person und lhr Wissen in den Vordergrund zu
stellen — das wird den Verhandlungsoder Verkaufserfolg fordern. In Meetings
oder Mitarbeitergesprachen kann es von Vorteil sein, dass eine Fihrungskraft
dem Mitarbeiter gegenlber einen tieferen Status einnimmt. Der Vorgesetzte
nimmt sich zurtick, er Uberldsst seinem Mitarbeiter den Raum und hort zu. Der
Mitarbeiter nimmt automatisch den héheren Status ein, er hat den Raum, sich
mitzuteilen. So kann eine schwierige Sachlage oder ein Konflikt schneller geklart
werden.

Versuchen Sie, eine Stunde lang den Status einzunehmen, den Sie sonst wenig
leben, und nehmen Sie wahr, wie die Menschen auf Sie reagieren. Gehen Sie auf
die StraRe oder an einen Ort, wo viele Menschen sind. Nehmen Sie die Korper-
haltungen ein, die wir als Merkmale fiir Hochstatus oder Tiefstatus beschrieben
haben. Nehmen Sie wahr, wie Sie sich fihlen. Beobachten Sie die Reaktionen,
die Sie auslosen.
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2.5.5 Warum Kundenorientierung so schwierig ist

Viele versuchen den Tiefstatus zu vermeiden, weil sie lieber selbst Uber sich und
andere bestimmen wollen, als sich den anderen unterzuordnen. Gerade in vie-
len Dienstleistungsunternehmen ist der Servicegedanke nicht besonders ausge-
pragt, da Verkdufer oder Berater nicht »dienen« wollen.

Beispiel: Verkdufer im Hochstatus

Herr Alt geht in ein Kaufhaus und sucht nach einem CD-Player. Der Verkdufer raumt
jedoch Kisten aus und beachtet den Kunden nicht. Auf die Frage des Kunden ant-
wortet er: »Das macht mein Kollege!«

Frau Otto will in der Bank eine Uberweisung titigen, doch der Bankmitarbeiter
seufzt und verdreht die Augen, weil sie scheinbar nicht in der Lage ist, den Auftrag
am Terminal selber zu erledigen und er Mehrarbeit hat.

Herr Hoch will sich im Reisebiro nach einer Sprachreise erkundigen. Die Angestellte
wollte eigentlich gerade in die Mittagspause gehen und sucht nun lustlos nach
einem Angebot fur ihn.

In allen Situationen ist der Verkdufer oder Berater ganz klar im Hochstatus und
zwingt seinen Kunden in den Tiefstatus. Er gibt ihm nicht zu verstehen, dass
er willkommen ist, sondern dass er ein Storfaktor ist. Wirklich kundenorientiert
werden Sie als Dienstleistender erst dann auftreten, wenn Sie auf den Hochsta-
tus verzichten und den tieferen, dienenden Status akzeptieren.

Tipp

Schenken Sie dem Kunden den Hochstatus! So kdnnen Sie am besten auf seine Be-
dirfnisse eingehen, ihn besser zufrieden stellen, Geschafte erfolgreicher abschlie-
Ben und Stammkunden gewinnen.

2.5.6 Frauen und M3nner

Gibt es typisch weibliche oder typisch mannliche Gesten? Sicherlich gibt es Un-
terschiede, die je nach kultureller Herkunft oder Erziehung mehr oder weniger
ausgepragt sind. Frauen setzen, wenn es nicht anders geht, gerne ihren Charme
ein, doch nicht immer trifft der erhoffte Erfolg ein. Manner dagegen versuchen
oft mit ausgepragt dominanten Korperhaltungen oder Gesten ihren Willen
durchzusetzen oder ihre Kompetenz zu beweisen. Nun, nicht alle Gesprachs-
partner lassen sich davon beeindrucken.
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Frauen, die FUhrungsaufgaben Gbernehmen, tendieren manchmal dazu, weiter-
hin im Tiefstatus zu agieren. Es féllt ihnen schwer, sich den Raum zu nehmen,
der ihnen zusteht. Sie sprechen leiser als Manner oder verwenden typische
weibliche Tiefstatus-Gesten, wie z. B. einen leicht gebeugten Oberkérper, eine
geschlossene und verdrehte Korperhaltung oder Mundschutzgesten, die Unsi-
cherheit vermitteln.

Manchen Frauen féllt es schwer, korperliche Signale zu senden, um ihren »Stand-
punkt« durchzusetzen. Sie lernen als Madchen, dass sie »ertragen« sollen und
dass es nicht unbedingt wichtig ist, sich durchzusetzen. Manner lernen oft
schon als kleine Jungs, dass sie fordern dirfen. Dieses Selbstverstandnis setzt
sich im Berufsleben fort — und das zeigt sich natdrlich in ihrer Koérpersprache.
FUr Frauen, denen es schwer fallt, sich durchzusetzen, heiRt dies aber nicht, die
Korperhaltung und groBen Gesten eines dominanten Kollegen nachzuahmen.
Besser ist es, durch eine aufrechte Kérperhaltung, einen offenen Blick und klare
Gesten Ruhe und Gelassenheit auszustrahlen. Mehr dazu, wie Sie authentischer
auftreten und Prasenz gewinnen, finden Sie im Kapitel »lhr authentischer Auf-
tritt — von erfolgreichen Schauspielern lernen.«

2.6 Territorien

Jeder von uns wei3, wie unangenehm es ist, zusammen mit anderen, uns frem-
den Menschen in einem Lift dicht gedrangt nebeneinander zu stehen. Wir versu-
chen uns dann korperlich abzugrenzen, indem wir den Blickkontakt vermeiden
— die Stockwerksnummern oder das Schild des Liftherstellers erscheinen uns auf
einmal spannend wie ein Krimi.

Distanz und Nahe

Alle Menschen haben eine Intimzone um sich herum und wir empfinden es als
héchst unangenehm, wenn uns jemand, den wir nicht kennen oder nicht mo-
gen, zu nahe kommt. Die Distanz zwischen Menschen sagt viel Uber deren Be-
ziehung aus. Deshalb erkennen wir auf der StraBe sofort, ob zwei Menschen
eine distanzierte, eine geschaftliche oder eine persénliche Beziehung haben.
Je hoher der Status eines Menschen ist, desto groRer ist das Territorium, das er
beansprucht.
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In den westlichen Kulturen kann man folgende Abstandszonen feststellen:

Offentliche Zone

Intimzone

15 bis 46 cm

Uber 3,6 m

Beachten Sie die Intimzone Ihres Gegeniibers

Uberschreiten wir diese Grenzen, vor allem die der Intimzone, fiihlt sich unser
Gesprachspartner bedrangt oder verstimmt. Das Eindringen in das Territorium
eines anderen kann als ein Vertrauenshinweis verstanden oder aber als Bedro-
hung wahrgenommen werden und Aggressionen ausldsen.

Der Vorgesetzte beugt sich Uber die Teamassisten-
tin, um ihr etwas zu erklaren. Dabei dringt er in ihr
Territorium ein. Er stitzt sogar seine Hand auf ihren
Tisch, was Besitzanspruch signalisiert.

Die Assistentin flhlt sich bedréangt und zieht sich
zurlick. Durch die Missachtung des Territoriums
macht der Vorgesetzte die Kommunikation zwi-
schen den beiden unmdglich. Die Teamassistentin
ist eigentlich mehr damit beschaftigt, das Gefuhl
von Bedrangnis zu bekdmpfen, als sich auf die
Worte ihres Vorgesetzten zu konzentrieren.
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Die Tischmitte stellt oft eine unsichtbare Grenze der jeweiligen Intimzone dar.
Halten Sie also den richtigen Abstand zu Ihrem Gesprachspartner ein.

Wenn lhr Gegeniiber bei einen Gesprach seinen Korper zurlicklehnt oder einen
Schritt nach hinten macht, versucht er sich vielleicht gerade Platz und Luft zu
verschaffen, weil Sie ihm zu nahe gekommen sind. Auch mit Berlhrungen sollten
Sie vorsichtig sein: Berlihren Sie einen Mitarbeiter, Arbeitskollegen oder einen
Kunden nicht spontan z. B. am Oberarm oder an der Schulter, auch wenn Sie sich
schon langer kennen. Ihr Gegenlber kann sich bedrangt fuhlen, obwohl Sie es
eigentlich freundschaftlich meinen.

2.7 Korpertypen

Hinter etwas flapsigen Bezeichnungen wie »Zappelphilipp« flr einen nervésen
und Uberspannten Menschen oder »Schlafmitze« fur einen kraftlosen, etwas
schlapp wirkenden Zeitgenossen, verbirgt sich eine alte Wahrheit: Jeder Mensch
wird in seinem korperlichen Ausdruck nicht nur von genetischen oder kulturel-
len Anlagen bestimmt, sondern im Laufe der Jahre von verschiedenen Erfahrun-
gen, Gedanken und Emotionen gepragt. Ein Machtmensch, auch wenn er von
der Statur her klein ist, strahlt mit seiner Gangart, Mimik und Gestik eine groRe
Kraft und Entschlossenheit aus. Ein vorsichtiger Mensch bewegt sich nur zéger-
lich auf der Buhne des Lebens und beobachtet kritisch die Welt um sich herum.

Menschen entsprechen in ihrem Verhalten nie genau einer Typologie, doch es
lassen sich immer einige ausgeprdgte Eigenschaften feststellen, die uns erlau-
ben, unsere Gesprachspartner einem bestimmten Korpertyp zuzuordnen. Eine
solche Typologie ist gerade beim ersten Kundenkontakt oder bei einem Vorstel-
lungsgesprach sehr hilfreich, wenn wir noch sehr wenig Uber unser Gegeniber
wissen.
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Der Dominante

Korpersprachlich ausgedriickt hat der Dominante alles »im Griff«. Er ist an der
Erhaltung seiner Macht interessiert, Ubernimmt gerne Verantwortung, trifft
klare Entscheidungen und will schnelle Ergebnisse erzielen. Er schadtzt Treue und
erkennt die gute Leistung der anderen an, solange sie seine Position starken
und nicht bedrohen. Konkurrenz wird rechtzeitig ausgeschaltet. Sein Motto: Ich
weiR, was ich will, und ich werde alles dafir tun! Seine Eigenschaften sind

= ein stechender, prifender Blick,

= sparsame Mimik,

= eine gestreckte, beinahe starre Kérperhaltung,

= knappe, sparsame Gesten,

= ein formelles Auftreten.

= Siesollten

= seinen Status respektieren,

= hoflich und sparsam in der Mimik sein,

= aufmerksam zuhoren — darauf kommt es vor allem an,

= eine wache, aufrechte K&rperhaltung einnehmen,

= vermeiden, locker zu wirken — das wird ihn beleidigen,

= vermeiden, unterwiirfig zu wirken, er hasst »Waschlappen«.

Vorsicht! Ein Dominanter halt sich fir einen guten Menschenkenner. Er Uber-
nimmt auch gerne die Rollen der anderen Grundtypen, um sein Gegenlber zu
prufen.

Der Genaue

Er ergriindet, durchleuchtet und Uberprift. Er ist an Informationen interessiert
und investiert dafir gerne Zeit und Energie. Er mochte keine Fehler machen und
erwartet von sich und anderen hohe Qualitat. Er arbeitet gerne alleine, will nicht
gestort werden. Er schatzt Neugier und Grindlichkeit. Motto: Eins nach dem
anderen und nicht zu schnell. Seine Eigenschaften sind

= eine hofliche und respektvolle BegriRung,

= ein forschender, manchmal misstrauischer Blick,

= ordnende und minimale Gestik,

= eine leicht nach vorne gebeugte »prifende« Kérperhaltung,

= ein freundliches, aber abwartendes Lacheln.

Sie sollten

= mit offenen und ruhigen Gesten signalisieren, dass Sie nichts zu verbergen
haben,

= durch lhre Kérperhaltung andeuten, dass Sie viel Zeit mitgebracht haben,

= sich nicht zu hektisch bewegen — Gesten, die Ungeduld signalisieren, sind
verhangnisvoll,
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= wach und interessiert blicken,

= keine Bange vor dem eigenen Einsatz kritischer Korpersignale haben, wie
z. B. leichtes Stirnrunzeln,

= groRe, ausladende Gesten vermeiden — das macht ihn misstrauisch, er ver-
mutet, Sie wollen ihn tduschen,

= zu kleine und zaghafte Gesten vermeiden — er denkt, Sie wollen ihm etwas
vorenthalten.

Der Macher

Er ist vor allem an Bewegung interessiert. Alles, was statisch wirkt, schreckt ihn
ab. Immer in der Vorwartsbewegung, immer auf der Suche nach Gleichgesinn-
ten, die bereit sind mit anzupacken, flhlt er sich sehr wohl in seinem Kérper.
Er schatzt Mut und Risikobereitschaft. Er lebt in der Zukunft und hat Visionen,
die ihn treiben. Sein Motto: Ich sehe schon vor mir, wie unser Unternehmen in
10 Jahren sein wird. Seine Eigenschaften sind

= eine freundliche BegriiRung, begleitet von kraftvollem Handedruck,

= eine laute und angenehme Stimme,

= ein direkter Blick,

= aufrechte Korperhaltung,

= geschmeidige, energische Gesten.

Sie sollten

= nicht unterspannt auftreten,

= eine konfrontative Haltung vermeiden — obwohl er Wettbewerb und Kampf
schatzt,

= seine direkten Blicke offen und neugierig entgegnen,

= ruhig lhre Korperhaltung und Gesten der vitalen Dynamik seines Korpers an-
passen,

= nicht Ubereifrig werden — er mag kein Strohfeuer und keine Mitlaufer,

= zaghafte und kritische Gesten wie »Mund bedecken« oder »Verschrénken
der Hande und Arme« vermeiden — er ertragt weder Zogern noch Skepsis.

Der Zwischenmenschliche

Er legt vor allem Wert auf ein freundliches und herzliches Miteinander. Er baut
Vertrauen und Sympathie auf und genie8t den Kontakt mit den anderen Men-
schen. Er achtet die Emotionen der anderen und erwartet das Gleiche von sei-
nem GegenUber. Er zeigt seine Gefiihle und teilt sich gerne mit. Sein Motto: Mir
ist es wichtig, dass wir uns gut verstehen. Seine Eigenschaften sind

= eine herzliche BegriiBung,

= ein freundlicher Blick,
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offene, einladende Gesten,
eine lebhafte Sprechweise und ein angenehmer Ton,
eine entspannte, oft legere Kérperhaltung.

sollten

keine abgehackten Gesten ausfihren und keine starre Kérperhaltung ein-
nehmen,

einstudierte und gekiinstelt wirkende Mimik und Gestik vermeiden —er hasst
Verstellung,

sich nicht Uberheblich geben — Machtmenschen sind ihm zuwider,

sich nicht verschlossen oder kritisch geben — er fasst es als Ablehnung seiner
Person auf,

entspannt und gelassen sein — lehnen Sie sich zurlck!,

viellacheln und zeigen, dass Sie gerne zuhdren und sich auch gerne mitteilen.

Der Schiichterne

Er ist unauffallig in seinem Auftreten und reagiert duRerst sensibel. Er wird vom
Leben getrieben, hat eigentlich keinen richtigen Plan. Er ist dankbar fur Hilfe,
doch reagiert er storrisch bis aggressiv, wenn man versucht, ihn zu bevormun-
den. Er braucht Ruhe und Sicherheit und schatzt einen guten Stil und Hoflich-
keit. Sein Motto: Wem kann ich trauen? Seine Eigenschaften sind

Sie

hofliche, doch zaghafte BegriRung,

ein unsicherer, oft verhuschter Blick,

eine leise, stockende Stimme,

unterspannte oder verkrampfte Kérperhaltung,

kleine zégerliche Gesten, er weiR oft nicht wohin mit den Handen,
schitzende oder kritische Gesten, er nestelt manchmal an seinem Gesicht
oder spielt mit Gegenstanden.

sollten

nicht laut und freimitig auftreten,

alle Kérperbewegungen, die kantig, grob oder zu schnell sind, vermeiden,
ihn sehr freundlich begriRRen,

ihm Sicherheit und Ruhe vermitteln,

ruhige und flieBende Gestik benutzen,

mit einer warm klingenden Stimme sprechen,

eine entspannte Kérperhaltung annehmen,

es sich nicht zu bequem machen — der Schiichterne ist ein misstrauischer
Mensch und wird eine Falle wittern.
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3 lhr authentischer Auftritt — von
erfolgreichen Schauspielern lernen

Schauspieler sind Meister der Kérpersprache aus Leidenschaft. Gute Schauspieler
lieben wir, weil sie uns begeistern und beriihren. Wie sie das schaffen und was Sie
im ganz normalen Leben davon gebrauchen kdnnen, erfahren Sie im folgenden
Kapitel.

3.1 Raum einnehmen und prasent sein

Der beriihmte franzdsische Filmregisseur Jean Pierre Melville, bekannt fur Filme
wie »Vier im roten Kreis« und »Der eiskalte Engel«, fuhrte auf folgende Weise
ein Casting fur Schauspieler durch: Er mietete eine groRe, leere Fabrikhalle und
setzte sich hinter einen Tisch, der moglichst weit entfernt von der Eingangstir
war. Die Schauspieler mussten also eine ziemlich groRe Entfernung durch einen
leeren Raum zuriicklegen, um Melville zu erreichen. Noch bevor er mit ihm ein
einziges Wort gewechselt hatte, wusste der Regisseur bei jedem Bewerber, ob
er die perfekte Besetzung fir einen seiner Filme gefunden hatte oder nicht.
Unter denjenigen, die den Test glanzend bestanden haben, waren die spateren
Weltstars Jean Paul Belmondo und Alain Delon. Was haben die anderen Schau-
spieler falsch gemacht?

Viele waren von der GréRe des Raumes beeindruckt und blieben an der Tur-
schwelle verunsichert stehen. Einige sind entschlossen durch die Tir getreten,
doch dann, auf dem halben Weg, verloren sie den Mut und ihre Schritte wurden
zogerlich. Andere schlichen férmlich an den Wanden entlang, statt den direkten
Weg zu wahlen. Alle, die den scheinbar einfachen Test nicht bestanden haben,
begingen einen unverzeihlichen Fehler: Sie wollten sich unsichtbar machen.

3.1.1 So machen es die Schauspieler

Guten Schauspielern reicht oft nur eine bestimmte K&rperhaltung oder eine
kleine Geste, um damit eine Figur zu »verkdrpern«. Ohne Worte konnen sie die
inneren Motive und Gedanken eines Menschen sichtbar machen. Sie wissen
ganz genau, welche Wirkung ein gehetzter oder schleppender Gang, ein fieb-
riger oder prifender Blick haben. Sie wissen, dass der Korper mehr Uber eine
Figur und die Beziehung zwischen den Figuren erzahlt als Worte. Jeder von uns
erinnert sich an den watschelnden Gang von Charlie Chaplin, sein mal frohliches,
mal verlegenes Kreisen mit dem Spazierstock, oder an die langsamen, bedroh-
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lichen Gesten von Marlon Brando aus dem »Paten«. Dieses Bewusstsein fur die
Kraft der Korpersprache ermoglicht einem Schauspieler die Prasenz: Wir nehmen
die Figur, die er darstellt, als eine Personlichkeit wahr — mit ihren Eigenheiten,
Starken, Schwachen, Absichten oder Angsten.

Gute BUhnendarsteller kénnen durch ihren korperlichen Ausdruck den Raum
»erschaffen«, in dem sie sich bewegen: Wir begreifen recht schnell, ob eine Fi-
gur auf einer windigen Anh&he steht oder in einer kleinen Hitte hockt — auch
ohne naturalistisches Blihnenbild. Wenn sich ein Schauspieler biegt, als wollte
er sich ganz leicht machen, wenn er vorsichtig die Arme zur Seite streckt und
mit gespanntem Blick nach unten Uber den Boden schreitet, haben wir den Ein-
druck, er wirde Uber eine zerbrechliche Bodenflache laufen, einen eingefrore-
nen See moglicherweise. Flaniert er ruhig und entspannt, mit hinter dem Riicken
verschrankten Armen, sieht sich mit gliicklicher Miene um und zieht tief durch
die Nase Luft ein, entstehen in unserem Kopf sofort Bilder von einem See- oder
Waldspaziergang. Das heit: Durch ihre korperliche Prasenz erschaffen gute
Schauspieler eine Welt! Sie bestimmen den Raum — und nicht der Raum sie.

3.1.2 So gewinnen Sie Prasenz

Beispiel: Der Ulbermachtige Raum

Herr Neumann hat schon lange auf den bevorstehenden Termin mit einem seiner
Kunden, Herrn Ludwig, gewartet. Er betritt das reprasentative Firmengebdude und
wird in Herrn Ludwigs groBraumiges Biro gefiihrt. Die Raume beeindrucken ihn.

Er spirt, wie sein Selbstbewusstsein schwindet, wie sich seine Schultern und sein
Nacken verspannen, sich die Hinde verkrampfen. Als Herr Ludwig den Raum betritt
und ihn begriRt, bringt er nur noch ein aufgesetztes Lacheln zustande, seine
Stimme ist unklar und leise. Eigentlich wiirde er am liebsten wieder gehen ...

Herr Neumann hat sich von den ungewohnten und beeindruckenden raumli-
chen Verhéltnissen einschiichtern lassen. Sein Kérper hat darauf quasi mit »sich
kleiner machen« reagiert. Wie gewinnt man in einer solchen Situation seine Pra-
senz und damit die Souveranitat zurlick?

Aufrichten und den Raum ausfiillen

Wenn Sie von einer Situation, einem Raum oder Ihrem Gegenuber Uberrollt wer-

den, machen Sie es wie die Schauspieler:

= Wahrend Sie auf Ihren Termin, Ihr Meeting oder auf die Prasentation warten,
richten Sie den Oberkdrper auf und lockern Sie Nacken und Gesicht (Ubun-
gen dazu im Kapitel »Ubungen«, »Entspannen und Verspannungen I3sen«).
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= Stellen Sie sich vor, Sie waren eine Marionette, deren Faden losgelassen wur-
den. Atmen Sie tief aus, und entspannen Sie kurz die Muskeln, dann richten
Sie sich mit dem Einatmen auf und nehmen Sie die aufrechte und aufge-
schlossene Haltung ein, atmen Sie wieder aus.

= Sehen Sie sich die Umgebung mit einem offenen und neugierigen Blick an.

= Versuchen Sie sich vorzustellen, dass Ihr Korper feine Lichtstrahlen aus-
strahlt, schicken Sie die Strahlen durch den ganzen Raum.

= Stellen Sie sich eine Situation vor, die Ihnen Kraft und Ruhe gibt. Eine Ubung
dazu finden Sie im Kapitel »Ubungen«, »Vor einem Auftritt«, »Paris-Dakar«
oder denken Sie an ahnliche Situationen, die Sie schon mit Erfolg gemeistert
haben.

Das sollten Sie nicht tun

= Klammern Sie sich nicht an M&beln fest und suchen Sie nicht gleich eine Ge-
legenheit zum Sitzen. Schleichen Sie nicht an den Wanden entlang.

= Vermeiden Sie hektische und nervdse Gesten, das senkt lhren Status und
verunsichert lhren Gesprachspartner.

= Begegnen Sie einer unbekannten Person nicht mit GbermaRiger Freundlich-
keit oder mit Gesten und Kdrperhaltung, die misstrauisch und verschlossen
wirken.

So bereiten Sie sich auf wichtige »Auftritte« vor

Bevor Sie einen unbekannten Raum betreten, um eine Rede zu halten oder an
einem Meeting teilzunehmen, machen Sie sich, wenn moglich, vorher mit dem
Raum vertraut. Durchqueren Sie den Raum, nehmen Sie kurz da Platz, wo lhre
Zuhorer oder Gesprachspartner sitzen werden. Wird sich Ihr Gegentiber auf dem
Platz wohl fuhlen? Falls méglich verschieben Sie Stihle oder Tische. Richten Sie
den Raum so ein, dass Sie sich sicher und kraftvoll fUhlen. Probieren Sie aus, wie
lhre Stimme in dem Raum klingt.

3.2 Die Rollen wechseln

Ein Schauspieler muss an einem Tag oft verschiedene Rollen spielen. Am Vor-
mittag hat er vielleicht eine romantische Komddie fiir das Kino gedreht und am
Abend spielt er im Theater eine Tragddie. Manche Theaterstlicke basieren so-
gar auf dem Effekt des Rollenwechsels: Ein Schauspieler schliipft vor den Augen
seines Publikums in vollig verschiedene Rollen. Der Erfolg dieser Stlicke hdangt
davon ab, wie Uberzeugt und authentisch der Wandel gespielt wird.
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Beispiel: Rollenwechsel ohne Spuren

Frau Konig ist Teamleiterin in der Vertriebsabteilung. Gerade kommt sie von einem
schwierigen Mitarbeitergesprach und muss gleich zu einem wichtigen Kundenter-
min, bei dem sie ein neues Produkt vorstellen mochte. Frau Kénig sieht man das
letzte Gesprach noch an, sie wirkt angestrengt, in Gedanken ist sie noch bei der
Auseinandersetzung und ihrer strengen Haltung gegeniiber dem Mitarbeiter.

Frau Konig hat Schwierigkeiten, sich von ihrer letzten Rolle als Teamleiterin zu
|6sen und nun eine neue Rolle im Kundenkontakt einzunehmen. Sie musste sich
dafir vom Hoch- in den Tiefstatus begeben, ihre kritische innere Haltung ge-
gen eine offene und freundliche Haltung »austauscheng, ihre Gedanken und
Gefuhle der neuen Situation anpassen — dies alles gehért zum Rollenwechsel.
Was kann sie tun? Wer sich innerlich schnell von der letzten, vielleicht nerven-
aufreibenden Situation |6sen will, der findet Hilfe bei seinem K&rper, indem er

zunachst entspannt, um dann wieder neue Spannung aufzubauen:

= Lassen Sie zundchst die »Luft raus«, indem Sie eine Atemibung machen
(siehe Kapitel »Ubungen«, »Atmung«). Lockern Sie lhre Muskeln (Kapitel

»Ubungen, »Entspannen und Verspannungen I6sen« »Die Katze«).

= Beugen Sie Ihren Oberkdrper so weit es geht nach unten, jetzt richten Sie
den Oberk&rper ganz langsam wieder auf, Wirbel fir Wirbel. Sie stehen jetzt

ganz aufrecht da.

= Jetzt beginnen Sie, wieder Korperspannung aufzubauen, indem Sie sich vor-
stellen, welche Situation als ndchste kommen wird. Rakeln und strecken Sie
sich dabei, spannen und entspannen Sie Ihre Muskeln, wenn es Ihnen da-

nach ist, gdhnen Sie.

= Heben Sie Ihre Augenbrauen hoch und sehen Sie sich neugierig im Raum um.
= Kneifen Sie lhre Pobacken zusammen, so als wirden Sie etwas festhalten
wollen. Das Becken wird so nach vorne geschoben und Sie haben einen si-

cheren Stand.

= Halten Sie Ihren Kopf ruhig, wenn Sie ernsthaft erscheinen wollen. Achten

Sie darauf, dass Sie eine offene Kérperhaltung einnehmen.

Wichtig
Sie kdnnen einen Rollenwechsel perfekt beherrschen und trotzdem authentisch
bleiben.
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3.3  Motiv und innere Haltung klaren

Die Verdanderung der Korperhaltung reicht manchmal nicht aus. Das Rezept fur
einen erfolgreichen Auftritt liegt in lhrer inneren Einstellung verborgen. Ein be-
rGhmter russischer Schauspiellehrer, Konstantin Stanislawski, lieR seine Schiler
folgende Ubung machen:

Er bat sie, auf die Bihne zu kommen und nach einem imaginadren Schatz zu su-
chen. Die Schuler stirzten sich ins Geschehen, liefen aufgeregt und laut rufend
umher und durchsuchten einige Male die dunkelsten Ecken der Blhne. Nach ein
paar Minuten standen sie ratlos da, mit dem Gefuhl, dass ihre Vorstellung kon-
fus und ohne Spannung ausgefallen war. Und Sie hatten Recht: Da sie vor allem
damit beschaftigt waren, die Schatzsuche darzustellen, also bloB zu »spielen,
waren ihre Handlungen unglaubwirdig. Erst nachdem der Lehrer den Schau-
spielern mitteilte, dass er einen echten Geldschein versteckt hat, wurde ihre
Darstellung glaubwurdig und spannend. Ihre Kérper wirkten im Raum prasent,
ihre Gesichter hochkonzentriert, jeder Gang und jede Geste war einem einzigen
Motiv zugeordnet: der Suche. Sie hatten das Grundprinzip der Bihnenprasenz
begriffen: Ein klares Motiv bestimmt eine klare Kérpersprache.

Die Darstellung eines Charakters ist selbstverstandlich viel komplexer als diese einfa-
che Aufgabe. Doch das Bewusstsein darUber, wie viel eine einfache Geste oder Kor-
perhaltung ausdriicken kann, verbunden mit dem Wissen um die Motive der Figur,
machen einen Schauspieler erst zu einem Meister seines Fachs. Jeden Tag stellt er
sich die gleiche Frage: »Was will die Figur, die ich verkdrpere, und was will sie nicht?«
Wenn diese Frage nicht geklart ist, wirkt der Auftritt diffus und uninteressant.

3.3.1 Das Spiel zwischen innen und auRen

Damit Sie authentisch und Uberzeugend auftreten kénnen, muss das Zusam-
menspiel zwischen der inneren und duReren Haltung stimmen. Unsere innere
Einstellung kann die Kérpersprache verandern und ebenso kann die Verénde-
rung der Kérperhaltung unsere innere Haltung beeinflussen. Ein Kreislauf, der
sich unentwegt gegenseitig befruchtet.

Von innen nach auBen

Unsere Korpersprache ist eine unverfalschte Sprache. Versuchen wir, unserem
Gesprachspartner etwas vorzuspielen, was mit unserer inneren Uberzeugung
nicht Ubereinstimmt, riskieren wir unsere Glaubwdrdigkeit. Verwenden Sie z. B.
Gesten und eine Mimik, die selbstsicher wirken sollen, wahrend Sie selbst an das
Gesagte wenig glauben, kdnnten lhre Gesten unnattrlich und aufgesetzt wirken.
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Tipp

Authentisch auftreten ist eine Kunst, die Sie nur dann lernen und einsetzen kon-
nen, wenn Sie versuchen, Ihre Kérpersprache immer mit Ihrer inneren Haltung in
Einklang zu bringen.

So werden Sie authentisch

Bevor Sie als Vorgesetzter vor Ihre Mitarbeiter treten oder vor mehreren Zu-
schauern Ihr Projekt oder Produkt prasentieren, missen Sie sich eine dhnliche
Frage stellen wie die Schauspieler: Was méchte ich mit meiner Aussage oder mit
meinem Auftritt erreichen? Klaren Sie vor jedem wichtigen Gesprach Ihr Motiv:
Warum fihren Sie das Gesprach und was wollen Sie damit erreichen? Versuchen
Sie herauszufinden, welche innere Haltung mit diesem Zweck verbunden ist,
welche Emotionen sich fir Sie mit dem Gesprach verbinden — und welche davon
Sie nach auRen transportieren mochten. Finden Sie heraus: Méchten Sie z. B.
begeistern, ermahnen, loben, zustimmen, ablehnen, fur sich werben, Ihre Mei-
nung durchsetzen oder lediglich informieren?

Was bedeutet dies fiir Ihren »Auftritt«?

= |hre innere Haltung bestimmt Ihre Kérpersprache. Kldren Sie vorher, was Sie
bei lhrem Gegenuber erreichen wollen.

= |hre Motive sollten durch Ihre Kérperhaltung, Mimik und Gestik sichtbar wer-
den. Es reicht nicht, dass Sie nur daran glauben, wovon Sie gerade reden. Sie
mussen es auch mit Ihrer Kérpersprache vertreten.

= Wie die erfolgreichen Schauspieler sollten Sie lhre Ideen verkdrpern und mit
jeder Faser lhres Korpers zu lhrer Meinung stehen.

= Unterstreichen Sie das Gesagte nicht mit gekiinstelten Gesten, die Zuschauer
werden es intuitiv wahrnehmen und Ihnen misstrauen.

= Sie wollen sich nicht bloR darstellen, sondern durch Ihre Kérpersprache lhre
Meinung verdeutlichen. Sie wollen Menschen mitreiBen und begeistern.

Von auBen nach innen

Korpersprache kann jedoch manchmal auch wie Kleidung funktionieren: Jeder
kennt den Effekt, den ein Kleidungswechsel auf uns hat, etwa vom legeren
Sportoutfit in den schicken Anzug zu schlipfen — mit dem Wechsel der Kleider
dandern sich unsere Geflihle. Bei der Korpersprache verhalt es sich ahnlich: Sie
kann unsere innere Haltung beeinflussen. Probieren Sie es aus: Gehen Sie am
Morgen ins BlUro und blicken Sie finster und missgelaunt — Sie werden merken,
wie lhre Stimmung sinkt. Lacheln Sie hingegen jedem entgegen, der Ihnen be-
gegnet, und gehen Sie leicht und schwungvoll — und Sie werden merken, wie
lhre Stimmung steigt. Sie sitzen wieder einmal mit verschrankten Armen im Mee-
ting und beobachten die Kollegen? »Entschranken« Sie Ihre Arme und legen Sie

62



Keine Angst vor Emotionen

sie entspannt auf die Oberschenkel — Sie werden merken, dass Sie aufnahme-
fahiger fur die Informationen und Botschaften der anderen werden.

Was heiRt das? Dass Sie durch die Anderung lhrer kérperlichen Ausdrucksfor-
men lhre innere Haltung beeinflussen kdnnen. Das funktioniert natdrlich nur
bis zu einem gewissen MaR — und Sie sollten sich der schmalen Gratwanderung
bewusst sein: Beim bewussten Einsatz korpersprachlicher Mittel besteht die Ge-
fahr, dass Sie nicht mehr authentisch auf andere wirken. Grundséatzlich kénnen
Sie aber auch hier neue Perspektiven gewinnen, wenn Sie es wagen, »einge-
fleischte« Kérperhaltungen, Gestik oder Mimik zu andern.

3.4 Keine Angst vor Emotionen

Erfolgreiche Schauspieler wissen, wie man Emotionen sichtbar macht. Ihr Korper

ist darauf trainiert, »durchlassig« flr Emotionen zu sein. Dadurch ist ihr Spiel

spannend und sie berlhren uns. Durch diese Emotionen wirkt ihr Auftritt au-

thentisch und glaubwirdig. Oft wird uns vorgegeben, vor allem in vielen be-

ruflichen Situationen, unsere Emotionen zu unterdriicken. Doch unser Korper

spielt dieses Spiel meist nicht mit. Er verrdt uns. Wenn Sie andere berzeugen

mochten, sollten Sie lhre Emotionen bewusst ausdricken:

= Klaren Sie vorher nicht nur Ziele und Motive, sondern auch Emotionen, die Sie
mit lhrem »Auftritt« verbinden.

= Machen Sie fur die anderen sichtbar, was Sie wirklich bewegt, nur so werden
Sie authentisch und Uberzeugend wirken.

= Machen Sie sich Ihren Korper zum Verblndeten. Scheuen Sie sich also nicht,
lebhaft zu gestikulieren, wenn Sie von etwas reden, das Ihnen wichtig ist.

= Versuchen Sie nicht, sich hinter einem Pokerface oder einem Sachverhalt zu
verstecken.

= Achten Sie darauf, dass Sie keine Gesten benutzen, die nicht mit Ihren Emo-
tionen Ubereinstimmen. Sie wirken sonst gekiinstelt und unglaubwurdig.
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4  Wie Sie Korpersprache gezielt
einsetzen

Ob im Vorstellungsgesprach oder bei der taglichen Begegnung mit dem Vorge-
setzten, Korpersprache ist immer im Spiel. Damit Sie in allen beruflichen Situa-
tionen souverdn und Uberzeugend wirken oder einfach nur besser mit anderen
kommunizieren — setzen Sie Ihren Korper ein!

4.1 Im Vorstellungsgesprach

Beispiel: Wie Korpersprache unbewusst wirkt

Herr Gabriel ist Informatiker und hat ein Vorstellungsgespréch. Er besitzt eine hohe
Fachkompetenz und bringt ausgezeichnete Arbeitszeugnisse mit. Das Vorstellungs-
gesprach lauft mittelm&Rig, er wei jedoch nicht wieso. Nach dem Gesprach geht
der Personalchef in sein Blro zurlick. Er ist verunsichert. Die Bewerbungsunterla-
gen sind professionell und Herr Gabriel verfiigt Gber hervorragendes Fachwissen.
Trotzdem glaubt er nicht, dass Herr Gabriel der Richtige fur diese anspruchsvolle
Fuhrungsaufgabe ist. Wieso, kann er im Moment nicht sagen.

Was ist passiert? Herrn Gabriel war nicht klar, dass er sich nicht nur mit seinen
Unterlagen bewirbt, sondern dass seine ganze Person einen Eindruck hinter-
lasst. Er hat die Macht der Korpersprache unterschatzt und nicht bemerkt, wie
er mit eingefallenen Schultern und verschrankten Armen da sal und undeutlich
vor sich hin gesprochen hat, manchmal so schnell, dass der Personalchef ihn
nicht richtig verstehen konnte. Dieser hat dies zwar wahrgenommen — deshalb
ist er verunsichert — er konnte sie jedoch nicht einordnen.

4.1.1 Was Sie als Bewerber tun kénnen

Auch auf das Vorstellungsgesprach kénnen Sie sich wie auf jeden anderen Auf-
tritt vorbereiten. Es gibt verschiedene Aspekte, die Sie unbedingt beachten soll-
ten. Denn es geht um lhre persénliche »Vorstellung«.

Die Vorbereitung: Wissen, um entspannt zu sein

= Legen Sie den Vorstellungstermin so, dass Sie entspannt und ausgeruht zum
Gesprach kommen.

= Bereiten Sie sich gut vor: Lesen Sie z. B. aufmerksam die Website des Unter-
nehmens. Wissen entspannt!

65



Wie Sie Krpersprache gezielt einsetzen

= Uberlegen Sie sich genau, was Ihr Ziel ist und was Sie erreichen wollen (innere
Haltung).

= Kléren Sie fur sich, wieso Sie genau zu diesem Unternehmen gehen wollen
(innere Motive).

= Glauben Sie an sich selbst und an Ihre Fahigkeiten (innere Haltung).

Der Tag X kommt und Sie machen sich auf den Weg. Freuen Sie sich auf das
Gesprach, denn Sie haben jetzt die Moglichkeit, Ihre Person und lhr Knnen vor-
zustellen.

Der Anfang

Bevor Sie ins Zimmer treten, Uberlegen Sie sich genau, welchen ersten Eindruck
Sie vermitteln wollen, Sie bestimmen ihn. Treten Sie selbstbewusst ins Zimmer
ein und schauen Sie sich ruhig und souveran im Raum um. Lassen Sie sich von
lhrem Gesprachspartner zeigen, wo Sie sich hinsetzen kénnen und Uberlassen
Sie ihm die Initiative.

Versuchen Sie nicht den Raum zu dominieren,
denn Sie sind bei einem Vorstellungsgesprach zu
Gast! Der Bewerber, der zu gelassen wirkt, nimmt
einen zu hohen Status ein, der ihm nicht zusteht.
Er wirkt dadurch arrogant.

Vermeiden Sie, zdgerlich oder unterwirfig zu
wirken. Wenn Sie auf der Stuhlkante sitzen, wirkt
das so, als hatten Sie keine Zeit oder wiirden sich
nicht zutrauen, den lhnen angebotenen Raum zu
nehmen. Machen Sie sich nicht klein, schlieRlich
wollen Sie den Job.
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Dieser Bewerber wirkt anbiedernd oder Ubereif-
rig. Er ist nach vorne gebeugt und seine Hande
sind verkrampft.

Mitten im Gesprach

Lassen Sie den Gesprdchspartner bestimmen, wie das Gesprach beginnt und
Uberlassen Sie ihm den hoheren Status. Ziehen Sie sich aber nicht in eine zu
abwartende oder zu kritische Haltung zurtick.

Nehmen Sie eine entspannte und aufrechte Sitzhaltung ein (linkes Bild). Sie
kdnnen die Beine Ubereinander schlagen, achten Sie jedoch auf eine offene
Oberkorperhaltung. Halten Sie einen offenen und direkten Blickkontakt,
schauen Sie auch manchmal wieder weg, so dass Sie nicht ins Anstarren
kommen.

Lassen Sie lhren Gesprachspartner an lhren Ideen teilhaben (rechtes Bild).
Erzdhlen Sie von lhren Vorstellungen und lassen Sie dabei auch Ihre Hande
sprechen.

Falls Ihr Gegenlber einem der Korpertypen entspricht, konnen Sie darauf
reagieren (siehe Kapitel »Korpertypen«).

Uberlegen Sie sich immer wieder, ob Sie sich so verhalten, wie Sie es sich
vorgenommen haben, ansonsten korrigieren Sie lhren Kurs.
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Die Verabschiedung

Genauso wichtig wie die Vorbereitung und der Anfang ist die Verabschiedung.

Sie kdnnen mit einem vorschnellen Gewinnergefihl Ihren ganzen Auftritt »ver-

miesen«.

= Halten Sie die Konzentration bis zum Ende des Gesprachs — immer mit lhrem
Ziel vor Augen.

= Verabschieden Sie sich wieder mit einem freundlichen und lebhaften Han-
dedruck.

= Signalisieren Sie bis zum Ende Ihr Interesse und Ihre Aufmerksamkeit, in-
dem Sie z. B. ein wichtiges Element aus dem Gesprach wiederholen. lhr Ge-
sprachspartner weil so, dass Sie zugehort haben.

Tipp
Bleiben Sie authentisch und machen Sie keine einstudierten Bewegungen nach.

4.1.2 Aus der Sicht der Fiihrungskraft

Es kann sehr schwierig sein, eine Stelle richtig zu besetzen. Viele Personalver-
antwortliche machen sich die Auswahl unter der meist groBen Zahl an Bewer-
bern deshalb nicht leicht. Doch wie gelingt es, innerhalb der kurzen Zeit eines
Vorstellungsgesprachs moglichst viel Uber den Bewerber zu erfahren? Fiir Sie als
FUhrungskraft und Interviewer kann das bedeuten, den Bewerber so gut wie
méglich korpersprachlich zu unterstitzen. Nur dann erhalten Sie wertvollere
Informationen tber ihn.

Wie Sie den Bewerber unterstiitzen kdnnen

= Nehmen Sie sich Zeit fur das Gesprach, damit Sie nicht hektisch oder ange-
spannt wirken — das verunsichert.

= Laden Sie den Bewerber mit einer klaren Geste in den Raum ein, in dem das
Gesprach stattfindet.

= Zeigen Sie dem Bewerber, wo er sich hinsetzen kann.

= Vermeiden Sie, Inren hoheren Status in den Vordergrund zu stellen.

= Schaffen Sie einen vertraulichen Rahmen.

= Horen Sie aktiv zu und signalisieren Sie mit lhrer Kérperhaltung Interesse,
indem Sie korpersprachliche Signale des Zuhorens und Verstehens aussen-
den, wie Augenbrauen hochziehen, Nicken, Kopf etwas schréag halten, eine
offene Haltung des Oberkdrpers.

= Falls Sie merken, dass der Bewerber eine verkrampfte oder dngstliche Hal-
tung einnimmt, versuchen Sie, ihn in eine andere Korperhaltung zu bewe-
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gen, indem Sie ihm etwas zu trinken anbieten, die Sitzordnung aufldsen
oder aufstehen und z. B. zum Fenster gehen.

Was Sitzordnung und Biiromobel bewirken

Sie konnen den Status einer Person selbst durch Ihre Buromdébel heben oder

senken. Setzen Sie einen Bewerber auf einen einfachen Stuhl, wahrend Sie auf

einem Sessel mit hoher Rickenlehne sitzen, wird er sich nicht wohl fihlen. Wol-

len Sie eine aufrechte und offene Atmosphare schaffen, bieten Sie Inrem Bewer-

ber einen gleichwertigen Stuhl an.

= Verbarrikadieren Sie sich nicht hinter lhrem Schreibtisch und vermeiden Sie
eine konfrontative Haltung, indem Sie Ihrem Gegeniiber den Oberkdrper
frontal und angespannt zuwenden. Das kann einen Bewerber verunsichern
oder abschrecken.

= LOsen Sie lhre konfrontative Haltung hinter dem Tisch auf, indem Sie sich
lhrem Gesprachspartner seitlich zuwenden oder setzen Sie sich zu ihm, Uber
die Ecke schrdg nebeneinander.

= Uberprifen Sie, ob Sie Ihr Biro nicht neu gestalten kénnten und z. B. neben
lhren Schreibtisch einen kleinen runden Tisch flr Besprechungen aufstellen
kénnten oder eine Art Konferenzkreis aus frei stehenden Stiihlen einrichten
kénnen. Es gibt mittlerweile Spezialisten, die die Innenarchitektur der Biros
auch unter dem kérpersprachlichen Aspekt gestalten.

4.2 Zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitern

Beispiel: Der unverstandene Mitarbeiter

Frau Kalhammer, seit einigen Jahren Abteilungsleiterin im Bereich Produktion, fiihrt
jedes Jahr mit ihren Mitarbeitern ein Zielvereinbarungs- und Zielauswertungsge-
sprach. Seit sechs Monaten hat sie einen neuen Mitarbeiter, Herrn Sinz, dessen
introvertierte und schiichterne Art sie nur schwer verstehen kann. Der Mitarbeiter
sitzt wie in einem Verhor im Biro seiner Chefin und wird von Minute zu Minute
kleiner. Er wirkt auf Frau Kalhammer, als hatte er keine Motivation, irgendein Ziel zu
vereinbaren. Frau Kalhammer wird sichtlich ungeduldig und gereizt.

Was ist passiert? Da Frau Kalhammer eine energische und frohliche Person ist
und schon immer Probleme mit introvertierten Mitarbeitern hatte, kann sie
Herrn Sinz nicht gut unterstitzen. Die Vorstellung, dass ihr Mitarbeiter ganz
andere Bedurfnisse hat als sie selbst, fallt ihr schwer. Eigentlich hatte sich Herr
Sinz Ziele vorgenommen, die er vereinbaren wollte, doch er fihlte sich in der Ge-
genwart von Frau Kalhammer nicht wohl. Hatte sie seine Korpersignale frihzei-
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tig wahrend des Gesprachs wahrgenommen, hatte sie entsprechend reagieren
kénnen.

4.2.1 Was kdnnen Sie als Vorgesetzter tun?

Achten Sie auf eine nicht-konfrontative Sitzordnung, wenn Sie Vertrauen schaf-
fen wollen. Diese konfrontative Sitzhaltung am Tisch ist kaum dazu geeignet,
um wahrend eines Mitarbeitergespréchs Vertrauen aufzubauen.

Das Sitzen Uber die Tischecke hingegen schafft eine angenehme Atmosphare.
Durch eine aufgeschlossene Kdrperhaltung, die Offenheit und Aufmerksamkeit
vermittelt, kénnen Sie eine gute Basis fur das Gesprach schaffen. Dadurch geben
Sie dem Mitarbeitergesprach eine positive Richtung. Nehmen Sie eine offene,
Aufmerksamkeit signalisierende Korperhaltung ein. Nehmen Sie, falls nétig, ei-
nen tieferen Status ein, damit laden Sie den Mitarbeiter ein, sich mitzuteilen.
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Als Fihrungskraft ist es wichtig, dass Sie auf die unterschiedlichen Mitarbeiter
eingehen kénnen. Finden Sie heraus, was den Mitarbeiter wirklich bewegt. Zu
welchem Zeitpunkt veréndert er z. B. seine Kdrperhaltung, zu welchem Korper-
typ gehort er? Und natlrlich: Begeistern Sie lhre Mitarbeiter durch lhre eigene
innere und duBere Haltung.

Tipp

Die wichtigsten Voraussetzungen fiir ein erfolgreiches und positives Gesprach
schaffen Sie, wenn Sie zu dem Mitarbeiter eine Beziehung aufbauen, Vertrauen
schaffen und ihm Sicherheit geben.

4.2.2 Als Mitarbeiter einen guten Stand haben

Beispiel: Vorsicht, der Chef kommt

Herr Wiesner arbeitet seit vielen Jahren in der Buchhaltung und ist sehr gewissen-
haft und zuverldssig. Doch jedes Mal, wenn er seiner Chefin begegnet, z. B. in der
Kantine, im Flur oder vor einem Meeting, versucht er, nicht aufzufallen. Er schiebt
seinen Kopf zurtick, zieht seine Schultern hoch und blickt von unten nach oben.
Die Begegnung ist auch fur seine Chefin unangenehm. Manchmal tiberlegt sie sich,
ob Herr Wiesner etwas zu verstecken hat. Seinerseits wundert sich Herr Wiesner
dartiber, dass seine Chefin ihn immer so kritisch beobachtet.
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Herr Wiesner macht sich formlich klein (linkes Bild), sobald er seiner Chefin be-
gegnet und nimmt sofort den Tiefstatus ein. Er denkt, bevor er etwas Falsches
sagt, sagt er lieber gar nichts. Eine direkte und offene Begegnung zwischen den
beiden ist kaum méglich.

Was Sie tun kénnen

Wenn Sie lhrem Vorgesetzten begegnen, richten Sie sich bewusst auf und neh-
men Sie eine aufrechte Haltung ein (rechtes Bild). Versuchen Sie zu ldcheln —und
denken Sie daran: Sie missen in diesem Moment nichts beweisen. Halten Sie
Blickkontakt und signalisieren Sie die Bereitschaft flr ein Gesprach. Vielleicht
erfahren Sie etwas Wichtiges. Der Vorgesetzte spricht gerne mit lhnen, wenn Sie
mit lhrer Kérperhaltung »Neugier« und »Interesse« signalisieren.

4.3 Unter Kollegen

Beispiel: Neu im Team

Frau Ritter ist gerade in ein neues Projektteam gekommen, das an der Einfiihrung
einer neuen Software arbeitet. Sie ist erst seit kurzem im Unternehmen und kennt
noch nicht viele Kollegen. Sie ist unsicher und wei nicht, wie sie auf ihre neuen
Kollegen zugehen soll ...

Korpersprache als Orientierung

Wenn Sie neu im Unternehmen oder im Team sind, mussen Sie sich schnell zu-

rechtfinden. Wenn Sie die kérpersprachlichen Signale Ihrer neuen Kollegen deu-

ten kdnnen, kann Ihnen das den Einstieg erleichtern und Sie sogar vor Missver-

stdndnissen und Arger bewahren. Folgende Signale nitzen lhnen jedoch nicht

nur dann, wenn Sie neu sind, sondern beim Networking im Allgemeinen — auch,

wenn Sie schon ldnger im Unternehmen sind.

= Achten Sie in Meetings oder Kaffeepausen darauf, welche Kérperhaltungen
die Kollegen einnehmen, wenn sie miteinander oder mit Ihnen reden. Uber-
wiegt die geschlossene misstrauische Haltung, treten Sie nicht zu forsch
oder unsicher auf. Drlcken Sie mit Ihrer aufgeschlossenen Korperhaltung
und offenen, ruhigen Gesten Souveranitdt und Ruhe aus. Sie haben nichts
zu verbergen und wollen niemandem schaden. Sie wirken aufmerksam, je-
doch nicht neugierig und konnen sich jederzeit zurlickziehen.

= Auf welche Art und Weise héren die Kollegen einander zu: Sie merken
schnell, wer mit wem gut auskommt. Die Kollegen signalisieren schnell ihr
Desinteresse, indem sie nicht richtig zuh&ren oder immer wieder wahrend
des Gespraches wegschauen. Wer fallt wem ins Wort und zeigt damit seinen
héheren Status?
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= Wann und wo bilden sich Gruppen, sind diese geschlossen oder offen? Dazu

mehr auf der ndchsten Seite.

= Achten Sie darauf, dass Sie lhren Status der neuen Situation anpassen. Neh-

men Sie nicht einen zu hohen Status ein, denn Sie sind neu im Team.

= Versuchen Sie aber auch nicht durch das Einnehmen eines tieferen Status
anzudeuten, Sie waren froh, Uberhaupt dabei zu sein, und bereit, jede noch

so kleine Aufgabe zu Ubernehmen.

= Treten Sie souveran und ruhig auf, signalisieren Sie mit lhrer Korperhaltung

Aufmerksamkeit und Offenheit.

= Dringen Sie nicht in die Intimzone der Kollegen ein, indem Sie ihnen zu nahe

treten oder sie sogar anfassen.

= Respektieren Sie die Andersartigkeit Ihrer Kollegen und entwickeln Sie ein
Verstandnis fur andere Lsungen und Einstellungen. Auch wenn Sie nicht
der gleichen Meinung wie Ihr Kollege sind, signalisieren Sie Ihre Aufgeschlos-

senheit und Neugier.

= Falls Sie sich bedréangt oder unterschatzt fiihlen, grenzen Sie sich kérperlich

ab und nehmen Sie ruhig, falls erforderlich, den hoheren Status ein.

Tipp
Auch im Team ist der erste Eindruck, den Sie hinterlassen, wichtig. Uberlegen Sie
sich genau, wie Sie »auftreten« wollen.

Gruppen

Beispiel: Geschlossene Veranstaltung?

In der Pause versorgen sich die Seminarteilnehmer mit Kaffee und Fingerfood. Ein-
zelne Gruppen bilden sich und Frau Lang Uberlegt, wo sie sich dazustellt. Ach, da
stehen ein paar Kollegen zusammen, Frau Lang begibt sich zu ihnen. Kaum hat sie
sich dazugesellt, verstummt die Gruppe.

Was ist passiert? Frau Lang hatte erkennen kénnen, dass die Gruppe, die sich
bewusst am Rande des Raumes platziert hat, nicht gestdrt werden wollte. Die
Kollegen sprachen leise miteinander und riickten nah zusammen, sie wollten
sich abgrenzen. Hatte Frau Lang diese Kennzeichen deuten kdnnen, hatte sie
sich den peinlichen Vorfall erspart. Es gibt Gruppen, die fir neue Mitglieder of-
fen sind, und Gruppen, die Neuankdmmlingen eher misstrauisch oder abwei-
send begegnen, weil sie als storend empfunden werden. Mit wem Sie Kontakte
knUpfen oder zu welcher Gruppe Sie sich dazustellen kénnen, um sich zu unter-

halten, erkennen Sie leicht an folgenden Eigenschaften:



Wie Sie Krpersprache gezielt einsetzen

Bei der offenen Gruppe

= stehen die Personen in einem lockeren Kreis,
jederzeit kann jemand gehen oder kommen.
Die Gruppe steht meist mitten im Raum.

= Die Aufmerksamkeit liegt nicht nur bei einer
Person, sondern wandert immer wieder zu an-
deren Personen.

= Es herrscht 6fters eine heitere Stimmung.

Bei einer geschlossenen Gruppe

= stehen die Personen enger beieinander. Die
Gruppe bildet zusammen eine Einheit und
kehrt der AuRenwelt den Ricken zu.

= Alle sprechen eher leise.

Vermeiden Sie es, geschlossene Gruppen zu st6-

ren, es sei denn, Sie wollen sich unbeliebt machen.

Wenn Sie z. B. bei einer Veranstaltung einen Raum

betreten, schauen Sie sich zunachst in Ruhe um
und achten Sie auf die beschriebenen Merkmale. Sie werden gleich die Gruppen
erkennen, die offen sind fUr neue Kontakte.

Konflikte im Team wahrnehmen

Im Team zu arbeiten, bedeutet fir jeden eine groBe Herausforderung. Da ganz
unterschiedliche Typen von Menschen aufeinander treffen und jeder seine ei-
gene Perspektive besitzt, sind Konflikte und Krisen so gut wie vorprogrammiert.
Sollte sich ein Konflikt oder eine Krise anbahnen, werden Ihre Kollegen, bevor sie
es auf einer verbalen Ebene duBern, kdrpersprachliche Signale senden, die auf
drohenden Arger hindeuten oder die Bitte um »Hilfe« signalisieren:

= eingefallene, geschlossene Korperhaltung,

= hdngende Schultern und Arme,

= nach vorne gesenkter Kopf,

= sparsame Gestik und Mimik,

= haufiges Stirnrunzeln.

Wenn Sie diese Signale wahrnehmen, sprechen Sie lhre Kollegen vorsichtig an
und Uberprifen Sie, ob Ihre Wahrnehmung richtig ist und ob Sie lhre Unterstit-
zung anbieten kénnen. Wenn Ihr Kollege die Unterstitzung akzeptiert, achten
Sie darauf, dass
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Unter Kollegen

= Sie eine konfrontative Sitzordnung vermeiden und sich nebeneinander oder
Uber die Tischecke setzen, da diese Sitzordnung eine gemeinsame Perspek-
tive schafft,

= eine entspannte und aufmerksame K&rperhaltung einnehmen und Sie zu
ausladende Gesten vermeiden,

= wahres Interesse zeigen, zuhdren und Blickkontakt halten und eine warme
Stimme benutzen.

Wie Sie sich Kollegen »vom Leib« halten

Es gibt Arbeitskollegen, die immer etwas Span-
nendes zu berichten haben, gerade dann, wenn
wir unsere Ruhe haben wollen oder uns gerne
Uber andere Dinge unterhalten wiirden, als Uber
den neuesten Misserfolg anderer Kollegen. Solche
gut informierten Kollegen rilicken einem richtig
auf die »Pelle«.

Der Herr auf dem oberen Bild berichtet von etwas,
wofir sich seine Kollegin nicht richtig begeistern
kann. Sie fuhlt sich sichtlich bedrangt. Wie ent-
kommt sie dieser Bedrangnis? Einfach, aber ver-
bliffend: Indem sie einen Schritt zur Seite tut und
sich vor dem Kollegen aufrichtet (unteres Bild).
Dadurch deutet sie kérperlich an, dass sie Ab-
stand gewinnen will. Die verschworerische Ge-
meinschaft, die der Kollege herstellen wollte, wird
dadurch aufgeldst, und es wird ihm schwer fallen,
mit seiner Geschichte fortzufahren.
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4.4 Bei Besprechungen

Beispiel: Das Anliegen wieder nicht durchgesetzt

Jeden Montagmorgen findet bei einem Automobilzulieferer der »Jour fixe« statt.
Mitarbeiter und Vorgesetzte treffen sich, um die bevorstehende Woche zu be-
sprechen. Herr Karl kommt in den Besprechungsraum und setzt sich an den Tisch.
Heute will er einen Punkt ansprechen, der ihm sehr wichtig ist, er hat es sich fest
vorgenommen. Nach und nach setzen sich alle und die Sitzung beginnt. Die Agenda
wird abgearbeitet und nach 70 Minuten ist der Jour fixe zu Ende. Danach bilden sich
kleine Gruppen, die zusammenstehen, bis alle in ihre Arbeitsrdume verschwinden.
Herr Karl ist enttduscht, denn er hat sein Anliegen nicht anbringen kénnen.

Die Wahrnehmung fiir unsichtbare Netze scharfen

In den meisten Besprechungen geht es darum, dass alle Beteiligten ihre Inte-
ressen und Meinungen einbringen, sie den anderen gegenlber vertreten und
danach gemeinsam einen Konsens finden. Jedem ist es selbst Uberlassen, wie
gut er sich einbringt und sich den anderen gegenlber behauptet.

Tipp

Gerade Besprechungen geben lhnen aufschlussreiche Informationen tiber Bezie-
hungs-Konstellationen. Hier erfahren Sie Wesentliches tber die jeweilige Unterneh-
menskultur und darliber, wie Sie lhren Standpunkt vertreten kénnen.

Worauf Sie vor der Besprechung achten
Beobachten Sie: Wer steht mit wem zusammen? Wer spricht sehr lange mit wem?
Wer begriiBt wen und auf welche Art und Weise? Wer scherzt mit wem?

Jetzt wissen Sie

= welche Mitarbeiter sich solidarisieren, indem sie dhnliche Kérperhaltungen
einnehmen,

= wer sich eher aus dem Weg geht,

= wer hohen Status und wer niedrigen Status besitzt,

= wer Sie boykottieren kénnte, wenn Sie etwas prasentieren — diese Person
weicht Ihnen aus und hat keinen direkten Blickkontakt zu Ihnen. Sie wird
sich wahrend der Sitzung nie neben Sie setzen -,

= wen Sie als Verblindeten einbinden sollten, um Ihr Interesse oder lhre Auf-
gabe im Unternehmen durchzusetzen.
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Widhrend der Besprechung

Betreten Sie den Besprechungsraum mit energischen, Raum greifenden
Schritten. Passen Sie jedoch die GréBe der Schritte Ihrer Statur an. Ein kleiner
Mensch, der ganz groRe Schritte macht, wirkt verkrampft oder grotesk.
Ziehen Sie sich kdrpersprachlich nicht zurlick, wenn Sie noch nicht an der
Reihe waren oder wenn Ihre Argumente nicht ins Schwarze getroffen haben,
z. B. indem Sie Ihre Arme verschranken und sich zurlicklehnen.

Schauen Sie Ihren Kollegen in die Augen.

Sprechen Sie laut und deutlich. Sie haben etwas zu sagen und wollen Ihr
Interesse kundtun.

Wenn niemand auf lhrer Seite ist, kdnnen Sie nicht darauf warten, dass man
lhnen den Freiraum zum Sprechen gibt. Nehmen Sie sich lhren Raum aktiv
und kiindigen Sie mit einer Kérperhaltung oder Geste lhren Redeanteil an: Ein
im Sitzen aufgerichteter Oberkorper und eine in den Luftraum Uber den Tisch
leicht ausgestreckte Hand, begleitet von einem ruhigen, in der Runde wan-
dernden Blick, verschafft Innen die Moglichkeit, ins Geschehen einzugreifen.
Halten Sie die Geste aus, auch wenn es Ihnen wie eine Ewigkeit vorkommt,
Sie werden Uber die Wirkung erstaunt sein.

4.5 Wenn Sie prasentieren

Beispiel: Die Botschaft bleibt unklar

Herr Beck soll bei der Kick-off-Veranstaltung seiner Bank vor etwa 180 Filialleitern
Uber die Einflihrung eines neuen Beratungsmodells sprechen. Die Filialleiter wissen
noch nichts Detailliertes, doch die bevorstehende Verdnderung erfillt die meisten
von ihnen mit Skepsis. Sie miissen die Informationen an ihre Mitarbeiter weiterge-
ben, doch haben im Vorfeld schon viele Gerlichte die Runde gemacht.

Herr Beck betritt die Bihne flott mit einem groRziigigen Lacheln und beginnt so-
fort, in einem raschen, doch lockeren Tempo Uber die bevorstehenden Veranderun-
gen zu referieren. Er steckt leger eine Hand in die Hosentasche und geht wahrend
seiner Rede hin und her, vor und zuriick. Es scheint, als wiirde er mit seiner ganzen
Erscheinung gutes Wetter machen wollen. Wer ihn kennt, sagt: »la, so ist er eben,
entspannt und direkt«, doch der GroRteil der Zuschauer fiihlt sich verunsichert.
Die Filialleiter gewinnen zunehmend den Eindruck, dass Herr Beck von den Schwie-
rigkeiten der Einfihrung des neuen Beratungsmodelles entweder keine Ahnung hat
oder sie auf die leichte Schulter nimmt.

Ein klarer Auftritt
Jedes Mal wenn Sie vor Ihre Mitarbeiter, Kollegen oder ein gréReres Publikum

t

reten, ist es so, als wirden Sie als Hauptdarsteller in einem Stlck spielen. In

diesem Stlick missen Sie das, was Ihnen wichtig ist, Uber die Rampe bringen.
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Das schaffen Sie nur dann, wenn Sie Ihre Darstellung durch klare Kérpersignale
unterstiitzen. Wenn Sie wie Herr Beck nicht den addaquaten kérperlichen Aus-
druck fur die Inhalte Ihrer Rede finden, werden Sie eher Verwirrung als Klarheit
hervorrufen. Achten Sie also darauf, dass Sie die Inhalte, die fur Sie wichtig sind,
durch thre Kérperhaltung, Mimik und Gestik unterstttzen. Dadurch wird lhr Auf-

t

ritt nicht nur glaubwirdig, sondern auch fesselnd wirken. Sind Sie selbst von

der Idee begeistert, drlicken Sie es durch Ihre lebendige Kérpersprache aus. lhre
Zuschauer werden Ihrem Vortrag gespannt und mit Begeisterung folgen.

Vor dem Auftritt

Uben Sie Ihre Rede laut und probieren Sie die Gesten und Gangarten dazu
aus.

Wenn es mdglich ist, machen Sie sich vor Ihrem Vortrag mit dem Raum ver-
traut, in dem Sie auftreten werden.

Machen Sie eine Ubung fur lhre Prasenz und Ihre Stimme (siehe »Ubungenc,
»Die Stimme« und »Vor einem Auftritt«).

Probieren Sie auf der Bihne lhre Gangarten und lhre Stimme aus.

Falls Sie ein Mikrofon brauchen, machen Sie vorher einen Technik-Check, um
lhre verstarkte Stimme zu horen und technische Pannen zu vermeiden.
Setzen Sie sich auf die Platze, wo lhre Zuschauer sitzen wirden, und stellen
Sie sich vor, wie Sie wirken werden.

4.5.1 Was tun gegen Lampenfieber?

7

Beispiel: Unberechenbare Reaktionen

Herr Simon hat sich fiir seinen Vortrag hervorragend vorbereitet, sein Manuskript
ist perfekt, die Prasentationsfolien ein Meisterwerk. Doch dann, kurz vor dem Auf-
tritt, packt ihn das Lampenfieber. Sein Kérper verspannt sich, seine Mimik erstarrt,
die Stimme zittert. Von der Aufregung Uberwaltigt, tritt er Uiberhastet auf. Er hat
plotzlich das Gefiihl, besonders schnell und kraftvoll sein zu mussen. Er gestiku-
liert noch lebhafter als sonst und schieBt formlich tGber das Ziel hinaus. Schnell
macht sich der Eindruck breit, er wiirde um die Aufmerksamkeit der Zuschauer buh-
len. Herr Simon nimmt seinen Ubereifer wahr und rudert zuriick; er verlangsamt
das Tempo. Doch unerwarteterweise verliert er dadurch seinen Enthusiasmus, hat
plotzlich das Gefiihl, in einer Art Zeitlupe zu agieren. Seine Gesten wirken zéger-
lich, seine Stimme scheint die Zuschauer nicht mehr zu erreichen. Er fiihlt sich, als
wirde er im dicken Nebel stecken.
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Was kann man daflr tun, dass ein Vortrag ein gelungener und Uberzeugender
Auftritt wird und man dem Lampenfieber nicht schutzlos wie Herr Simon aus-
geliefert ist?

Direkt vor dem Auftritt

Bauen Sie den Druck ab, indem Sie durch leichtes Schitteln die Verspannung
lhrer Muskeln I6sen. Dann spannen Sie die Muskeln wieder an. Strecken Sie
sich, treten Sie auf den Zehenspitzen und strecken lhre Hande nach oben.
Klopfen Sie leicht auf Beine, Arme, Po und Brustkorb.

Atmen Sie tief durch und stoBen Sie kurz und kraftig die Luft aus.

Denken Sie an angenehme Erlebnisse zuriick und lacheln Sie. Durch ein La-
cheln verandert sich die Gesichtsmuskulatur und die Stimme bekommt hel-
lere Klanganteile.

Wenn die Stimme plétzlich weg ist
In Situationen, in denen Sie viel sprechen missen, besteht die Gefahr, dass Sie
heiser werden. Um das zu vermeiden, kénnen Sie auf folgendes achten:

Der Raum, in dem Sie sprechen, sollte gut gelUftet sein. Achten Sie in Ihren
eigenen Raumen auch auf die richtige Luftfeuchtigkeit des Raums.

Trinken Sie viel wahrend des Tages. Nicht nur Ihr Korper freut sich Uber die
FlUssigkeit, sondern auch Ihre Stimme.

Wenn Sie heiser werden, versuchen Sie nicht zu flustern, denn das strengt
die Stimme noch mehr an. Machen Sie stattdessen mehr Pausen. Husten Sie
kurz statt sich zu rduspern.

4.5.2 Auf der Bithne

Die ersten Schritte
Schon im ersten Augenblick, wenn Sie die BUhne betreten, richten sich die Blicke
der Zuschauer auf Sie und verfolgen jede Ihrer kleinsten Bewegungen.
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Betreten Sie die Bihne nicht Uberhastet und steuern Sie nicht direkt auf das
Rednerpult, um Ihre Rede sofort mit einem hochkonzentrierten Gesicht zu be-
ginnen. Sie dhneln sonst einem Schiffbriichigen, der endlich ein rettendes Stiick
Holz erspaht hat. Auch wenn Sie eine auflockernde Anekdote am Anfang Ihres
Vortrages eingebaut haben, Ihr Kérper signalisiert: »Hoffentlich ist das hier alles
bald vorbei.«

Die Zuschauer werden Ihnen in einem solchen Fall entweder innerlich folgen
und froh sein, wenn Sie Ihren Vortrag beendet haben, oder gleich abschalten
(linkes Bild).

Sollten Sie allerdings zu routiniert und locker auftreten und den Eindruck ver-
mitteln, als waren Sie auf der Bihne geboren, wird das Publikum friher oder
spater an den Motiven Ihres Auftritts zweifeln und in Ihnen einen Selbstdarstel-
ler vermuten (mittleres Bild).

Achten Sie also schon beim ersten Schritt auf die Blhne, dass Sie nicht zu Uber-

spannt und »zielgerichtet« auftreten.

= nicht zu flockig oder salopp auftreten, es sei denn, Sie wollen eine Rede bei
einem Betriebsausflug halten.

= Sie nicht mit Ihrer Mimik andeuten, dass lhnen und dem Publikum eine
schwierige Aufgabe bevorsteht.

= Strahlen Sie auch nie ein lhnen unbekanntes Publikum mit einem breiten La-
cheln an. Das kommt nur in einer Fernsehshow gut an, wo das Publikum
schon vorher stundenlang den Applaus gelibt hat.
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Vermeiden Sie kurze, zégerliche Schritte und einen suchenden Blick, Sie wir-
ken sonst Uberfordert.

Sie wollen mit Ihrer Rede begeistern und mitreiBen. Treten Sie aufgeschlos-
sen und energisch auf, sehen Sie das Publikum mit einem offenen, aufrich-
tigen Blick an.

Von welcher Seite treten Sie auf?
Die Richtung, aus der wir auf eine Blhne treten, erzahlt schon etwas Uber uns:

Wenn Sie von vorne links kommen, wenden Sie dem Publikum lange Zeit nur
eine Seite zu, Sie sind sozusagen noch gar nicht ganz vorhanden. Der seitli-
che Auftritt war friher im Theater vor allem fir Boten und Diener reserviert.
Ein Held kam nie einfach so um die Ecke.

Wenn Sie von hinten links diagonal Uber die Bihne kommen, ist Inr Weg lan-
ger, Sie sehen die Zuschauer schon langere Zeit von vorne, haben also die
Moglichkeit, friih eine Beziehung zu ihnen aufzubauen. Ihr Gang signalisiert,
dass Sie von weit her kommen, Sie haben also méglicherweise eine interes-
sante Geschichte zu erzahlen.

Ahnlich wirkt es, wenn Sie von rechts vorne oder von rechts hinten kommen.
Da wir in westlichen Kulturen von links nach rechts lesen, wirkt der Auftritt
von rechts eher irritierend und ungewdhnlich, macht uns aber neugierig.
Ein Auftritt vom Blhnenhintergrund bis in die Mitte der Bilhne bezeichnet
man im Theater als einen kdniglichen Auftritt. Man geht frontal auf das Pub-
likum zu, das Publikum ist gebannt durch die Kraft der Perspektive. Allerdings
darf der Kénig auf seinem Weg nach vorne nie zu nah an die Rampe treten, er
wirde sofort anbiedernd wirken, weil er sich zu nah zu seinem Volk begibt.
Wenn Sie sich vom Zuschauerraum aus auf die BUhne bewegen, heiBt dies,
dass Sie ein Teil des Publikums sind. Das kénnen Sie ruhig betonen, indem
Sie auf lhrem Weg auf die Blihne schon mit dem Publikum in Kontakt treten,
z. B. durch Blicke. Achten Sie darauf, dass Ihr Auftritt schon in dem Moment
beginnt, in dem Sie sich aufgerichtet haben.

Die Korperhaltung

Wahrend des Vortrages oder der Prasentation sollten Sie besonders darauf ach-
ten, dass Sie einen klaren und festen Stand haben. Er spiegelt am deutlichsten
lhre innere Einstellung wider. Stehen Sie aufrecht und offen da. Vermeiden Sie
auch eine breitbeinige Cowboyhaltung, sie kénnte kraftmeierisch oder Uber-
heblich wirken. Vermeiden Sie es, die Arme vor der Brust oder hinter dem Riicken
zu kreuzen —das kann
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Unsicherheit oder Ablehnung signalisieren. Kippen Sie Ihren K&rper nicht zur
Seite und vermeiden Sie die Spielbein- und Standbeinhaltung. Das wirkt, als wa-
ren Sie sich Ihrer Sache nicht sicher. Verlagern Sie Ihr Kérpergewicht nicht auf die
Fersen zurlck, es kdnnte Verunsicherung und Unbehagen vermitteln. Stehen
Sie ruhig und mit leicht ausgestrecktem Korper da, kneifen Sie Ihre Pobacken
zusammen und schieben Sie Ihr Becken leicht nach vorne.

Vermeiden Sie jede rhythmische Bewegung, wie mit dem FuB klopfen, nach
vorne und hinten wippen oder den Oberkdrper hin und her zur Seite wenden.
Sie kdnnten damit Ihre Zuschauer irritieren oder, noch schlimmer, einschlafern.
Laufen Sie nicht ziellos hin und zuriick, es wirkt als waren Sie unkonzentriert
oder hatten es eilig. Wenn Sie auf der Bihne gehen, sollte dies motiviert wirken,
wenden Sie sich an einen der Zuschauer oder zeigen Sie etwas auf der Prasen-
tationsfolie.

Wenn Sie schon auf der Bihne stehen und noch darauf warten missen, bis der
Moderator Sie vorgestellt hat oder |hr Vorredner seinen Beitrag beendet hat,
machen Sie sich nicht unsichtbar und halten Sie lhre Kérperspannung.

Mimik und Gesten

FUr die Mimik wahrend des Vortrags ist es am Wichtigsten, dass Sie Augenkon-
takt mit Ihrem Publikum halten. Lassen Sie lhre Hande sprechen. Erzeugen Sie
mit ruhigen Gesten und mit Ihrem Blickkontakt Spannung. So strahlen Sie Sou-
veranitat und Ruhe aus.

Vermeiden Sie Gesten, die unsicher oder zu lassig wirken kénnten: Verstecken
Sie lhre Hande nicht hinter dem Ricken oder in der Hosentasche, es wirkt im
ersten Fall verunsichert, im zweiten Fall zu ldssig. Verschrénken Sie nicht lhre
Arme vor der Brust, reiben oder quetschen Sie lhre Hande nicht und krallen Sie
sich nicht am Rednerpult oder an lhrem Manuskript fest. Vermeiden Sie auch,
wahrend des Vortrags Ihr Gesicht mit der Hand zu bedecken, sich an der Nase
oder am Nacken zu kratzen. Diese Gesten wirken konfus, man konnte sogar den
Eindruck haben, Sie wollen etwas verheimlichen oder Sie glauben nicht an das,
was Sie sagen.

Im Raum wirken

Damit Sie im Raum optimal wirken, sollten Sie nicht in der Bihnenmitte verhar-
ren, da Sie so zwar stark, aber auch starr wirken. Wenn Ihr Platz nicht durch ein
Rednerpult vorbestimmt ist, suchen Sie sich vielmehr einen Platz, der ein wenig
rechts oder links von der Mitte ist.

82



Wenn Sie prasentieren

Der Bihnenrand ist eine wichtige Grenze zwischen lhnen und Ihren Zuschau-
ern: Stehen Sie nicht zu weit davon entfernt, dies kénnte angstlich wirken. Sie
sollten aber auch nicht zu nah am BUhnenrand stehen, da dies Ubereifrig und
anbiedernd wirken kann.

Wenn Unvorhergesehenes passiert, z. B. eine technische Panne oder Zwischen-
rufe, benennen Sie den Vorfall und gehen Sie in Ihrer Rede kurz darauf ein —
denn jeder hat ihn gesehen oder gehort. So verhindern Sie, dass der Eindruck
entsteht, Ihnen ware das Ereignis peinlich.

Balance zwischen Spannung und Entspannung

Ein guter Redner schafft es, die Balance herzustellen zwischen der k&rperlichen
Spannung, die von seinem Engagement zeugt, und der Entspannung, die seine
Souveranitat und innere Ruhe ausdrickt. Achten Sie also bei Ihrem Vortrag da-
rauf, dass Sie nicht die ganze Zeit eine leidenschaftliche Vorstellung geben, die
lhre Zuschauer formlich in die Stihle hineindrickt. Verandern Sie die Dynamik Ih-
rer Gesten und Gange. Eine mitten in der Bewegung angehaltene Geste oder ein
angehaltener Schritt konnen Spannung erzeugen oder Neugier wecken auf das,
was folgt. Eine energische und unterstitzende Handgeste verstérken lhre Aus-
sage. Eine aufgeschlossene Kdrperhaltung mit einladenden und offenen Gesten
wirkt auf das Publikum entspannend, sie signalisiert Offenheit und Bereitschaft
zum Meinungsaustausch.

4.5.3 Am Ende des Vortrags

Achten Sie darauf, dass Sie nach dem Ende Ihres Vortrags prasent bleiben: Sa-
cken Sie also nicht in sich zusammen oder geben Sie sich nicht plétzlich locker,
wenn Sie vorher leidenschaftlich aufgetreten sind. Vielen von uns ist Applaus
peinlich: Versuchen Sie, den Applaus zu genieBen, indem Sie ihn aufgeschlos-
sen und mit einem freundlichen Blick auf Ihre Zuschauer, ohne falsche Scham,
empfangen. Damit wiirdigen Sie auch Ihr Publikum und Sie runden Ihren Auftritt
optimal ab.
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4.6 Beim Verkaufen und Verhandeln

Beispiel: Der bedrangte Kunde

Herr Moller ist Vertriebsmitarbeiter einer Softwarefirma und prasentiert einem
neuen Kunden sein Produkt. Der Kunde ist ein introvertierter, ruhiger Mensch. Er
spricht leise, verwendet sparsame und kleine Gesten. Herr Méller gibt sich enthu-
siastisch und selbstsicher. Mit groBen und ausladenden Gesten unterstreicht er
den Erfolg seiner Firma und die Qualitat seiner Lésung: Der Kunde fuhlt sich sicht-
lich unwohl, von Kaufen ist nicht die Rede.

Was ist passiert? Herr Méller hat die korpersprachlichen Signale des Gegeniibers
ignoriert und damit sind ihm wichtige Informationen entgangen. Ware ihm auf-
gefallen, wie sein Kunde korperlich »strukturiert« ist, hatte er reagieren kon-
nen: Herr Moller hatte sich selbst nicht so viel Raum genommen, sondern dem
schiichternen Kunden Raum Uberlassen, indem er seine ausladende Gestik der
sparsamen der Gestik des Kunden angepasst hatte.

4.6.1 Auf den Gesprachspartner eingehen

Bei jedem Kundenkontakt oder bei jeder Verhandlung ist es hilfreich, sich vom
Gegenuber ein Bild zu machen. Bietet sich vorher nicht die Gelegenheit, mit dem
Kunden personlich zu sprechen, werden Sie spatestens beim ersten Treffen die
Informationen erhalten, die Sie brauchen, um ihn und seine Bedurfnisse zu ver-
stehen. Wenn ein Verkaufer wie Herr Moller, der leidenschaftlich und lebhaft
gestikuliert, auf einen detailversessenen, grindlichen oder schiichternen Kun-
dentyp trifft, kann es passieren, dass die beiden keine gemeinsame Sprache fin-
den und der engagierte »Kdrpereinsatz« des Verkaufers umsonst war.
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Wann das »Spiegeln« hilfreich ist

Die Kérperhaltung des anderen »spiegeln« hei3t, dass Sie versuchen, eine ahnli-
che Kérperhaltung einzunehmen und auch dhnliche Gesten ausfiihren. Dadurch
drlcken Sie Ihr Einverstandnis mit dem Gesagten aus und bauen eine Beziehung
auf.

Das Spiegeln bietet somit eine gute Basis, um gerade bei potenziellen Kunden in
ein Verkaufsgesprach einzusteigen. Sie sollten dabei aber auch beachten, dass
Spiegeln kein Zaubermittel ist. Ist Inr Kunde scheu und verschlossen, hilft spie-
geln wenig. In diesem Fall wére eine offene Haltung, die Vertrauen und Zuver-
sicht ausdriickt, empfehlenswerter. Die zweite Abbildung auf der vorigen Seite
zeigt, wie der Verkaufer die gleiche Haltung wie der Kunde einnimmt und auf
diese Weise den Kontakt fordert.

Wichtig
Versuchen Sie nicht, mit angelernten Korperhaltungstricks den Kunden zu beein-

flussen. Nur durch Ihr wahres Interesse am Kunden ist Ihr Kérperausdruck authen-
tisch und Ihr Kunde baut Vertrauen auf.

Erkennen, dass ein Kunde nichts kaufen will

Wenn Sie merken, dass der Kunde geschlossene Kdrpersignale sendet, versu-
chen Sie durch eine Frage herauszufinden, welche Vorbehalte er hat. Bevor Sie
zum Abschluss kommen, Uberpriifen Sie nochmals genau die kérpersprachlichen
Signale des GegenUbers. Falls alles auf Ablehnung deutet, starten Sie einen
neuen Versuch und Uberlegen Sie sich andere Argumente.
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Wie Sie Krpersprache gezielt einsetzen

An folgenden Signalen erkennen Sie, dass Ihr Kunde von lhrem Angebot nicht
Uberzeugt ist:

= verschrankte Arme, Ubereinander geschlagene Beine, der Blick wendet sich ab,
= verschrankte Arme, im Stuhl zurlckgelehnt,

= verschrankte Arme, Hinde zu Fausten geballt,

= die Hand standig im Gesicht,

= ein nach unten gesenkter Kopf,

= der Kopf wird mit der Hand aufgestitzt.

Kreuzt der Kunde die FuBkndchel, konnte er Bedenken zurlckhalten oder sich
unwohl fihlen. Fragen Sie dann dezent nach. Wenn er die Hande auf die Ober-
schenkel stltzt, obwohl Sie mitten im Gesprach sind, mochte der Kunde das
Treffen beenden. Er begibt sich in Startposition.

4.6.2 Die Kunst, zu verkaufen ohne zu verkaufen
Vermeiden Sie Kdrpersignale, die darauf hindeuten, dass Sie unter Verkaufs-
druck stehen. Sonst besteht die Gefahr, dass beim Kunden die Botschaft an-

kommt: »Ich muss Ihnen jetzt hier etwas verkaufen, sonst dirfen Sie den Raum
nicht verlassen.«
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Beim Verkaufen und Verhandeln

In der ersten Abbildung steht der Verkdufer unter Druck. Die Kundin lehnt sich
zurlck und will eigentlich weg. Die zweite Abbildung zeigt den souverdnen Ver-
kaufer mit einem interessierten Kunden.

So bleiben Sie souveran

= Ein souverdner und ruhiger Verkdufer schafft eine angenehme und ent-
spannte Atmosphadre. Versuchen Sie, ein Zusammenspiel zwischen Spannung
und Entspannung zu erzeugen, um so das Interesse beim Kunden zu we-
cken. Achten Sie auf die Balance von

= »sprechen« und »zuhé6ren«. Der Kunde will von thren Argumenten und lhrer
Stimme nicht Uberschwemmt werden.

= Sprechen Sie nicht zu schnell und nehmen Sie unnotigen Druck aus lhrer
Stimme.

= Beim Zuhoren nehmen Sie eine entspannte und trotzdem aufmerksame Kor-
perhaltung ein. Horen Sie dem Kunden wirklich zu und schauen Sie ihn wirk-
lich an, er schenkt Ihnen in jeder Sekunde viele Informationen.
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Wie Sie Krpersprache gezielt einsetzen

= Achten Sie auf den Wechsel der K&rperhaltung Ihres Kunden. Diese kdnnen
auf positive oder negative Anderungen der inneren Haltung dem Produkt
oder lhnen gegenlber hindeuten. Fragen Sie nach, wenn Sie einen deut-
lichen Wendepunkt in der Kérperhaltung wahrgenommen haben, ob der
Kunde sich z. B. noch mehr Informationen wiinscht.

4.6.3 Beriicksichtigen Sie die unterschiedlichen Kérpertypen

Bevor Sie Ihre Kunden in die unterschiedlichen Koérpertypen aufteilen, sollten Sie
sich selbst Uberlegen, welchem Korpertyp Sie eher entsprechen. Die Beschrei-
bung der Korpertypen finden Sie im Kapitel »Korpersprachliche Signale verste-
hen.

Tipp
Die K&rpertypen sind eine erste Orientierungshilfe, wie Sie mit Kunden umgehen
konnen, die Ihnen nicht vertraut sind.

Wer auf verschiedene Kunden eingeht und entsprechend reagiert, entwickelt
mit der Zeit ein Feingeflhl fir die Unterschiede — bald wird es dann SpaR ma-
chen, den jeweiligen Kundentyp herauszufinden.

Der Dominante

Ein dominanter Kunde wei3 meistens, was er mochte — warum braucht er dann
eigentlich einen Verkaufer? Um ihn in seiner Wahl zu bestatigen. Nur, wenn der
Verkaufer einen unsicheren Eindruck vermittelt, sein Wissen oder seine Position
anzweifelt, kann er auch jederzeit abspringen. Einem dominanten Kunden ge-
geniber sollten Sie deshalb vor allem darauf achten, dass Sie

= eine aufgeschlossene und souverdne Haltung einnehmen, die Sicherheit

und Uberzeugung ausstrahilt,

= hoflich sind,
= denKunden aussprechen lassen, sein Wissen respektieren und ihn gelegent-
lich loben,

= nicht versuchen, einen hoheren Status einzunehmen,
= ihn nicht belehren.
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Beim Verkaufen und Verhandeln

Der Genaue

Ein genauer Kunde legt groRen Wert auf hofliches und korrektes Auftreten und

ist oft an vielen Details interessiert, die Ihnen vielleicht gar nicht so wichtig er-

scheinen. Einem genauen Kunden gegeniber achten Sie deshalb vor allem da-

rauf, dass Sie

= ihn hoflich begriRen,

= nicht zu groRe und zu schnelle Gesten machen,

= ihm aufmerksam zuhoren,

= mit lhrer Kérperhaltung Offenheit, Ruhe und Geduld signalisieren — Sie sind
bereit, jede Frage zu beantworten, jedes Missverstandnis aus dem Weg zu
raumen und alles Kleingedruckte zu erlautern.

Der Macher

Der Macher-Kunde mochte im Verkdufer einen Partner finden, der bereit ist, ge-

meinsam mit ihm neue Lésungen zu finden. Er wird sich gerne auf eine neue und

schwierige Verhandlung einlassen. Einem Macher-Kunden gegeniiber achten Sie

vor allem darauf, dass Sie

= durch vitale Gesten Ihre Aussagen unterstitzen,

= sich korpersprachlich auch seinem Habitus anpassen,

= nicht am Stuhl kleben oder in einer Kérperhaltung verharren,

= lautund lebhaft sprechen. Sie durfen einen Macher zwischendurch wahrend
seiner Aussage laut bestdtigen, sogar je nach Situation ins Wort fallen; er
wird es Ihnen nicht Ubel nehmen, weil er dies von sich selbst kennt.

Der Zwischenmenschliche

Ein zwischenmenschlicher Kunde erwartet vom Verkdufer vor allem, dass er ihn

nicht enttduscht. Das Vertrauen ist manchmal wichtiger als die Information, z. B.

Uber das Produkt, eine gute zwischenmenschliche Beziehung manchmal wichti-

ger als Rabatt oder Kostensenkung. Dieser Kunde ist ein treuer Kunde, aber wer

sein Vertrauen strapaziert, wird es schwer haben, ihn wiederzugewinnen. Einem

zwischenmenschlichen Kunden gegenlber achten Sie vor allem darauf, dass Sie

= ihn nicht zu steif und reserviert begrtiBen, sondern herzlich und warm,

= sich genug Zeit fur Small Talk nehmen, um eine persdnliche Atmosphére zu
schaffen,

= sich in Ihrem K&rper wohl fiihlen, indem Sie eine entspannte und aufge-
schlossene Haltung einnehmen,

= durchlhre Kérperhaltung und Gestik Offenheit und Aufrichtigkeit vermitteln,

= ihm auch einmal ein zusatzliches Lacheln schenken oder mit ihm gemeinsam
in der Betriebskantine essen oder eine Tasse Kaffee trinken.
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Wie Sie Krpersprache gezielt einsetzen

Der Schiichterne

Ein schiichterner Kunde mag eigentlich keine Verkaufer. Er ist misstrauisch, kri-

tisch und verschlossen. Er ist eine richtige Herausforderung fur jeden Verkaufer,

doch hat man sein Vertrauen erst gewonnen, bleibt er trotz mancher Schwierig-

keiten oft unerschitterlich in seiner Treue. Einem schiichternen Kunden gegen-

Uber achten Sie vor allem darauf, dass Sie

= ihn freundlich, aber nicht zu herzlich begriiRen,

= ihm korperlich nicht zu nahe kommen (denn fir ihn bedeutet das schnell
»Bedrangnis«),

= viel Sicherheit und Ruhe durch lhre Kérpersignale vermitteln und keine ner-
vOsen oder legeren Bewegungen machen,

= mit einer warmen, nicht zu lauten Stimme sprechen.

90



5 Ubungen

Die Ubungen, die wir lhnen vorstellen, sind einfache Grundibungen, die Sie immer
wieder, auch unterwegs oder im Biro, durchfihren kdnnen. Auch hier geht es
um die Balance zwischen Spannung und Entspannung. Das Ziel ist, dass Sie lhren
Kdrper besser wahrnehmen und in herausfordernden Situationen wissen, wie Sie
sich entspannen oder Energie aufbauen kénnen. Denn Sie wissen ja: lhre Kdrper-
sprache wirkt nur dann authentisch und Uberzeugend, wenn sie lhrer inneren
Haltung entspricht. Mit den Ubungen als Basis werden Sie bald merken, mit wie
wenig Anstrengung Sie Uberzeugender auf andere wirken kénnen.

5.1 Korpersprache der anderen wahrnehmen

Beginnen wir mit der Kérpersprache der anderen — hier konnen Sie durch genaue

Beobachtung Ihre Wahrnehmung scharfen.

= Wenn Sie sich an einem Ort mit vielen Menschen befinden, z. B. in einem
Café oder am Flughafen, kdnnen Sie die Gelegenheit dazu nutzen, die an-
deren Menschen zu beobachten. Nehmen Sie dabei wahr, wie sie gehen,
gestikulieren, sich ansehen, sich begegnen, sich ihre Territorien abstecken
und beobachten Sie, aus welchem Status sie agieren. Versuchen Sie anhand
der korpersprachlichen Signale ihre Verfassung und ihre Motive zu erraten.

= Sehen Sie sich ein Theaterstiick an und achten Sie dabei nicht auf die Spra-
che, sondern auf den korperlichen Ausdruck der Schauspieler. Beobachten
Sie ihre Bewegungen, vor allem beim Betreten der Bihne und wahrend Aus-
einandersetzungen. Beobachten Sie, welche Figur wie viel Territorium ein-
nimmt und wie die Gruppen im Raum stehen.

= Schauen Sie sich einen Film auf Video/DVD an, den Sie noch nicht kennen,
schalten Sie aber dabei den Ton aus und versuchen Sie aus der Kérperhal-
tung und Gestik die innere Haltungen und Emotionen der Figuren zu erraten.
Dann sehen Sie sich die Szenen noch einmal mit dem Ton an und Uberprifen
Sie Ihre Beobachtungen.
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5.2 Atmung

Der Atem ist der Motor flr den Kdrper. Wer zu schnell oder zu flach atmet, wirkt
gehetzt. Wer hingegen tief und gleichmaBig atmet, kann seinen Korper ent-
spannen und wirkt ruhig und souveran.

Tief und gleichmaRBig atmen

Stellen Sie sich aufrecht hin und atmen Sie durch den ganzen Korper hindurch:

= K&nnen Sie gleich gut ein- und ausatmen?

= Heben und senken sich die Schultern beim Atmen?

= Atmen Sie hoch im Brustbereich oder tief in den Bauch? In der Tiefenatmung
haben wir mehr Kraft und sie ist gestinder. Die Hochatmung birgt die Gefahr,
dass man sich in den Schultern und somit im Hals verkrampft und die Stimme
sich eher gequetscht als frei anhort.

In entspannten Situationen, z. B. im Schlaf, ist unsere Atmung tief und gleich-
maRig. Genau so ist die Tiefenatmung fir unser tagliches Handeln und Sprechen
wichtig.

Durchatmen
Sie kennen sicherlich Situationen, in denen Sie sich gesagt haben:

»letzt tief durchatmen.« Dieses Durchatmen lasst Sie wieder auf Kurs kommen

und Sie sind wieder in lhrer »Mitte«. Um das Durchatmen zu erleichtern, konnen

Sie folgende Ubung machen.

= Stellen Sie sich aufrecht hin oder setzen Sie sich mit aufrechtem Oberkorper
auf einen Stuhl.

= SchlieRen Sie die Augen und denken Sie an lhren Lieblingsduft.

= Atmen Sie den Duft tief ein und splren Sie, wie der Atem in Ihren Bauch geht
und wie Sie ein Geflhl von Weite empfinden.

= Atmen Sie auf einem »ffffffff« langsam wieder aus.

= Wiederholen Sie die Ubung einige Male.
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Entspannen und Verspannungen |6sen

5.3 Entspannen und Verspannungen I6sen

Kopfkreisen

Setzen Sie sich auf einen Stuhl, beide FURe auf der Erde, die Arme stiitzen Sie
leicht angewinkelt auf Ihre Oberschenkel.

SchlieRen Sie jetzt die Augen, atmen Sie tief ein und aus. Konzentrieren Sie
sich darauf, dass sich beim Einatmen der Bauch hebt, beim Ausatmen senkt.
Stellen Sie sich nun vor, dass sich mit jedem Ausatmen ein Korperteil nach
dem anderen entspannt und schwer wird, fangen Sie mit den Armen an,
dann die Beine und FlRe, die Hande und der Nacken, am Ende die Schultern.
Lassen Sie jetzt ganz leicht lhren Kopf kreisen, machen Sie erst kleine, lang-
same Kreise, dann wie eine Spirale immer gréRere. Seien Sie vorsichtig beim
»In-den-Nacken-drehen«, der Kopf soll sich nicht zu weit nach hinten bie-
gen. Splren Sie dabei die vertiefte Atmung, drehen Sie ein paar Mal erst
rechts-, dann linksherum, dann héren Sie in immer kleineren Kreisen wieder
auf und spiren lhre Atmung.

Entspannen Sie nun auch die Stirn und die Kiefermuskeln. Die Augen werden
hinter den geschlossenen Lidern ruhig. Lassen Sie die Gedanken durch ihren
Kopf hindurchziehen, ohne sie festzuhalten oder zu bewerten.

Offnen Sie langsam wieder die Augen und strecken und recken Sie sich. Wenn
Sie gahnen missen, lassen Sie es zu, denn Gahnen ist fir Ihr Zwerchfell gesund.

Die Katze

Eine Ubung firr zwischendurch, um kérperliche Verspannung loszuwerden:

Knien Sie sich auf den Boden, stitzen Sie sich mit den Handen auf und wan-
dern Sie mit den Handen so weit nach vorne, bis Sie lhr Rlicken parallel zum
Boden ist.

Ziehen Sie lhren Kopf ein.

Strecken Sie jetzt, so weit es geht, Ihren Ricken nach oben zu einem Kat-
zenbuckel, spiiren Sie nach, wie sich die Muskeln dehnen. Bleiben Sie einige
Sekunden so.

Dann drlcken Sie die Wirbelsaule so tief wie moglich nach unten, lehnen
lhren Kopf in den Nacken und blicken nach oben. Bleiben Sie wieder einige
Sekunden so.

Wiederholen Sie diese Bewegung mehrmals, dabei greifen Sie abwechselnd
mal mit einer, mal mit der anderen »Pfote« in die Luft (vergessen Sie nicht
lhre hinteren »Pfoten«).

Atmen Sie bei der Ubung ruhig und tief. Achten Sie darauf, dass lhre Bewegun-
gen geschmeidig bleiben. Vermeiden Sie, Ihre Muskeln unndtig anzustrengen.
Spiren Sie einfach, wie sich Ihr Korper streckt und genieRen Sie es.
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54 Die Stimme

Mit dem natiirlichen Ton sprechen
Die Ubung kénnen Sie durchfihren, bevor Sie langer sprechen werden oder im-
mer wieder zwischendurch, um lhre Stimme zu entwickeln.

Zahlen Sie in Ihrer Ublichen Sprechweise und in mittlerer Lautstarke von eins
bis zehn.

Nun wiederholen Sie den Zéhlvorgang und werden immer langsamer. Fangen
Sie an, die Vokale zu ziehen, bis Sie sehr langsam zahlen.

Jetzt sind Sie bei lhrem Eigenton angekommen. Wiederholen Sie diese Ubung
einige Male und pragen Sie sich lhren Eigenton ein.

Als weitere Moglichkeit konnen Sie immer wieder ein »mmmh« einfiigen, so
wie Sie es machen, wenn lhnen etwas sehr gut schmeckt. Das »mmh« steht
fur Ihren Eigenton und so konnen Sie den Unterschied Ihrer augenblicklichen
Stimme zu diesem Eigenton wahrnehmen.

Resonanzraume mit Vokalen 6ffnen

Der Kdrper besteht aus verschiedenen Resonanzrdumen: Bauch, Riicken und
Brustraum, Hals und Kopf sowie erstaunlicherweise die Beine. Wir kennen das
Vibrieren der Stimme im Hals- und Gesichtsbereich, bei einigen geht das Vibrie-
ren bis zum Brustraum und manche spiren ihre Stimme bis hin zur Taille. Bei der
Ubung werden Sie merken, dass sich die Téne Ihrer Stimme neue Resonanzrdume
suchen und Sie dadurch eine kraftige, wohlklingende und prasente Stimme er-
halten.
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Stellen Sie sich frei in den Raum, atmen Sie einige Male tief ein und aus. Mit
der Ausatmung formen Sie dann ein angesetztes »H« und lassen es in ein »l«
Ubergehen. Schicken Sie dabei das »l« in Ihren Kopf und spiren Sie mit einer
Hand die Vibrationen an Schadeldecke, Wange und Stirn.

FUr die Brust formen Sie das »A«.

FUr den Bauch das »O«.

Nehmen Sie dabei mit der Hand jeweils die Vibrationen in Brust und Bauch
bzw. Riicken wahr.

FUr die Beine formen Sie das »U«. Versuchen Sie das tiefste »U« zu tonen,
ohne auf Ihre Stimmbander (Hals) zu drlcken.

Wenn Sie das BedUrfnis haben sich zu rauspern, weil sich Schleim [6st, tun
Sie dies nicht, sondern schlucken Sie und holen tief Luft. Durch das Rauspern
klumpt der Schleim noch mehr, Sie missen sich immer mehr rauspern und
strengen dabei die Stimmbander an.



Vor einem Auftritt

5.5 Vor einem Auftritt

Paris-Dakar

Diese Ubung hilft Ihnen, die Wahrnehmung fir Ihre innere Einstellung zu schar-
fen und vor einem Vorstellungsgesprach, einer Prasentation oder einem schwie-
rigen Meeting innere Anspannung abzubauen. Sie erschaffen in Ihrer Fantasie
einen Raum, den Sie imaginar betreten. Versuchen Sie, sich an alle Sinnesemp-
findungen zu erinnern. Stellen Sie sich vor:

= Sie wandern barfuB durch den heiBen Sand einer Wiste.

= Sieirren durch dicken und nassen Nebel.

= Sie stecken mitten in einem See aus Honig.

= Sie frieren ein.

= Sie werden von sanften Meereswellen getragen.

= Sie schweben zu den Klangen lhres Lieblingssongs im All.

= Sie werden von einer ganzen Armee von Plagegeistern zu Tode gekitzelt.

= Sie baden in einem brausenden Applaus.

Sie kdnnen sich selbstverstandlich Ihre eigenen Bilder und Geschichten ausden-
ken oder sich an Orte und Geschehnisse erinnern, die lhnen in Ihrer Fantasie
Kraft und Ruhe geben. Der Raum muss nicht unbedingt der allgemeinen Vorstel-
lung von »angenehm« oder »entspannt« entsprechen. Wenn Sie das Gefuhl ha-
ben, dass ein Bild — z. B. im Dschungel zwei Tigern gegeniiberzustehen — lhnen
die notige Ablenkung oder Kraft verschafft, benutzen Sie es.

Kérper und Raum wahrnehmen

= Gehen Sie entspannt durch den Raum, versuchen Sie gleichmaRig zu gehen.

= Schauen Sie sich den Raum genau an, stellen Sie sich vor, lhre Augen wéren
Scheinwerfer, die in der Dunkelheit den Raum abtasten.

= Sie kdnnen sich selber den Befehl »freeze« geben und Sie bleiben auf der
Stelle in der Haltung stehen, in der Sie sich gerade befinden.

= Sie bleiben 5 Sekunden in der eingefrorenen Haltung stehen und halten die
Spannung im K&rper. Denken Sie daran weiterzuatmen.

= Sie gehen wieder durch den Raum und geben sich erneut den Befehl
»freeze«. Jetzt stellen Sie sich vor, dass Sie silberne Faden durch den Raum
schicken. Der Faden beginnt in Ihrem Korper (Kopf, Riicken, Becken, Knie,
FGBe usw.) und endet an den Wanden oder an der Decke. Sie senden viele
Energiefdden durch den Raum.

= Wiederholen Sie die Ubung einige Male und schitteln Sie danach lhren Kor-
per aus.
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Wenn Sie z. B. vor einer groBen Gruppe stehen und Spannung aufbauen wollen,
denken Sie an die silbernen Faden und schicken Sie diese zu den Zuhdorern, Sie
kénnen mit dieser Vorstellung gut eine innere Verbindung zu ihnen aufbauen.

Dr. Jekyll und Mr. Hyde

Sie kdnnen sich kurz vor lhrem Auftritt mit einer beliebten Schauspielibung

aufwarmen. Die Ubung hilft, GbermaRigen Druck abzubauen und die innere An-

spannung zu I&sen. Die Ubung ist nicht nur ein hervorragendes Warm-up, son-

dernlasst Sie auch ein wichtiges Blihnengesetz unmittelbar erleben: die Balance

zwischen Spannung und Entspannung.

= Verwandeln Sie sich schnell in ein Monster: Schneiden Sie schreckliche Gri-
massen. Strecken Sie die Zunge raus und rollen Sie mit den Augen. Greifen Sie
mit hren Handen gierig um sich, buckeln Sie sich und krimmen Sie die Beine.
Brummen Sie bedrohlich oder lachen Sie dreckig.

= Vergessen Sie nicht, dabei zu atmen.

= Im nachsten Augenblick verwandeln Sie sich wieder in einen sympathischen
Redner, der gleich vor sein Publikum tritt.

96



Teil 2: Rhetorik

97



Dieses Dokument ist lizenziert fir HS RheinMain / Kons. Hessen, ut26289A.
Alle Rechte vorbehalten. © Haufe Verlag. Download vom 14.07.2020 12:38 von www.wiso-net.de.



6 Einleitung

Wer mit Menschen zu tun hat, braucht gute Redefahigkeiten. Rhetorisches Kon-
nen entscheidet oft Uber Sieg oder Niederlage innerhalb eines Unternehmens, in
der Wirkung nach auBen und im privaten Umfeld. Sprachliche Kompetenz erhoht
auBerdem die Chance, »WINWIN«-Lsungen in der Diskussion mit anderen zu fin-
den.

Von der Antike bis heute

Bereits in der griechischen und rémischen Antike hat die klassische Rhetorik ein
System von Vorschriften dafur entwickelt,

= wie eine Rede aufgebaut wird,

= welche Wirkungsmittel eingesetzt werden und

= wie der erfolgreiche Redner auftreten soll.

Die Rhetorik hatte in der Antike einen hohen Stellenwert und wurde teilweise als
eigene Wissenschaftsdisziplin gelehrt.

Heute wird die Redekunst in unserem Kulturkreis oft zu gering geschatzt und
entsprechend werden rhetorische Fahigkeiten ungeniigend geschult. Das zeigt
sich nicht nur darin, dass Rhetorik als grundlegende Disziplin an den Universita-
ten nahezu verschwunden ist, sondern auch darin, dass viele Menschen heute
zu viel und ohne Kontrolle reden. Ein GroBteil redet an seinem GegenUber vorbei
- statt den anderen zu Uberzeugen gelingt es diesen Personen hdchstens, ihn
zu Uberreden.

Wenige Menschen

= konnen selbstsicher frei reden,

= sprechenin einer nachvollziehbaren Struktur,

= gehen bewusst mit ihrem Wortschatz um,

= wissen, wie ihre Stimme klingt,

= kdnnen ihre Sprache gekonnt einsetzen,

= wahlen Tempo und Rhythmus zuhorerorientiert,
= sprechen bewusst.

Worum es in den folgenden Kapiteln geht

Diese Seiten richten sich an all jene Menschen, die eine gute Sprechkultur zu
schatzen wissen und ihre eigene rhetorische Kompetenz perfektionieren moch-
ten.
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Einleitung

Hier lernen Sie, mit moglichst wenig Worten moglichst viel zu transportieren —es

geht um sprachliche Effizienz. Sie werden hier erfahren, wie Sie auf lhre Zuhorer

eingehen und sie Uberzeugen. Sie kénnen lhre Rhetorik schulen und Kontrolle

Uber lhre Sprache gewinnen. Sie werden lernen, wie Sie

= den Kontakt zum Publikum herstellen,

= die Struktur eines Statements klar gestalten und damit lhre Erklarung nach-
vollziehbarer machen,

= die Qualitat der Kommunikation und die Verstandlichkeit erhchen,

= bewusst mit Sprache und Stimme umgehen, die Vortrags-»Stimmung« glaub-
wrdig gestalten und dabei Ihre Stimme schonen,

= Situation, Zuhérer und deren Werte erkennen und erfolgreich in lhren Rede-
beitrag einflieRen lassen.

Wie Sie diese Seiten nutzen kénnen

Wir laden Sie ein, die folgenden Kapitel wie ein Seminar zu erleben. Im Unter-
schied zu einem »Live-Training« kdnnen Sie

= an jeder Stelle einsteigen,

= jederzeit Pausen machen und fortfahren, wann Sie wollen,

= an jedem beliebigen Ort weiterarbeiten,

= sehr kostenglinstig an diesem Training teilnehmen.

Wir entwickeln und leiten seit Gber 25 Jahren Seminare zu Rhetorik, Kdrperspra-
che und Kommunikation und biete Ihnen hier einfach anwendbare Tipps und Er-
kenntnisse. Vertrauen Sie unserer Erfahrung — und lassen Sie sich auf moglichst
viele Ubungen ein! So optimieren Sie spielerisch Ihre rhetorischen Fahigkeiten.

Die —in kleinen Dosen — eingeflochtene Theorie unterstitzt diesen unbewuss-
ten Lernprozess mit sehr bewussten Denkansdtzen, Beispielen und Ideen.

Den groBten Nutzen wird lhnen dies bringen, wenn Sie neu Gelerntes zwischen-
durch gleich in der Praxis ausprobieren. Beginnen Sie dabei in kleinen Schritten
und steigern Sie sich bei Erfolg in angemessenem Tempo.

Um lhnen diesen Lernprozess zu erleichtern, haben wir die Trainingslektionen
alle dhnlich aufgebaut. Sie finden in jeder Lektion eine zweispaltige Tabelle mit
einer Musterrede, die detailliert kommentiert wird. Nutzen Sie diese Anregun-
gen fur Ihre eigenen Entwirfe und die Umsetzung in die Praxis.
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7 Besser reden — aber wie?

Wer an seinen rhetorischen Fahigkeiten arbeiten will, muss sich von der Idee 16-
sen, eine Technik zu erlernen. Zu guter Rhetorik gehort eine Vielzahl fundierter
Basisfertigkeiten, die Struktur, die Sprache, die Korpersprache, der Wortschatz.
All dies finden Sie auf den folgenden Seiten.

Mancher Leser wird sich fragen, wie und wo beginne ich meinen Verbesserungs-
prozess am besten? Um dies beantworten zu kénnen, sollten Sie Uberlegen,
welche Grundtalente Sie mitbringen, welche Erfahrungen Sie bisher gemacht
haben und was Sie bereits kdnnen. AnschlieRend kénnen Sie entscheiden, wo
Sie thr personliches Trainingsprogramm starten wollen.

Die folgende Checkliste und Selbstreflexion hilft Ihnen, die richtige Antwort zu
finden. FUr welche Redeanlasse wollen Sie rhetorisch gewappnet sein? Machen
Sie sich bewusst, wohin Sie steuern wollen.

Wichtige Redeanlasse

Welche Redeanldsse spielen fiur Sie eine Rolle? Gehen Sie folgende Checkliste
durch und notieren Sie, wie haufig welcher Redeanlass bei Ihnen vorkommen
kann.

Checkliste: Redeanlasse

Redeanlass oft manchmal selten nie
Diskussion er&ffnen
Stegreifrede
Projektprasentation
Standpunkt vertreten
Statusbericht

Tagung

Statement abgeben
Mitarbeiter motivieren
Worte zu Festtagsfeier
BegriiBung neuer Kollegen

Abschied von Mitarbeiter

101
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Redeanlass oft manchmal selten nie
Geburtstag

Trauer

Ehrung

Vorstellung

Fachvortrag

Festakt

Cocktailempfang

Produktvorstellung

Konferenzeroffnung

Nachdem Sie die Haufigkeit der verschiedenen Redeanldsse notiert haben, mar-
kieren Sie mit einem Farbmarker jene Redesituationen, die Sie als besonders
wichtig einstufen. Im Kapitel »Trainingslektionen« in diesem Buch finden Sie all
diese Anlasse ausfuhrlich behandelt. Sie kdnnen nun ganz gezielt lhren indivi-
duellen Bedarf bedienen — oder chronologisch weiterarbeiten.
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Selbstreflexion

Betrachten Sie nun lhre Notizen und notieren Sie in der Tabelle, wo Sie sich bei
einer Rede bereits sicher fuhlen und woflr Sie in Zukunft besser vorbereitet
sein wollen:

Selbstreflexion: Erfahrungen mit Redesituationen

Know-how, Rhetorik-Themenkreis Dabei fithle | Kann ich noch A Muss ich erst
ich mich sicher | verbessern erlernen

Einstieg und erster Eindruck

Zuhorer abholen und fuhren

Korpersprache beim Sprechen

Stimme und Sprache

Gliederung und Aufbau

Redepsychologie

Verstandlichkeit

Vortrags-Fragetechniken

Analogien, Beispiele, ...

Audiovisuelle Unterstitzung

Umgang mit Stérungen

Reden vor Mikrofon/Kamera

Vorbereitung

Formulieren Sie daraus Ihr Ziel, auf das Sie beim weiteren Durcharbeiten den Fokus legen.
Filtern Sie aus den folgenden Kapiteln jenes Know-how, das fur Ihre Situation maRge-
schneidert ist. So werden Sie den gréRten Nutzen aus der hier angebotenen Werkzeug-
kiste ziehen.

Ziel und Fokus fiir mein personliches Training:
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8 Basislektion: Vorbereitung
und Einstieg

Bevor wir mit dem Redetraining starten, zundchst etwas Grundlegendes zu Vor-
bereitung und Redeplanung sowie wichtige Uberlegungen zum Einstieg und Kon-
taktaufbau mit den Zuhorern.

8.1 Bereiten Sie sich optimal vor

Entschuldige die Ldnge des Briefes, ich hatte nicht mehr Zeit.
Oskar Wilde

Oskar Wilde brachte es auf den Punkt: Die Kunst, mit einem Minimum an Worten
moglichst viel zu sagen, bendtigt Zeit, Vorbereitungszeit namlich, um den Inhalt
optimal vorzubereiten. In der Redekunst liegt dem Vortragenden viel daran, mit
effizienter Kommunikation beste Ergebnisse zu erzielen. Daher ist die Vorberei-
tung eine gut investierte Zeit.

Gute Vorarbeit fUhrt zu guten Resultaten, schlechte Vorarbeit bewirkt das Ge-
genteil. Warum bereiten sich etliche Redner dennoch ungentgend vor?

8.1.1 Schlechte Vorbereitung fiihrt zu schlechter Durchfiihrung

Drei Faktoren flhren zu unzureichender Vorbereitung. Sehen Sie sich diese
Punkte gut an, um sich davor zu schiitzen. Wenn Sie eines der Verhaltensmuster
bei sich erkennen, fuhren Sie sich dieses bewusst vor Augen, sobald Sie etwas
vorbereiten missen. Bewusstes Umgehen mit vorher unbewussten Mustern ist
der Beginn der Besserung! Lassen Sie nicht locker und vergegenwadrtigen Sie sich
positive Muster immer wieder, bis sich langfristig eine Anderung zeigt.
1. Zeitmangel und Unterbewertung
Mangelhafte Vorbereitung aufgrund von Zeitmangel und Stress ist in der
heutigen Zeit keine Seltenheit. Bedenken Sie: Es ist immer eine Frage der
eigenen Bewertung, ob man sich fir etwas ausreichend Zeit nimmt. Wer et-
was wirklich wichtig nimmt, findet dafir auch Zeit. Vergessen Sie nicht: Eine
Unterschatzung der Bedeutung gewissenhafter Vorarbeit bringt Sie in Ge-
fahr, beim Vortrag »dumm dazu stehen«. Zumindest bringen Sie ohne gute
Vorbereitung nicht Ihre optimale Leistung, Sie »verkaufen sich« unter Ihrem
Wert.
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Basislektion: Vorbereitung und Einstieg

2. Vorbereitungsfaulheit und Standardvortrage
Das Zurickgreifen auf vorhandene Standardfoliensdtze oder auf Redekon-
zepte, die Sie schon einmal bei anderen Rednern gehort haben, kann die-
selbe Folge haben. Redner, die solche Vorlagen verwenden und sie nicht an
ihre jeweilige Zielgruppe anpassen, zeigen nicht ihre wahren Fahigkeiten —
und erleben schlimmstenfalls die bése Uberraschung, nicht zu wissen, was
auf den Folien der Standardvortrage steht.

3. Ubertriebene Selbstsicherheit
Ein selbstsicheres Auftreten ist prinzipiell zu begriiBen. Aber Vorsicht: Zu
selbstsichere Personen tendieren dazu, sich nicht oder unzureichend vor-
zubereiten. Sie sind zu sehr von sich eingenommen und glauben, alles frei
gestalten zu kdnnen. Dieser Schuss kann leicht nach hinten losgehen und
die vermeintliche Sicherheit entzaubern.

Wenn ein Publikum das Gefuhl bekommt, eine Rede sei oberflachlich vorbereitet
oder basiere auf einem Beitrag, der fir eine andere Situation konzipiert wurde,
fuhlt es sich nicht wichtig genommen. Eine solche Geringschatzung der Ziel-
gruppe ist keine gute Basis fUr einen Uberzeugenden Auftritt.

Tipp
Passen Sie Ihr Redekonzept immer den Zuhorern an, denn der Inhalt von »Fertig-
produkten« kann nicht fur alle Zuhorergruppen in gleichem MaBe passen.

Beispiele

Eine Produktinformation, die fiir den firmeninternen Vertrieb vorbereitet wurde,
wird flr externe Kunden kaum passen. Viele Informationen, die fir die eigenen
Mitarbeiter wichtig sind, werden die Kunden langweilen und die Position des
Produktes innerhalb des Sortiments wird dem Kunden keinen Grund liefern, es zu
kaufen.

Oder eine Rede fiir die Werksarbeiter wird fur Fihrungskrafte unpassend sein.
Oder eine politische Ansprache vor Wahlern einer Stadt wird nur bedingt fir einen
Parteitag taugen.

8.1.2 Informieren Sie sich liber Zuhorer und Rahmenbedingungen
Rhetorikprofis machen sich schlau, vor wem sie sprechen werden. Sie planen
ihren Redeaufbau empfangerorientiert und Uberlegen, wen sie wie ansprechen

wollen. Darlber hinaus Uberlegen gute Redner, welche Rahmenbedingungen
auf sie zukommen:
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= wie das Umfeld ist,

= in welcher Situation,

= zu welchem Redeanlass und

= zu welchem Zeitpunkt sie sprechen werden.

Tipp
Informieren Sie sich immer Gber die Rahmenbedingungen und finden Sie so viel wie
moglich Gber Zuhérer, Situation, Umfeld und Zeitpunkt heraus.

Es gibt keine falsche Rede

Exzellente Vortragende wissen: Es gibt keine falsche Rede, es gibt nur eine Rede
vor den falschen Zuhorern, zur falschen Zeit, am falschen Ort, in der falschen
Situation.

Sie kdnnen in die Vorbereitung einer »guten« Rede noch so viel Zeit investieren,
erst wenn lhre Worte zu Publikum, Umfeld, Situation und Zeitpunkt passen, wird
lhr Vortrag eine Chance haben, erfolgreich zu sein!

Beispiel

Unabhédngig von Inhalten und politischer Gesinnung gilt Fidel Castro als hervorra-
gender Rhetoriker in der jlingeren Geschichte. Seine Inhalte, das Anklagen reicher
Klassen und die emotional kampferische Art, mit der er redet, konnten ihn aber nur
deshalb erfolgreich werden lassen, weil Publikum, Zeitpunkt, Situation und Umfeld
passten. Wiirde heute jemand die gleichen Inhalte und diese Vortragsweise in einer
erfolgreichen Demokratie an den Tag legen, in der die Bevolkerung mehrheitlich
zufrieden ist, ware ein Erfolg unmaéglich.

Ubung:

Recherchieren Sie Informationen Uiber Zuhorer, Situation, Umfeld und Zeitpunkt fiir
Ihre nachste Projektsitzung. Notieren Sie sich diese Informationen und tberle-

gen Sie, ob und wie dies beim kommenden Projektmeeting gewinnbringend in lhr
nachstes Statement einflieBen kann.

Auswertung:

Fachliches Wissen, das Sie sammeln konnten — wie der Nutzen der neuesten Ent-
wicklung fir das Unternehmen — kann wichtige Details fur den Inhalt Ihres State-
ments bei der nachsten Projektsitzung darstellen.
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Basislektion: Vorbereitung und Einstieg

Daruiber hinaus kénnen scheinbar banale Informationen das Eis brechen, wenn es
darum geht, eine positive Grundstimmung in das Projektteam zu bringen, wenn Sie
sich etwa auf den Geburtstag eines Kollegen beziehen oder wenn Sie herausge-
funden haben, dass die meisten Projektmitglieder gerne Lebkuchen essen und sie
diesen in der Kaffeepause anbieten.

8.1.3 Hinterlassen Sie einen positiven Eindruck

Schon Cicero (106-43 v. Chr.) wies darauf hin, wie ein Sprecher einen positiven
Eindruck hinterldsst: Er muss unterhalten, Uberzeugen, Sympathie gewinnen
und zu etwas bewegen (motivieren und Geftihle wecken).

Der Zusammenhang von Zuhorer, Umfeld und Situation findet sich im Dreieck

des Eindrucks wieder, es zeigt, wie der Eindruck des Redebeitrages von Sache

und Gefiihl beeinflusst wird.

= Wieist der Inhalt, was sagt der Sprecher Uber die Sache?

= Wie ist die Emotion des Redners? Wie setzt er sich zu seinem Publikum in
Beziehung? Wie empfinden dies die Zuhorer?

Je nachdem, wie das Publikum diese Fragen fir sich beantwortet, reagiert es auf
den Vortragenden positiv oder negativ.

Der Inhalt

Situation
Umfeld

Der Redebeitrag

Gefiihl

motion des Redners

Der Redner Die Zuhorer

Reaktion des Publikums

Abbildung 1: Dreieck des Eindrucks

108



Bereiten Sie sich optimal vor

8.1.4 Wie Sie auf die Zuhorer wirken

In Rhetorikseminaren stellen Teilnehmer haufig die Frage: »Wie wirke ich auf
das Publikum, wenn ich diese Argumentation verwende und jene Kérperhal-
tung einnehme?« Gleichzeitig wird nach Verhaltensweisen gefragt, die einen
gewinschten Effekt erzielen, etwa: »Was muss ich machen, um auf andere
Uberzeugend zu wirken?«. Fragen dieser Art gehen davon aus, dass ein und die-
selbe Kombination von Verhaltensweisen bei unterschiedlichen Zuhorern immer
gleiche Effekte erzielt. Leider ist das aber nicht so einfach. Die vermuteten Ursa-
che/Wirkungszusammenhéange sind nicht in der Form gegeben, dass eine Aktion
stets die gleiche Konsequenz hat.

Die persdnliche Wirkung variiert, abhangig von Publikum, Situation und Umfeld.
Ein Beispiel fur die Situationsabhdngigkeit: Wenn jemand einen Motivationsvor-
trag vor Verkaufsmitarbeitern halt, wird es passend sein, dass er sich sehr viel
bewegt und seine Stimme vielféltig einsetzt. Bei einer festlichen Mitarbeitereh-
rung hingegen wird ein ganz anderes Verhalten gefordert sein — ein ruhiges Auf-
treten mit einer kraftigen Stimme, die eine feierliche Stimmung transportiert.

Beispiel

Der ehemalige deutsche Bundeskanzler Helmut Schmidt sprach nicht selten mit der
Hand in der Hosentasche vor dem Bundestag. Manche Journalisten kommentierten

dies als lockere Gelassenheit eines groBen Staatsmannes, andere kritisierten es als

Missachtung der Abgeordneten. Hier wird dieselbe Verhaltensweise sogar in dersel-
ben Situation aufgrund unterschiedlicher Einstellungen der Zuhérer und Journalis-

ten unterschiedlich bewertet.

Tipp

Wenn Sie Ihre Wirkung kennen lernen wollen, miissen Sie méglichst viele Meinun-
gen darlber einholen, wie Sie wahrgenommen werden. Bitten Sie unterschiedliche
Menschen in verschiedenen Situationen um eine ehrliche Riickmeldung.

Die Wirkung beim Zuhorer entsteht durch seine individuelle Wahrnehmung von
Merkmalen und Verhaltensweisen des Sprechers. Objektive Details werden un-
terschiedlich bewertet: Der Redner hat einen Vollbart, tragt ein dunkelblaues
Sakko und spricht Deutsch usw. Ein Bart kann sowohl positive wie auch negative
Bedeutung fir Zuhorer haben oder ein Sakko kann verschiedene Assoziationen
auslosen.

Bei subjektiven Kriterien und Charaktereigenschaften ist noch mehr Spielraum
fUr Interpretationen. Der Eindruck wird bei verschiedenen Personen mannigfal-
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tig sein: »Herr MUller ist von dem Uberzeugt, was er sagt«; »Frau Meier fuhlt sich
unsicher«. Bei solchen Interpretationen ist die Wahrnehmung des Publikums
nicht immer einheitlich.

lhre Zuh6rer nehmen viele Details wahr

Folgende Auflistung zeigt die Fiille an Informationen, die Menschen registrieren.
Nur ein Bruchteil davon wird jedoch bewusst wahrgenommen, das meiste flieRt
unbewusst in das Bild vom anderen ein.

Vorher bekannte Merkmale: Ausbildung, Erfahrung, sozialer Status, Fami-
lienstand usw.

Objektive Merkmale: Alter, Geschlecht, Rasse, Kleidung, Brille, Haarfarbe und
-styling, Bart, Kdrperschmuck, Tattoos und korperliche Kriterien.
Nonverbales Verhalten: Stimme, Mimik, Gestik, Kérpersprache.

Inhaltliches: z. B. Neuigkeit der Informationen, Strukturiertheit, Verstand-
lichkeit.

Beobachtete Personlichkeitsmerkmale: Intelligenz, Eloquenz oder Fachwis-
sen etc.

Interpretierte Persdnlichkeitsmerkmale: z. B. Selbstvertrauen, Engagement,
Aufgeregtheit.

Gruppenzugehdrigkeiten: etwa Mitarbeiter der Abteilung Werbung oder
Mitglied im FuBballverein des Ortes.

Ubung: Was nehmen die Zuhérer bei Ihnen wahr?

. Notieren Sie zu jedem Punkt der obigen Auflistung, was man bei lhnen wahr-

nimmt. Reden Sie mit anderen Personen Uber jene Merkmale, die interpretierbar
sind.

. Lesen Sie nach mindestens einem Tag zeitlicher Distanz alles noch einmal durch,

stellen Sie sich vor, eine andere Person zu sein, die Sie sehr kritisch sieht und
finden Sie als diese Person eine Bezeichnung, die jemanden wie Sie — alles in
allem — beschreibt.

. Stellen Sie sich danach vor, ein anderer Mensch zu sein, jemand, der lhnen sehr

wohl gesonnen ist und finden Sie als diese Person eine Beschreibung, die einen
Menschen wie Sie — alles in allem — beschreibt.

Mit einer Portion Selbsthumor finden Sie dabei zwei sehr plastische Bezeich-
nungen wie Super-Daddy, Allround-Mama, Sportskanone, Spathippie, verhin-
derter Kiinstler, Alternativer, Biedermann, o. A.
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Was Sie mit dem Redebeitrag erreichen wollen

Auswertung:

Am Ende dieser Ubung haben Sie zwei anschauliche Beschreibungen lhrer Person:
einerseits aus der Sicht eines kritischen und andererseits aus der Perspektive eines
freundlichen Zeitgenossen. Die Wahrheit liegt wahrscheinlich in der Mitte und in
der Bandbreite zwischen diesen Extremen wird sich Ihre Wirkung auf die Zuhérer
bewegen.

Ihre persénliche Wirkung

lhre personliche Wirkung wird beeinflusst durch:

= Publikumsmeinung und -einstellung zu Thema und Rednern.

= Vermutungen Uber die von Ihnen angestrebten Ziele.

= Kenntnisse zu dem Thema, Neugier oder Sattigung.

= Ausgeruhtheit, Midigkeit und Stimmung der Zuhorer.

= Uberzeugungen dartber, wie etwas zu sein hat, beispielsweise ein bestimm-
tes Redeverhalten bei Feierlichkeiten oder bei emotionalen politischen Dis-
kussionen.

= Redebeitrage anderer.

= R3umlichkeit, Medien und Anzahl der Zuhorer. Reaktion des Publikums. Weil
das Verhalten der Zuhérer die Wirkung des Redners beeinflusst, setzen man-
che Vortragende »Vorklatscher« oder andere Verbiindete in das Publikum.

Neben den Rahmenbedingungen und der Wirkung auf das Publikum ist es das A
und O eines Vortragenden, dass er seine Ziele kennt.

8.2 Was Sie mit dem Redebeitrag erreichen wollen

Sie brauchen einerseits die Informationen, vor wem und in welcher Situation
Ihre Rede stattfindet. Andererseits missen Sie sich dariber im Klaren sein, was
Sie mit dem Vortrag erreichen wollen und welches Redeziel Sie verfolgen.

Redeziele
Bereits in der Antike unterschied Cicero folgende Redeziele, die auch in der mo-
dernen Rhetorik eine Rolle spielen.

Ziel: Gefiihl oder Meinung kundtun

Hier steht die Kundgabe einer Meinung (delectare) und die Selbstoffenbarung
des Redners im Vordergrund. Ein gutes Beispiel dafir ist die Nennung positiver
Gefihle beim Geburtstag eines Freundes oder der Kommentar in einer Zeitung.
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Basislektion: Vorbereitung und Einstieg

Ziel: Sache oder Information darstellen

Der Schwerpunkt liegt hier in der Darstellung mit Sachbezug (docere). Die Zu-
hérer sollen das Vorgetragene objektiv und sachlich korrekt kennen lernen. Hier
gilt es zu Uberlegen, was zum besseren Verstehen dargestellt und was wegge-
lassen werden soll. Es ist entscheidend, was flUr das spezifische Publikum in der
momentanen Situation von Interesse ist. Beispiel ist der Fachvortrag oder der
Bericht in der Zeitung.

Ziel: Motivation oder Uberzeugung
Dahinter steckt der Versuch, andere zu Uberzeugen und zu etwas zu bewegen
(movere). Reden mit diesem Ziel betonen den Appell.

Die Zuhdrer, oftmals Mitarbeiter, Flihrungskrafte oder Teamleiter sollen das Vor-
getragene nicht nur sachlich kennen lernen, sondern Uberdies zu etwas moti-
viert werden. Hier ist die entscheidende Frage, welchen Nutzen haben die Zu-
horer davon, dies zu tun oder zu unterlassen und was wird sie veranlassen, es
auch wirklich umzusetzen. Deshalb hat eine Rede mit dieser Zielrichtung viele
emotional motivierende Elemente. Beispiel ist die Wahlwerberede oder die Moti-
vationsveranstaltung zur Steigerung der Verkaufszahlen.

Die Rede als Mischung mit einem Ziel

In allen Vortragen und Reden existieren alle genannten Aspekte. Der Schwer-
punkt liegt jedoch immer auf einem Ziel, je nach Absicht des Redners. Daraus
ergeben sich Aufbau und Art des Vortrages. Dementsprechend erstellt der Vor-
tragende auch das Rededesign dafr.

Ubung: Redeziel bestimmen

Ordnen Sie folgenden Reden Redeziele zu. Uberlegen Sie, was das Hauptziel der
jeweiligen Rede sein kann. (Mehrfachnennungen sind maglich)
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Ziel: Ziel: Ziel:
Gefuhl, Sache Motivieren,
Meinung vortragen, tiberzeugen
kundtun informieren

Festtagsrede

Cocktailempfang

Projektprasentation

Fachvortrag

Produktvorstellung

Motivationsrede

Tagungsrede

Statusbericht

Diskussionseroffnung

Konferenzer&ffnung

Stegreifrede

Standpunktrede

Statement

Willkommensrede

Abschiedsrede

Ehrung

Vorstellungsrede

Festrede

Grabrede

Geburtstagsrede

Dieses Dokument ist lizenziert fir HS RheinMain / Kons. Hessen, ut26289A,
Alle Rechte vorbehalten. © Haufe Verlag. Download vom 14.07.2020 12:38 von
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Losung: X = Hauptziel, o = mégliches Nebenziel

Ziel: Ziel: Ziel:
Gefiihl, Sache Motivieren,
Meinung kundtun vortragen, liberzeugen
informieren

Festtagsrede X o
Cocktailempfang X

Projektprasentation X o
Fachvortrag X
Produktvorstellung X o
Motivationsrede X
Tagungsrede o X

Statusbericht X
Diskussionseroffnung o X o
Konferenzeroffnung o X o
Stegreifrede X X X
Standpunktrede X o o
Statement X o o
Willkommensrede X o} o}
Abschiedsrede X

Ehrung X

Vorstellungsrede X X o
Festrede X o o
Grabrede X

Geburtstagsrede X

Diese Losung kann natirlich nur Tendenzen zeigen: Erstens werden in jeder Rede
alle drei Anteile enthalten sein. Zweitens hdangt das Redeziel letztendlich davon
ab, was der Redner erreichen will. MGchte ein Vorgesetzter beispielsweise eine
Geburtstagsrede dazu verwenden, die Mitarbeiter zu motivieren, andert das die
Ubliche Zielrichtung einer Geburtstagsansprache.
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8.3 Redeplanung: Uberlegen Sie zuerst den Schluss

Der Erfolgsfaktor einer guten Rede liegt in der Planung und Vorbereitung. Im
inhaltlichen Aufbau definiert der Vortragende die wichtige Grundstruktur. Dazu
muss er seine Zielsetzung kennen.

Der Schluss spielt dabei eine entscheidende Rolle, da er den Zweck der Rede
noch einmal auf den Punkt bringt. Deshalb wird er von exzellenten Rhetorikern
zuerst geplant.

Tipp

Ein starker Schluss definiert in hohem MaRe, ob der Vortrag sein Ziel erreicht.
Planen Sie den Schluss daher immer zuerst und bauen Sie die Struktur von hinten
nach vorne auf.

8.3.1 Konzeption der Rede

Eine effiziente Konzeption erfordert Konzentration. Nehmen Sie sich daher aus-
reichend Zeit und gehen Sie in einen Raum, in dem Sie sich ungestort vorberei-
ten kdénnen.

Um lhrem Vortrag eine gute Struktur zu geben, Uberlegen Sie in aller Ruhe:

1. die Zielsetzung,

2. die Zuhorererwartungen und die Rahmenbedingungen,

3. einen starken Schluss und eine passende Redeform,

4. einen geeignetes Rededesign flr den Mittelteil der Rede — verwenden Sie
Arbeitsblatter aus diesem Buch und lassen Sie Tipps und Anregungen ein-
flieRen,

5. eine gute Einleitung.

Sammeln Sie Daten, Fakten und anreichernde Zusatze wie Bilder, Geschich-
ten oder Erfahrungen und integrieren Sie diese in Ihren Vortrag.

Glauben Sie an Ihren Erfolg!

Dreiteiliger Aufbau

Die bekannteste Redestruktur ist: Einleitung — Hauptteil — Schluss. In vielen Fal-
len, wenn Reden kurz und effizient sein sollen, ist dieser dreiteilige Aufbau op-

timal.

Wenn Sie sich komplexere Bauplane ansehen, werden Sie feststellen, dass sich
dahinter ebenfalls der klassische dreiteilige Aufbau verbirgt. Es gibt immer eine
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Einleitung, es gibt immer einen Schluss und der Hauptteil unterteilt sich bei lan-
geren Reden oder komplexeren Strukturen in zusatzliche Schritte. Die Betrach-
tungsweise als dreiteiliger Bauplan ist daher immer richtig. Sehen wir uns als
nachstes jeden Bereich im Detail an:

= Einleitung

»  Hauptteil Planung Durchfiihrung

= Schluss

Weil es sinnvoll ist, den Schluss zuerst zu planen, gehen wir gleich im nachsten
Punkt darauf ein.

8.3.2 Der Schluss

Der Schluss lhres Vortrages muss »sitzen«. Planen Sie ihn als Erstes und notie-
ren Sie ihn Wort fUr Wort. Bei einer Rede soll man, wie bei der Reise mit einem
Flugzeug, bei Start und Landung immer angeschnallt sein. FUr die Konzeption
bedeutet das, dass Anfangssatz und Endsatz wortlich exakt geplant werden.
Damit Sie gut angeschnallt in die Veranstaltung gehen, lernen Sie den Satz zu
Beginn und den Schlusssatz auswendig.

Vermeiden Sie es, keinen eindeutigen Schluss, sondern ein offenes Ende zu pra-
sentieren, wie dies schon manchem guten Redner passiert ist. Das Publikum hat
viel Interessantes gehdrt, ist begeistert, doch das Finale befriedigt nicht und
die Zuhorer fihlen sich wie bei einer FuRball-Weltmeisterschaft, wo die besten
Spiele in den Vorrunden stattfinden und das Finale enttduschend ist.

Sie kénnen den besten Vortrag zerreden, wenn Sie nicht auf den (Schluss-)
Punkt kommen.

Tipp
Kommen Sie am Ende auf den Punkt — besser zu friih als zu spat!

Das Finale soll der Hohepunkt hrer Darbietung sein und die Zuhdrer sollen dies
wissen, ohne extra darauf hingewiesen zu werden. Ein Schluss, wo der Redner
erst sagen muss: »Ich bin jetzt am Ende angelangty, ist kein gutes Finale. Inhalt
und Betonung des Schlusssatzes sollen zum sofortigen Applaus motivieren. Am
Ende Ihrer Rede vermitteln Sie den Zuhérern das Ziel klar und eindeutig als Appell
oder als Quintessenz.
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Varianten fiir den Schluss
Ein gelungenes Ende ist eine Steigerung des bisherigen Vortrages und veranlasst
die Zuhorer zum weiteren Nachdenken und -fihlen oder zu einer Handlung.

Es bieten sich verschiedene Mdglichkeiten zur Gestaltung des Finales an.

Zusammenfassung oder Quintessenz

Eine Zusammenfassung am Schluss unterstttzt Ubersichtlichkeit und Merkbar-
keit des Inhaltes. Dies ist eine didaktisch gute Moglichkeit, wenn es darum geht,
den Zuhorern die Aufnahme des Gesagten zu erleichtern.

Zielt eine Zusammenfassung darauf ab, das Wesentliche darzustellen (was fast
immer der Fall sein wird), so spricht man von der Quintessenz.

Ubung:

Nennen Sie drei Vortrége, bei denen eine Zusammenfassung der geeignete Schluss
ist. Alle Vortrage, bei denen es darum geht, Lerninhalte zu transportieren, kom-
plexe Zusammenhange darzustellen oder die Kernaussagen nochmals hervorzuhe-
ben, sind gute Beispiele.

s

2.

3.

Losung:

Was haben Sie gefunden? Hier drei Vorschlage, die sich gut fir eine Zusammenfas-

sung eignen.

1. Ein Bildungsvortrag, bei dem die wesentlichen Lerninhalte zusammengefasst
werden, um die Merkfahigkeit zu unterstutzen.

2. Eine Rede, bei der die komplexen Prifungsmodalitaten einer Universitat erklart
werden und der Uberblick unterstiitzt werden soll.

3. Eine Ansprache, die Wahler tiberzeugen soll, eine Partei zu wahlen und bei der
abschlieBend noch einmal die Kernaussagen des Programms hervorgehoben
werden.

Aufruf zum Handeln

Ein Appell, der zu einer Handlung oder zum Unterlassen einer Handlung aufruft,
ist ein geeigneter Schluss, wenn es darum geht, seine Zuhdrer zu motivieren und
zu mobilisieren. Dementsprechend wird er in Uberzeugungsreden zum Umwelt-
schutz ebenso zu finden sein wie in politischen Wahlreden oder betrieblichen
Motivationsansprachen.
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Tipp
Wecken Sie Wiinsche und zeigen Sie dem Publikum Méglichkeiten auf, wie es das
Gehorte im Alltag umsetzen kann

Ubung:

Formulieren Sie je einen Schlusssatz fur folgende drei Reden.

= Motivationsrede vor Verkdufern: Das Ende soll besonders motivieren, ein
kostenglinstiges neues Produkt starker anzupreisen.
Ihr Schlusssatz:

= Betriebsratsansprache: Der Schluss soll den Appell enthalten, die bestehenden
Personen wieder zu wahlen.
Ihr Schlusssatz:

= Tierschutzveranstaltung: Der Hohepunkt ist der Aufruf, fir ein internationales
Walfangverbot zu unterschreiben.
Ihr Schlusssatz:

Losung:

Wie ist es Ihnen beim Finden der Sdtze gegangen? Ist Ihnen aufgefallen, wie wich-

tig die richtige Betonung ist? Hier einige Lésungsvorschldge:

1. »Liebe Mitarbeiter, mit diesem Produkt werden wir endlich in der Lage sein, mit
unseren Mitbewerbern mitzuhalten. Der geringere Preis bei gleicher Qualitat
wird unsere Kunden zufrieden stellen. Wenn unsere Kunden zufrieden sind,
kénnen auch wir zufrieden sein, denn dann werden wir wettbewerbsfahig
bleiben und unsere Verkaufszahlen steigern kénnen, was letztlich auch jedem
einzelnen Mitarbeiter zu Gute kommt!«

2. »Sehr geehrte Kollegen und Kolleginnen, Sie konnen weiterhin auf unsere
Erfahrung bauen und wir méchten auch gerne in Zukunft fur Sie da sein durfen,
wann immer wir gebraucht werden. Daher bitten wir Sie, kommen Sie zur Wahl
und geben Sie uns Ihr Vertrauen und lhre Stimme!«

3. »Das internationale Walfangabkommen war einer der groRten Erfolge in der
Geschichte des Naturschutzes. Lassen wir es nicht zu, dass es wieder so weit
kommt, dass einzelne Staaten mit dem Abschlachten der Wale beginnen — tragen
Sie gleich jetzt dazu bei und unterschreiben Sie unsere Petition!«

Ausblick in die Zukunft
Eine weitere, sehr bewahrte Moglichkeit ist der Abschluss mit einem Ausblick
in die Zukunft. Das bietet sich an, wenn davor ein geschichtlicher Aufbau (ges-
tern — heute — morgen) gewahlt wurde oder wenn die Zukunft fur die Zuhérer
besonders interessant ist.
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Bezug zum Anfang

Der Bezug zum Anfang ist eine dramaturgisch elegante Vorgehensweise. Vor-
aussetzung ist nattrlich, dass am Anfang etwas Wichtiges steht, worauf sich ein
Bezug auch lohnt. Dies kann eine Frage, eine provokante Behauptung, ein Zitat
oder etwas anderes Markantes sein.

Zitate
Ein passendes Zitat stitzt den Schluss Ihrer Rede, weil es zeigt, dass ein Promi-
nenter lhre Sichtweise teilt, wenn auch unbewusst.

Zitate sind Stilelemente, die im Verlauf der gesamten Rede Platz finden. (Siehe
»Rhetorische Stilelemente«).

AnschlieBende Diskussion
Wenn ausreichend Zeit vorhanden ist, bietet eine Diskussion im Anschluss an
lhre Rede einige Vorteile. Es gibt zwei Moglichkeiten:

1. Die Veranstaltung wird beendet und alle Interessierten werden dazu einge-
laden, etwas langer zu bleiben und der Diskussion beizuwohnen. Eine kurze
Pause kann eingefligt werden, sie symbolisiert diesen Wechsel der Kommuni-
kationsform und ermoglicht es jenen Personen, die der Diskussion nicht bei-
wohnen wollen, den Raum stérungsfrei zu verlassen.

Tipp
Wollen Sie eine Diskussion mit besonders interessierten Zuhérern fuhren, wahlen
Sie diese Form.

2. Die Diskussion wird nahtlos nach dem Schlusswort angeboten.

Tipp
Wollen Sie, dass méglichst viele Zuhorer bei der Diskussion anwesend
sind, entscheiden Sie sich fur diese Form.

Ubung:
Welche Vor- und Nachteile bietet eine Diskussion nach der Rede?
Vorteile:
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Nachteile:

Losung:

Vorteile — Folgendes wird moglich:

= Dialog,

= einen Eindruck bekommen, wie das Gesagte aufgenommen wurde,

= ein echtes Uberzeugen, das auf Einwinde eingeht,

= Rickmeldung zur eigenen Redeleistung erhalten,

= Redeaufbau und Argumentation kdnnen fiir Folgeveranstaltungen verbessert
werden.

Nachteile — Die Gefahr einer Diskussion ist:

= dass Inhalte zerredet werden,

= dass Uber etwas diskutiert wird, liber das eine Diskussion nichts bringt,

= dass der Redner Gegenargumente hort, auf die er keine Antwort weiB3,

= dass die Zeit Uberschritten wird.

8.3.3 Der Hauptteil

Der Hauptteil ist der Bereich zwischen Einleitung und Schluss. Bei konsequenter
Planung wird die Rede vom Ende Uber den Mittelteil zum Einstieg hin konzipiert.

In den Hauptteil gehoren alle wichtigen Informationen. Er wird in einen bis drei
Schritte unterteilt. Auf diese Weise wird die sachliche Argumentation so aus-
flhrlich wie notig und so kurz wie méglich gehalten. In insgesamt maximal funf
Schritten bleibt die Struktur Ubersichtlich und nachvollziehbar, wahrend Sie die
einzelnen Schritte ausreichend begriinden und veranschaulichen kénnen.

Ein Hauptteil mit maximal drei Teilen erfordert eine straffe Bindelung. Das zeigt
sich in Themenwahl, Satzbau und Prégnanz. Schachtelsatze sind genauso hin-
derlich wie ein Verzetteln in der Thematik. Nur bei einer straffen Darstellung
wird Ihre Botschaft klar und verstandlich bei den Zuhorern ankommen.
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Stoffsammlung
In einem durchdachten Hauptteil stecken viele Ideen und Arbeitsschritte. Um
die richtigen Inhalte zu finden, legen Sie eine Stoffsammlung zu lhrer Rede an.

Tipp

Tragen Sie alles relevante Material zusammen, das mit lhrem Thema zu tun hat, und
studieren Sie es grundlich. So vergessen Sie keine wichtigen Punkte und fihlen
sich sicher. Filtern Sie aus der Fille der Informationen die Essenz heraus.

= Recherchieren Sie in Blchern, Zeitschriften und qualitatvoll im Internet.
= Schlagen Sie in Lexika oder Archiven zu Ihrem Thema nach.

= Schreiben Sie sich Stichworte auf, die Ihnen dazu einfallen.

= Fragen Sie sich, was die Zuhorer zum Ihrem Thema erwarten.

= Fragen Sie sich, was der Nutzen fur die Zuhorer ist.

= Sammeln Sie Ideen, indem Sie mit anderen dariber reden.

Nicht alles, was Sie an Informationen finden, wird in lhrem Vortrag Platz finden.
Zu viel Wissen »erschlagt« Ihre Zuhorer. Fihren Sie sich daher Ihre Zuhérer und
das Ziel vor Augen, sortieren Sie Informationen und setzen Sie Prioritdten.

Notieren Sie alle wichtigen Punkte elektronisch oder auf Kartchen. Ordnen Sie
diese Informationen durch Markierungen oder durch Umsortieren der Karten.
Fast wie von selbst ergeben sich so die wichtigsten Inhalte Ihres Hauptteils. Ge-
stalten Sie danach den roten Faden des Designs und die Reihenfolge der Punkte.
Das Formular Redebauplan (im Kapitel »Bauplane fir eine Rede«) ist daflr ein
gutes Hilfsmittel. Aus einer kreativen Vielfalt ergibt sich schnell eine logische
Abfolge des Hauptteils und aus den Assoziationen bilden Sie spielerisch erste
griffige Satze.

Hohe Aufmerksamkeit erzielen

Im Hauptteil muss der Redner sein Augenmerk darauf legen, die durch die Ein-
leitung gewonnene Aufmerksamkeit seiner Zuhérer zu erhalten. Das natirliche
Aktivitats- und Aufmerksamkeitsniveau der Zuhorer ist am Beginn und am Ende
einer Rede hoch, in der Mitte sinkt es jedoch ab. Ein guter Sprecher bereitet sich
darauf vor und steuert dem bewusst entgegen’'. Abbildung 2 veranschaulicht
das.

1 Vergleiche David A. Peoples (1992): Presentations Plus.
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Aufmerksamkeit
A

Hohe NatUrlicher
Aufmerksamkeit Aufmerksamkeits-
erhalten N verlauf

B Ty <
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Einleitung Hauptteil Schluss
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7 14 21 28 35 Redezeit
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Abbildung 2: Hohe Aufmerksamkeit erhalten

Exzellente Vortragende Uberlegen sich daher, wie sie ihre Darbietung»wirzen«
kénnen, um die Wachheit der Zuhérer zu fordern. Daflr planen sie in der Drama-
turgie der Rede spéatestens alle sieben Minuten einen »Muntermacher« ein. Bei
einer kurzen dreiteiligen Rede wird man mit einer »Action« auskommen, bei ei-
ner langeren finfteiligen Rede dementsprechend mehr Momente der Abwechs-
lung einbauen.

Was kann als rhetorische »Wiirze« dienen?

= Diskussionen,

= Fragen,

= Beispiele,

= Bilder und Visualisierungen,

= Gruppenarbeit und Interaktionsaufforderungen,

= Analogien und Metaphern,

= Anekdoten, Storys und Geschichten,

= Humor,

= Zitate,

= (Uberraschende Aussagen,

= provokante Thesen und bewusste Konfrontationen,
= Betroffenheit erzeugen oder Nutzen bewusst machen,
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= Stimme und Korpersprache einsetzen,

= Pausen einbauen,

= Bewegungslbungen (wenn korperliche Bewegung zu Vortrag und Umfeld
passt, unterstitzt sie geistige Flexibilitat).

8.3.4 Rhetorische Stilelemente

Wichtige Werkzeuge eines Redners, die sowohl zu Beginn, im Hauptteil und am
Schluss Sinn machen, sind Analogien, Metaphern, Anekdoten, Humor und Zitate.

Analogien und Metaphern

Viele Menschen denken: »Bildhafte Vergleiche kommen doch hauptsachlich
in historischen Biichern, beispielsweise der Bibel vor.« Haben Sie das auch ge-
dacht? Das ist eine Fehleinschatzung: Metaphern sind fester Bestandteil unse-
rer heutigen Alltagssprache!

Was ist eine Analogie und eine Metapher tUberhaupt? Das Gesagte wird als bild-
hafter Vergleich dargestellt und besonders gut aufgenommen und gemerkt, da
der Mensch ein héchst visuelles Wesen ist. Abbildung 3 zeigt, wie wichtig visu-
elle Eindriicke beim Aufnehmen und Speichern von Informationen sind.

Der Mensch ist ein Augentier.
Konrad Lorenz

héren,
fuhlen,
riechen,
schmecken

(bis zu)
80 % sehen

Abbildung 3: Wie wir Informationen aufnehmen und speichern
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Bildhafte Ausdriicke spielen im Rahmen der Rhetorik eine wichtige Rolle. »Im
Rahmen, »eine Rolle spielen« — Sie sehen, dass Sprache ohne Bilder schwer
vorstellbar ist.

= »Wirsitzen alle im selben Boot.«

= »Ein schlankes Unternehmen gestalten.«

= »Wie ein Fels in der Brandung.«

= »Mit vollen Kriegskassen eine Ubernahmeschlacht vorbereiten.«

= »Die Welt durch eine rosarote Brille sehen.«

= »Die Fihrungskraft mit einem >Golden Handshake« verabschieden .«

Metaphern und bildhafte Analogien sind machtige sprachliche Werkzeuge, die
uns helfen, in kurzer Zeit ein Bild von einer relativ komplexen Sache zu bekom-
men. Sie sind in unserem Denken verwurzelt und dienen dazu, etwas schwer zu
Erklarendes begreifbar zu machen, indem sie auf etwas Bekanntes verweisen.

Gefahren bei Metaphern:

Jede Metapher unterstitzt das Gesagte aus einer anderen Sicht. Autos muss
man lenken und das trifft auch auf Unternehmen zu. Doch inwieweit das Bild
einer Schlacht eine Wirtschaftsrede unterstitzt, oder ob soziale Einheiten, die
»re-engineered« werden, ein gutes Bild sind, bleibt offen. Eine Metapher ist im-
mer nur so gut, wie sie vom Horer aufgenommen wird. Analogien sind nie wahr
oder falsch, sie sind hilfreich und unterstitzend oder verwirrend und unpas-
send.

Beispiel

Frau Schneider erlebte folgende Situation, wo die Mehrdeutigkeit von Bildern zu
Tage kam. Sie verwendete bei einem Projekt folgende Metapher:

»Unsere Firma ist wie ein Bienenstock ...« Sie wollte damit bildhaft aussagen, dass
alle Mitarbeiter sehr fleiBig sind. Prompt erwiderte ein Kollege scherzhaft: »la, bei
uns musst du aufpassen nicht gestochen zu werden und die Kénigin liegt nur faul
herum.« Er hatte offensichtlich ein anderes Bild dieser fleiRigen Insekten.

Tipp

Setzen Sie Metaphern sehr bewusst ein. Uberlegen Sie im Vorfeld, welche Be-
trachtungsweisen es zu dem jeweiligen Bild gibt, um zu vermeiden, dass sich eine
Mehrdeutigkeit destruktiv auswirken kann.

Bilder betonen gewisse Aspekte der Wirklichkeit und unterdriicken andere. Bei-
des ist gleichermaBen okay, entscheidend ist, was wir damit erreichen wollen.
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Anekdoten, Storys und Geschichten

Anekdoten und Geschichten sind mit Metaphern und Analogien verwandt, da
sie ebenfalls ein Bild »zeichnen«. Genau genommen beschreiben Stories eine
Abfolge von Bildern — eine Art Filmsequenz. Geschichten sind die dlteste Form
der Wissensspeicherung. Wie die moderne Kommunikationsforschung zeigt, ist
das Erzahlen von Anekdoten sehr effizient, da es héchste Speicher- und Struk-
turierungswirkung hat.

Zahlreiche Beispiele verdeutlichen, dass Personlichkeiten des offentlichen Le-
bens oder deren Ideen erst durch eine treffende Anekdote der Nachwelt erhal-
ten geblieben sind. Einsteins Traum vom Ritt auf einem Lichtstrahl ist ein gutes
Beispiel daflr, wie eine Geschichte das Genie einer Person bewahrt und dabei
vermittelt, wie Einstein Intelligenz und Phantasie vereinte. Gleichzeitig trans-
portiert diese Story Einsteins komplexe und revolutionare Gedanken zur Licht-
geschwindigkeit auf anschauliche Weise.

Eine moderne Anekdote hilt eine griffige Begebenheit fest. Geschichten halten
nicht immer Wahrheiten fest, sondern das, was man sich erzahlt.

Beispiel

Ein Manager fliegt einen HeiBluftballon und verliert die Orientierung. Er reduziert
seine Hohe und ruft zu einem Mann am Boden: »Entschuldigung, konnen Sie mir
helfen? Ich habe einem Freund versprochen ihn zu treffen, aber ich weiB nicht,
wo ich mich befinde.« Der Mann am Boden sagt: »Ja. Sie befinden sich in einem
HeiBluftballon. lhre Position ist zwischen 40 und 42 Grad nordliche Breite und
zwischen 58 und 60 Grad westliche Lange.« »Sie miissen Ingenieur sein«, sagt

der Ballonfahrer. »Bin ich«, antwortet der Mann. »Wie haben Sie das gewusst?«
»Sehen Sie, sagt der Ballonfahrer, »Alles, was Sie mir gesagt haben, ist technisch
korrekt, aber ich habe keine Ahnung, was ich mit Ihren Informationen anfangen
soll, und ich wei immer noch nicht, wo ich bin.« Der Ingenieur sagt hierauf: »Sie
miissen ein Manager sein.« »Bin ich«, antwortet der Ballonfahrer. »Wie haben Sie
das gewusst?« »Sehen Sie«, sagt der Ingenieur. »Sie sind mit viel heiBer Luft nach
oben gekommen, Sie wissen nicht, wo Sie sind, nicht wohin Sie gehen. Sie haben
ein Versprechen gegeben, von dem Sie keine Ahnung haben, wie Sie es einhalten
kénnen, und Sie erwarten, dass ich Ihnen dieses Problem |6se. Tatsache ist: Sie
befinden sich in exakt derselben Position, in der Sie waren, bevor wir uns getroffen
haben, aber irgendwie ist jetzt alles meine Schuld.«

Von dieser Geschichte gibt es einige Versionen, beispielsweise eine, wo der Inge-
nieur als Unternehmensberater bezeichnet ist. Es kommt immer wieder vor, dass
eine Geschichte sich verdndert, die Herkunft vertauscht wird oder plétzlich eine
andere Quintessenz entsteht.
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Tipp

1. Wenn Sie eine Geschichte in Ihre Rede einbauen, recherchieren Sie, woher diese
Story kommt und wie viel Wahrheitsgehalt sie hat.

2. Stellen Sie nur belegte Wahrheiten als tatsédchlich Geschehenes dar.

3. Bringen Sie jede andere Begebenheit als Anekdote, die man sich erzahlt oder die
jemandem nachgesagt wird.

Eine Anekdote oder Geschichte zu erzahlen, ist sowohl am Anfang als auch im
weiteren Verlauf der Ansprache moglich. Entscheidend dabei ist, dass die Story
zu lhrem Thema passt und jenes Bild vermittelt, das die Inhalte unterstttzt.

Eine Anekdote gut erzéhlt, dazu gehdrt Talent —
aber eine Anekdote schlecht erzdhlt, dazu gehdrt Unverschdmtheit.
Spotter Saphir

Wenn Sie in lhrer Rede beispielsweise Zeitmanagement erklaren wollen, kénnen
Sie natUrlich versuchen, nackte Zahlen und Fakten aneinander zu reihen. Finden
Sie hingegen zu diesem Punkt eine tolle Geschichte, mit Personen, in denen sich
Ihre Zuhorer wiederfinden, dann wird das Vermitteln viel leichter:

Beispiel

Ein bekannter Vortragender wurde eingeladen, fur eine Gruppe von vierzehn hoch-
rangigen Managern ein Kurzreferat Uber sinnvolle Zeitplanung zu halten.

Er zog einen groRen durchsichtigen Behalter unter seinem Pult hervor und stellte
ihn vorsichtig vor sich hin. Dann holte er etwa ein Dutzend faustgroBer Kiesel-
steine hervor und legte sie sorgfaltig in den groRen Behilter. Als dieser bis an

den Rand voll war und kein weiterer Kieselstein mehr darin Platz hatte, blickte er
langsam auf und fragte seine Zuhorer: »Ist der Krug voll?« — Und alle antworteten:
»lal«

Dann verschwand er erneut unter dem Tisch und holte einen mit Kies gefillten
Becher hervor. Sorgfaltig verteilte er den Kies tiber die groBen Kieselsteine und
schiittelte den Krug dann etwas. Der Kies verteilte sich zwischen den groRen Kie-
selsteinen bis auf den Boden des Kruges. Der Vortragende blickte erneut auf und
fragte sein Publikum: »Ist dieser Krug voll?« Dieses Mal begannen seine schlauen
Teilnehmer die Darbietung zu verstehen. Einer von ihnen antwortete: »Wahrschein-
lich nicht.« »Gut«, antwortete der Referent. Er verschwand wieder unter seinem
Pult und holte diesmal einen Eimer Sand hervor. Vorsichtig kippte er den Sand in
den Krug. Der Sand fiillte die Raume zwischen den groBen Kieselsteinen und dem
Kies aus. Wieder fragte er: »Ist das GefaR jetzt voll?«

Nach einer kurzen Denkpause antwortete wieder einer der Zuhdrer: »Nein.«
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»Gut«, sagte der Vortragende. Und als hatte sein Publikum nur darauf gewartet,
nahm er die Wasserkanne, die unter seinem Pult stand, und fullte den Krug bis an
den Rand. Dann blickte er auf und fragte: »Was kénnen wir Wichtiges aus diesem
Experiment lernen?«

Der Mutigste unter seinen Zuhérern — clever und flott — dachte an das Thema der
Vorlesung und antwortete: »Daraus lernen wir, dass selbst wenn wir denken, dass
unser Zeitplan schon bis zum Rand voll ist, wir immer noch einen Termin einschie-
ben kdnnen.«

»Nein«, antwortete der Vortragende, »darum geht es mir nicht. Was wir wirklich aus
diesem Experiment lernen kdnnen, ist Folgendes: Wenn man die groRen Kieselsteine
nicht als erstes in den Krug legt, werden sie spater niemals alle hineinpassen.«

Es folgte ein Moment des Schweigens. Jedem wurde bewusst, wie sehr der Mann
Recht hatte. Dann fragte er: »Was sind in eurem Leben die groBen Kieselsteine:
Eure Gesundheit, eure Familie, eure Freunde, die Realisierung eurer Trdume, das zu
tun, was euch SpaB macht, dazu lernen, eine Sache verteidigen, Entspannung, sich
Zeit nehmen oder etwas ganz anderes?

Wirklich wichtig ist, dass man die groRen Kieselsteine in seinem Leben an die erste
Stelle setzt. Wenn nicht, lauft man Gefahr sein Leben nicht zu meistern. Wenn man
zuallererst auf Kleinigkeiten achtet, den Kies, den Sand, verbringt man sein Leben
mit Kleinigkeiten und hat nicht mehr genug Zeit fir die wichtigen Dinge. Deshalb
vergesst nicht, euch die Frage zu stellen — was sind die groBen Kieselsteine in mei-
nem Leben? Dann legt diese zuerst in den Krug.«

Bei einer guten Anekdote kann sich der Zuhorer identifizieren?. Im Story-Beispiel
zum Thema Zeit kann sich der Zuhorer in den Teilnehmern der Geschichte wie-
derfinden. Er kann seine Angste und Bedenken auf die handelnden Personen
der Anekdote projizieren und ist am Ende genauso Uberrascht wie die Zuhorer
in der Story.

Tipp

Seien Sie als Rhetorikprofi standig auf der Suche nach guten Geschichten. Notieren
Sie diese und ordnen Sie sie libersichtlich, damit Sie bei der Konzeption einer Rede
schnell darauf zugreifen kénnen. Wenn Sie lhre Geschichten elektronisch spei-
chern, kénnen Sie in den géngigen Programmen auch mit der Suchfunktion ’Strg F’
nach Stichworten suchen.

Die Anekdote sollte so gut gewahlt sein, dass das Publikum seine eigenen Ein-
sichten daraus ziehen kann. Nichts ist schlimmer als ein Erzahler, der seine Deu-
tung gleich mitliefert. Eine Pause unterstitzt den Zuhdrer darin, selbst Uber die
Geschichte nachzudenken.

2 Vergleiche Vera F. Birkenbihl (2007): Story Power.
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Humor und Witze

Humor ist vielfach ein tolles Stilmittel und viele Stories enthalten auch eine ge-
sunde Portion Humor. Bei Witzen hingegen sollte man vorsichtig sein. Witze
sollte man nur einsetzen, wenn man damit viel Erfahrung hat. Professionelle
SpaRmacher berichten, dass unterschiedliche Zuseher bei verschiedenen Stellen
einer Comedy-Show lachen. Ein prominenter Kabarettist differenzierte unlangst
zwischen Samstags- und Sonntagsbesuchern, da diese nach seiner Beobach-
tung einen unterschiedlichen Humor mitbringen.

Das ist der Grund, warum ein Witz mit Vorsicht in einer Rede einzusetzen ist.
Man weiR nie genau, wie die Zuhorer reagieren. Sollte der Witz nur ein betre-
tendes Schweigen auslsen, fuhrt das zu einem Gefuhl der Peinlichkeit und blo-
ckiert die meisten Redner.

Tipp

Um das Risiko zu verringern, dass niemand lacht, erzdhlen Sie lustige Begebenhei-
ten lieber als lehrreiche Anekdoten oder Geschichten. Wenn diese zusatzlich lustig
sind und einige Zuhdrer lachen, soll lhnen das nur recht sein. Wenn nicht, ist das
kein Problem.

Beispiel

Etliche Menschen amusiert beispielsweise diese unterhaltsame Anekdote zum
Thema Kommunikation: Ein neuer Siedler, der in Kanada eine Holzhitte erworben
hat und dem sein erster Winter bevorsteht, schlagt einen Haufen Holz, um fir den
kalten kanadischen Winter vorbereitet zu sein. Da er nicht weiB, wie hart der Win-
ter wird und wie viel Holz er braucht, fragt er den Nachbarn, einen alten Indianer,
ob ein harter Winter bevorstehe. Der Weise blickt in die Ferne und sagt: »Winter
hart.« So beschlieRt der Neuankémmling mehr Holz zu fallen. Nach viel Arbeit und
zwei weiteren Haufen Holz macht er sich auf, um sich noch mal zu erkundigen. Er
besucht den Indianer erneut, dieser blickt wieder in die Ferne:

»Winter sehr hart.« So féllt der Siedler noch mehr Holz. Nach viel Arbeit und drei
weiteren Haufen Holz fragt er den Indianer erneut. Der Weise blickt wieder in die
Ferne: »Winter sehr, sehr, sehr hart.« Da fragt der Siedler, woher der Indianer das
eigentlich wisse. Daraufhin bekommt er als Antwort: »Winter sehr, sehr, sehr hart,
weil weiBer Mann sehr, sehr, sehr viel Holz schlagt.«

Diese kleine Geschichte steht als Beispiel fir die humorvolle Verwendung einer
Anekdote. Gleichzeitig sollte der Inhalt natirlich zum Thema passen, hier ware
etwa »langfristige Planung« oder »gegenseitige Beeinflussung« vorstellbar. In
einem solchen Zusammenhang kann diese Geschichte ein DenkanstoRB sein.
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Auch Sie als Redner kbnnen diese Geschichte zum Anlass nehmen und sich fra-
gen, welche Parallele es zu Ihrem Verhalten gibt. Was ist Ihr Einfluss auf Reaktio-
nen lhrer Zuhorer? Geht es Ihnen manchmal wie dem neuen Siedler?

Zitate

Zitate konnen dhnliche Wirkung entfalten wie Anekdoten oder Metaphern. Das
Besondere ist, dass ein Zitat jemandem zugeschrieben wird, der einen gewissen
Bekanntheitsgrad besitzt. Viele dieser Aussagen sind Analogien oder kurze Ge-
schichten, hinter denen ein prominenter Mensch steht. Die Tatsache, dass diese
Person diese Worte wahlte, unterstitzt die eigene Aussage, wenn folgender
Tipp beachtet wird.

Tipp
Informieren Sie sich, wer das Zitat gesagt hat und was diese Person auszeichnet,
sonst kann es peinlich werden, wie folgendes Beispiel zeigt.

Beispiel

Herrn Schmied widerfuhr etwas, das ihm beziglich Zitatverwendung eine Lehre
sein sollte. Am Ende eines Vortrages fur freie Marktwirtschaft zitierte er: »Ver-
trauen ist gut, Kontrolle ist besser«, ohne den Urheber zu kennen. Als ein Zuho-
rer berechtigt meinte, dass ein Zitat von Lenin nicht angemessen sei, fand Herr

Schmied keine passende Antwort und bereute es, sich nicht vorher informiert zu
haben.

Bei Zitaten, aber auch bei Geschichten und Anekdoten haben Sie Vorteile, wenn

Sie die Quelle kennen und angeben:

= Sie wirken serios — im Gegensatz zu denjenigen, die vieles als eigene Ideen
ausgeben’.

s lhre Zuhorer erfahren, wo Sie nachschlagen kénnen.

Tipp
Im Internet finden Sie Zitatsammlungen®, in denen Sie Stichworte zu Ihrem Thema,
Urheber und Quellen nachschlagen kénnen.

3 Vergleiche Vera F. Birkenbihl (2007): Story Power.
4 Vergleiche Vera F. Birkenbihl (2001): Story Power.
Oder in Buchform beispielsweise »Der Zitateguide« von Haufe.
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Hier ein paar Beispiele fur exzellente Zitate — allgemeiner Natur — fur lhre Vor-
trage:

»Der einzig verniinftige Mensch ist mein Schneider, er nimmt jedes Mal
neu Mapf3, wenn er mich trifft, wihrend alle anderen immer die alten
Mapstibe anlegen, in der Meinung, sie passten heute noch auf mich.«
Georg Bernard Shaw

»Wer seine Meinung niemals dndert, hat vielleicht gar keine.«
Alberto Moravia

»Man braucht nicht immer denselben Standpunkt zu vertreten,
denn niemand kann einen hindern, kltiger zu werden.«
Konrad Adenauer

»Unsere Gegner sind Lehrer, die uns nichts kosten.«
Ferdinand Vicomte de Lesseps

»Viele Menschen sehen die Dinge, wie sie sind und sagen —warum?
Ich aber trdume von Dingen, die nie gewesen sind und sage —warum nicht?«
Robert Francis Kennedy

»Ein Kompliment ist die charmante Vergréf3erung einer kleinen Wahrheit.«
Johannes Heesters

8.3.5 Der Einstieg

Bei der Konzeption steht der Schluss an erster Stelle. Bei der Durchfihrung des
Vortrages hat der Einstieg sehr hohe Prioritat, da am Anfang der Kontakt zu den
Zuhorern hergestellt wird und sie an ihrem augenblicklichen Wissens- und emo-
tionalen Standort »abgeholt« und durch die Rede zu einem neuen Ziel gefiihrt
werden sollen.

Notieren Sie den Einstieg ebenfalls Wort flir Wort — erinnern Sie sich an die Flug-
reise, wo man bei Start und Landung angeschnalltist. Damit Sie gut angeschnallt
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in die Veranstaltung gehen, schreiben Sie die Einstiegssatze wortwdrtlich auf
und lernen Sie sie auswendig.

Tipp

Uberlegen Sie sich den Beginn Ihrer Rede besonders griindlich, da er sehr wichtig
ist. Falls Sie 6fter vor demselben Horerkreis sprechen, variieren Sie den Einstieg von
Mal zu Mal! (Halten Sie lhre Er6ffnungsvarianten schriftlich fest.)

Die Zuhérer in ihrer Erfahrungswelt abholen und Beziehung aufbauen
Ein guter Start holt die Zuhdrer ab, baut eine Beziehung zu ihnen auf, weckt ihr
Interesse und lasst gespannte Aufmerksamkeit entstehen.

Warum ist es wichtig, eine Beziehung aufzubauen? Warum Kontakt herstellen
und auf Emotionen achten? Reicht nicht eine sachlich einwandfreie Argumenta-
tion, die logisch aufgebaut und gut erklart ist?

Nein das genigt nicht! Alle Erkenntnisse der Kommunikation weisen auf die
Wichtigkeit der emotionalen Ebene hin. Nur wer seine Zuhdrer abholt und einen
emotionalen Zugang zu ihnen findet, wird sachliche Inhalte gut vermitteln kon-
nen, wie wir gleich sehen werden.

Mit Emotion zur Sache

Einer der ersten, die auf die Macht der Gefiihle hinwiesen, war der in Osterreich
geborene Paul Watzlawick, der am Mental Research Institute in Palo Alto und als
Professor flr Psychotherapie an der Stanford University Berhmtheit erlangte.
Seine Axiome® der Kommunikation definieren — unter anderem — den wichtigen
Zusammenhang: »Jede Kommunikation hat einen Inhaltsund einen Beziehungs-
aspekt, und zwar derart, dass die Emotion die Sache bestimmt«®.

FUr einen Redner bedeutet das: Wir finden in jeder Kommunikation einen In-
halts- und einen Beziehungsaspekt. Neben dem sachlichen Inhalt enthalt jede
rhetorische Botschaft einen weiteren Aspekt, der viel weniger augenfillig, doch
enorm wichtig ist — namlich einen Hinweis darauf, wie ihr »Sender« sie vom
»Empfanger« verstanden haben mdchte. Diese Geflihlskomponente definiert,
wie der Redner die Beziehung zwischen sich und dem Zuhdorer sieht, und ist
damit seine emotionale Stellungnahme dem anderen gegentber.

5  Axiom nennt man eine grundlegende Aussage, die nicht innerhalb ihres Systems begriindet werden
kann beziehungsweise muss.
6  Vergleiche Paul Watzlawick (2000): Menschliche Kommunikation.
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Wichtig

Besteht auf der emotionalen Ebene eine Stérung, kann auf der sachlichen Ebene
nicht effizient kommuniziert werden.
Ein guter Redner beherrscht es, seine Zuh&rer emotional abzuholen und tUberzeugt

mit einer guten Mischung aus Sachinformation und Gefuihlsbotschaft. Er vermittelt

mit seiner Stimme und seiner Kérpersprache eine angenehme Stimmung.

Eine gute Stimmung bei den Zuhorern macht es fir den Vortragenden leichter,
Uber Inhalte zu reden. »Dicke Luft« erschwert hingegen eine sachliche Ausein-
andersetzung. Die Betrachtung der Negativseite macht diese Wirkung der Emo-
tion besonders deutlich:

Wenn ein Redner beispielsweise die Worte »Meine lieben jungen Freundel«,
»Liebe junge Damel« verwendet, macht er sich symbolisch dlter/groRer und
wirkt dadurch hochmiitig, »von oben herab«. Die meisten Menschen horen
das nicht gerne, weshalb man sie mit diesen Worten schwer in ihrer Welt
abholen kann.

Wenn zwei Mitarbeiter einander nicht leiden kénnen, erfordert es eine
groRe Uberwindung, Uber gemeinsame Ziele zu sprechen, und es ist unge-
mein schwierig, sachlich zu bleiben.

Wenn der Kunde den Verkdufer unsympathisch findet, wird er das gleiche
Produkt woanders kaufen.

Wenn die Emotion zweier Partner aufgrund eines Streits momentan vergif-
tet ist und einer sagt: »Bleiben wir doch sachlichl«, kann sogar diese Aus-
sage als negative emotionale Botschaft ankommen.

Tipp
Um sachliche Inhalte wirklich gut transportieren zu kdnnen, achten Sie darauf, als
Vortragender emotional gut anzukommen.

Beispiel

Frau Schulze stellt dem Vortragenden die Frage: »Wieso hatte die doppelte Garan-
tiezeit Vorteile gebracht?« Der sachliche Inhalt der Frage ist ein Ersuchen um In-
formation. Gleichzeitig definiert sie damit aber ihre Beziehung zu dem Redner. Das
Gefiihl, das bei ihm ankommt, hdangt dabei ganz von der Art ab, in der sie fragt (der
Ton ihrer Stimme, ihre Kérpersprache und ihr Gesichtsausdruck). Der Satz: »Wieso
hatte die doppelte Garantiezeit Vorteile gebracht?« kann entweder Bewunderung,
wohlwollende Freundlichkeit, Neid, Spott oder eine andere Einstellung zu dem
Redner ausdriicken.

In seiner Reaktion wird der Vortragende sich mehr oder weniger offen zu Frau
Schulze in Beziehung setzen und wird ebenfalls seine Emotion Uber seine Kérper-
sprache und Stimme ausdricken.
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Ubung:

Schauen Sie sich in den nachsten Tagen eine der zahlreichen TV-Diskussionen an.
Konzentrieren Sie sich auf einen Sprecher und beobachten Sie, wie er sich zu den
anderen in Beziehung setzt. Stellt er sich in seinen Bemerkungen Uber die ande-

ren, macht er sich kleiner oder begegnet er ihnen auf der gleichen Ebene? Achten
Sie nicht auf den Inhalt, sondern lediglich auf die emotionale Ebene. Schauen Sie
anschlieBend, wie die anderen auf seine Beziehungsdefinition reagieren.

Drei Formen der Beziehung

Beziehungen sind verhaltnismaRig selten bewusst und ausdrtcklich definiert.
Als Redner konnen Sie beim Zuhdrer in drei grundlegenden Beziehungsmustern

erlebt werden:

Abbildung 4: Drei grundlegende
Formen, sich in Beziehung
zu setzen

Auf gleicher Ebene, das ist vergleich-
bar mit einem guten Freund oder einem
ebenbUrtigen Partner. Beide erleben sich
gleichwertig und gestehen sich gleiche
Rechte zu.

GroBer machend, das ist dahnlich einem
Eltern-Kind-Verhaltnis. Eine Autoritat, die
belehrt und kritisch, aber auch fursorg-
lich sein kann.

Kleiner machend, so wie jemand, der sich
bewusst etwas hilflos anstellt, um Hilfe
zu erhalten. Er unterwirft sich symbolisch
und spricht dadurch den Beschitzer-
instinkt der Mitmenschen an.
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Ubung:
Notieren Sie, welche Vorteile und Gefahren die gleiche Ebene hat.
Vorteile:

Gefahren:
Notieren Sie, welche Vorteile und Gefahren das GroBmachen hat.
Vorteile:

Gefahren:

Notieren Sie, welche Vorteile und Gefahren das Kleinmachen hat.
Vorteile:

Gefahren:

Losung:

Die gleiche Ebene bietet die »besten Karten« fiir das Ubermitteln von sachlichem
Inhalt. Ein Redner, der als Mensch mit Starken und Schwachen wahrgenommen
wird, kommt gut bei seinem Publikum an, wenn er inhaltlich etwas zu bieten hat.
Das GroRBmachen birgt die Gefahr, dass der Sprecher Giberheblich ankommt. Das
wird noch dadurch verstarkt, dass die Rolle des Vortragenden sowieso meist
subjektiv Uiberlegen erlebt wird, weil dies die Position des Redners mit sich bringt.
Wenn er nun zusatzlich als jemand erlebt wird, der sich tiber die anderen stellt,

hat er kaum Mdglichkeiten, sein Publikum gekonnt abzuholen. Gegenwehr oder
Abwehr wird die Folge sein. Umso vorsichtiger sollten Sie damit umgehen, sich liber
Ihre Zuhorer zu stellen. Die einzig sinnvolle Art, »groB« zu agieren, ist der Aufbau
einer natirlichen Autoritat. Mehr dazu im Kapitel »Naturliche Autoritdt aufbauen«.
Menschen, die sich klein machen, wirken meist sympathisch, weil sie keine Bedro-
hung fur andere darstellen. Da sie meist bemiiht sind, sich an anderen zu orientie-
ren, kann man mit ihnen gut auskommen. Zugleich beherrschen sie es hervorra-
gend, Arbeit abzugeben - oft an Personen, die hilfsbereit sind. Wiirde ein Redner
diese Position einnehmen, ware die Gefahr groB, dass man ihn nicht fur voll nimmt
und er mit besonderem Nachdruck zeigen muss, dass er fachliche Kompetenz be-
sitzt. Die Rolle des Kleineren ist fur einen Vortragenden nicht typisch.

8.3.6 Der erste Eindruck

Je besser Ihr erster Eindruck riberkommt, umso schneller kdnnen Sie eine Bezie-
hung zu lhren Zuhérern aufbauen und lhr Publikum dort abholen, wo es steht.

Alte Verhaltensprogramme wirken bis heute

Der erste Eindruck entsteht in wenigen Sekunden und ist ein unbewusstes Mus-
ter, das alle Menschen als Verhaltensprogramm gespeichert haben. Dieses Pro-
gramm hat den Nutzen, uns méglichst schnell ein Urteil féllen zu lassen, ob un-
ser Gegeniber Freund oder Feind ist. Dieses Bewertungsmuster entwickelte sich
bei unseren Vorfahren bereits vor Uber hunderttausend Jahren, als die Unter-
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scheidung »Gefahr oder keine Gefahr« existenziell lebenswichtig war. Bis heute
ist diese Automatik bereits bei der Geburt eines jeden Menschen vorgegeben.
Das Verhaltensmuster wird abgerufen, obwohl bei der Begegnung mit einem
zivilisierten Menschen keine Lebensgefahr mehr droht. Aber auch eine Person,
die uns »blod aussehen« lassen kdnnte oder jemand, der uns abwerten und
blamieren kann, I6st diesen unbewussten Denkprozess aus. Er bewirkt, dass der
erste Eindruck bis heute wirkt.

Aussehen und Auftreten

Beim ersten Eindruck spielen Korpersprache, Stimme und duBere Erscheinung
eine groBe Rolle. Etwa finfundneunzig Prozent des ersten Eindrucks entste-
hen durch Aussehen, Kleidung, Haltung, Gestik, Mimik, Sprechgeschwindigkeit,
Stimmlage, Betonung und Modulation. Etwas, was Sie vielleicht gar nicht bemer-
ken, kann fir den Zuhorer das Auffalligste sein: eine asymmetrische Krawatte,
ein Fleck auf dem Hemd oder ein Haar am Anzug, eine unbewusste nervose
Geste oder eine Brille, die schief sitzt.

Tipp

Damit lhr erster Eindruck gut ist und Sie keine unerfreulichen Uberraschungen
erleben, Uiberlegen Sie vor einem Auftritt genau, welche Kleidung angemessen ist
und liberpriifen Sie Ihr AuBeres exakt. Achten Sie auch auf Ihre Kérpersprache und
Stimmfuhrung.

Berlicksichtigen Sie beim ersten Eindruck, den andere von Ihnen haben, sowie

beim ersten Eindruck, den Sie von anderen haben, Folgendes:

= Die Rolle als Redner beeinflusst den ersten Eindruck. (= Rollenzuschreibung)

= Ein positiver erster Eindruck bewirkt die Zuschreibung von positiven Eigen-
schaften und umgekehrt. (= Halo’-Effekt; der Halo-Effekt wurde mit wissen-
schaftlichen Experimenten nachgewiesen und belegt, dass ein besonderes
Merkmal alles andere Uberstrahlen kann. Die differenzierte Einschdtzung
einzelner Leistungsaspekte wird gestdrt. Beispielsweise werden Menschen
mit einem positiven ersten Eindruck und einem Chaos auf dem Schreibtisch
als »kreative Genies« empfunden, wahrend jene mit negativem ersten Ein-
druck mit derselben Unordnung am Arbeitsplatz als »schlampig« eingestuft
werden.)

= Erlebnisse mit dhnlich aussehenden Menschen lassen Gefiihle aufkommen,
die von Erfahrungen mit diesen Menschen determiniert werden. (= Ubertra-

gung)

7 »Halo« - engl. »Heiligenschein«: Ein besonderes Merkmal Uberstrahlt alle anderen.
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= Der erste Eindruck vom Vortragenden ist von den personlichen Vorlieben
und Einstellungen des Zuhdrers bestimmt. So wird jemand, der sich selbst als
KUnstler fihlt, den Kinstler im anderen schnell erkennen oder vermissen. (=
Projektion)

= Der erste Eindruck Uberschattet, was danach kommt. Ein Redner, der zu spat
kommt, wird als unpinktlich gelten. Er muss wiederholt gutes Zeitmanage-
ment an den Tag legen, um aus dieser Schublade wieder entlassen zu wer-
den. (= Einfrieren)

= Entspricht das Aussehen einem Klischee oder einer bestimmten Kategorie,
wird der erste Eindruck dazu flhren, dass man in eine geistige Schublade
eingeordnet wird. Beispielsweise wird jemandem, der wie ein Steuerbeamter
aussieht, Genauigkeit, Strenge und Paragraphenreiterei zugeordnet, ande-
rerseits wird Freiheit und Lockerheit jemandem angedichtet, der das Outfit
eines Hippies mitbringt. (= Kategorisieren)

8.3.7 Varianten fiir den Redebeginn

Der Einstieg stellt den Kontakt her und ist Auftakt Ihrer Darbietung. Eine gelun-
gene Einleitung macht die Zuhorer neugierig und aufmerksam. Es bieten sich
verschiedene Moglichkeiten zur Gestaltung des Einstiegs.

Kompliment ans Publikum

Sie kdnnen die Region loben, in der lhre Zuhorer leben, das Unternehmen
positiv hervorheben oder die Menschen — und ihre Arbeit, ihr Interesse, ihr
Engagement ... — direkt wertschatzen.

Mit einem Kompliment an ein Publikum einzusteigen hat Vor- und Nachteile.
Kommt es ungeklnstelt und ehrlich an, ist es eine Startmoglichkeit, die man
immer nutzen kann, sofern einem nichts Passenderes einfallt. Auch wenn diese
Einleitung nicht besonders originell ist, hort jeder Mensch gerne ein ehrlich ge-
meintes Lob.

Vorsicht ist geboten, wenn man nicht hinter dem steht, was man sagt. Men-
schen haben ein Gesplr, so etwas zu bemerken, und dann verliert die Wert-
schatzung nicht nur ihre Wirkung, sondern sie kehrt sich sogar um ins Negative.
Ein Kompliment kann dann die Wirkung erzielen, als ob man zynisch spotten
oder jemandem »Honig um den Bart schmieren« wolle.
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Aktuelles Ereignis

Eine sehr schone Mdglichkeit ist die Er6ffnung mit einem aktuellen Ereignis. Ein
AnknUpfen an einem Vorfall, von dem die Medien beherrscht werden oder an
etwas, was zu Unrecht unbemerkt blieb, zeigt den Zuhorern, dass der Redner
auf dem aktuellen Wissensstand ist.

Ubung:

1. Entwerfen Sie einen Einstieg, der sich auf eine weniger beachtete aktuelle Zei-
tungsmeldung bezieht und ein guter Einstieg fir ein Wirtschaftsthema ist.
Ihr Einstiegssatz:

2. Notieren Sie einen Beginn fur das Thema Kostenreduktion, der sich auf ein
Thema bezieht, das aktuell die Medien dominiert.
Ihr Einstiegssatz:

Losung:

Fiel Ihnen diese Ubung leicht? Falls ja, freuen Sie sich, falls nein, bleiben Sie am Ball

- Ubung macht den Meister. Vielleicht inspirieren Sie diese Einstiegssatze:

1. »Sehr geehrte Damen und Herren, wie gestern in der Zeitung zu lesen war, ging
der aktuelle Wirtschaftsnobelpreis an Angus Deaton, der sich mit Konsum, Ar-
mut und Sozialstaat auseinandersetzt. Am Beispiel moderner Staaten in Europa
wird deutlich, dass wirtschaftliches Denken heute nicht nur gute Kostenrech-
nung voraussetzt ...«

2. »Sie konnten sicher nicht an der Meldung vorbeikommen, dass HP weitere Stel-
lenkiirzungen vornimmt, damit die Gewinnprognosen wieder besser werden.

Bei Ihrem Budget, meine Damen und Herren, ist das nicht anders: Wenn Sie mehr
Gewinn machen wollen, kdnnen Sie entweder bei den Ausgaben sparen oder bei
den Einnahmen zulegen ...«

Personliches Erlebnis

Mit einem personlichen Erlebnis wird ein Bezug zum Thema hergestellt. Der
Redner zeigt eine menschliche Komponente von sich selbst. In dieser Erfahrung
kann sich der Zuhorer wiederfinden. Die Erfahrung sollte méglichst lebendig
und glaubhaft sein und eine Identifikation ermoglichen.

Ubung:

1. Gestalten Sie einen Einstieg mit einem personlichen Erlebnis zum Thema »Kun-
denorientierung« vor Verkdufern.

2. Kreieren Sie einen Anfang mit einem personlichen Erlebnis fiir einen Marketing-
Vortrag vor Mitarbeitern einer Fluglinie.
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Losung:

Konnten Sie passende personliche Erlebnisse finden, die als Einleitung dienen kon-

nen? Zwei Situationen, die jedem passiert sein kénnen, finden Sie hier:

1. »Als ich letzte Woche einen neuen Laptop kaufen wollte, passierte mir Folgen-
des: Der Verkaufer fiihrte mich nicht gleich zu den Modellen, sondern er fragte
mich, wofur ich den Computer brauche. Als ich nicht recht antworten konnte,
sagte mir der Mann, ich solle mir doch zuerst tUberlegen, was ich mit dem Gerat
in Zukunft machen wolle. Es sei besser das erst zu wissen, bevor ich mich fir ein
Gerat entscheide.

Meine Damen und Herren, Sie kénnen sich sicher vorstellen, wie verblifft ich
war, aber hatte der Mann nicht Recht? Gute Kundenberatung ...«

2. »Meine Damen und Herren, es freut mich, vor lhnen sprechen zu diirfen. Jeden
Tag, wenn ich in meinem Garten sitze, sehe ich in einiger Entfernung Flugzeuge
vorbeifliegen. Obwohl sie so weit entfernt sind, kann ich das Logo ihrer Fluglinie
erkennen. Gelungenes Marketing beginnt mit der Entwicklung des richtigen
Logos...«

Interessante Frage

Eine interessante Frage ist beim Einstieg in vielerlei Hinsicht nitzlich. Sie regt
zum Mitdenken an und macht neugierig. Was ist die Besonderheit der interes-
santen Frage? Im Vortrag wird sie haufig eine rhetorische Frage? sein, die gleich
vom Redner selbst beantwortet wird. (Hinweis: Sie konnten das soeben erleben.
Der vorletzte Satz, den Sie hier gelesen haben, war eine Frage der Gattung »rhe-
torische Frage, die gleich danach beantwortet wurde.)

Die interessante Frage kann andererseits auch einen ganzen Themenkomplex
aufwerfen, der erst im Laufe des Vortrages beantwortet wird. Dabei kann der
Sprecher im Verlauf der Ansprache wiederholt auf die Frage verweisen.

Die interessante Frage steht dem nachsten Punkt, der Uberraschenden Tatsache
sehr nahe, da sich interessante Fragen aus ungewdéhnlichen Tatsachen ergeben.
Der Unterschied ist lediglich, ob die interessanten Fakten als Frage oder als Aus-
sage formuliert werden.

Uberraschende Tatsache

Eine ungewdhnliche Definition oder eine Uberraschende Tatsache weckt eben-
falls Interesse und regt zum Nachdenken an.

8 Die rhetorische Frage ist eine Frage, auf die keine Antwort erwartet wird. Sie ist ein Stilmittel eines
Redners, der damit eine Aussage unterstreichen will. Mehr dazu im Kapitel »Die rhetorische Frage«.
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Tipp
Recherchieren Sie Fakten, die Uberraschen, und liefern Sie dazu einige beeindru-
ckende Zahlen oder Vergleiche.

Beispiele

Frau Fischer besuchte unldangst einen Vortrag Gber Naturschutz und musste noch
lange Uber den Einleitungssatz des Redners nachdenken: »Der Amazonasregenwald
ist groBer als Westeuropa. In den letzten dreiBig Jahren wurde im Amazonasgebiet
eine Flache der GréRe Frankreichs abgeholzt.«

Herrn Moser ging es bei den einfiihrenden Worten eines Redners zum Thema EU
ganz dhnlich. Diese Aussage hat sich in seine Erinnerung eingepragt: »200.000 Bau-
ernhoéfe verschwinden jéhrlich in der EU, alle drei Minuten einer. Das ist nicht nur
fur die Landwirtschaft, sondern auch fir die Konsumenten problematisch.«

Wenn Uberraschende Tatsachen in Frageform verpackt werden, dann ergibt sich
eine geniale Mischung mit dem vorigen Punkt »Interessante Frage«:

Beispiel

Ein Redner der technischen Universitdt begann seine Ausfiihrungen beispielsweise
mit der Uberraschenden Frage: »Ist der Meeresspiegel auf beiden Seiten des Pana-
makanals unterschiedlich hoch?« Im Laufe seines Vortrages ging er dann naher auf
diese Frage ein.

Provokative These und paradoxe Aussage

Eine provokative These, wobei der Redner einer gdngigen Meinung widerspricht
oder eine paradoxe Idee aufzeigt, ist ein weiteres Werkzeug fir einen starken
Einstieg. Die Aussage dient im Vortrag als Grundlage fur den weiteren Aufbau.

Das Interessante am Paradoxon ist der tatsachliche oder scheinbare Widerspruch
und der Doppelsinn. In der Rhetorik sind es meist scheinbare Widerspriiche, die
sich bei genauerer Analyse auflosen.

Einige Beispiele fur provokative Thesen und paradoxe Aussagen:

= »Sie kdnnen lhre Mitarbeiter nicht motivieren, sehr wohl aber demotivieren!
Jeder Mensch kann sich nur selbst motivieren.«

= »Das Lebenist der Tod, und der Tod ist das Leben .«

= »Wenn Sie in Eile sind, lassen Sie sich Zeit.«

= »Wenn jemand den Sinn des Lebens erklarte, hdtte das Leben seinen Sinn
verlorenl«

= »Weniger ist mehr.«

= »Wer sein Leben gewinnen will, der wird es verlieren.«
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Tipp

Wie Sie an den Beispielen sehen, ist die Verwendung eines paradoxen Einstiegs
anspruchsvoll und zeichnet sich durch eine Langzeitwirkung aus — der Zuhorer
muss das Gehorte erst »verdauen«. Setzen Sie provokative Thesen und paradoxe
Aussagen daher wohldosiert ein.

Geheimnis liiften oder Problemlésung ankiindigen

Hat ihr Vortrag das Ziel, Hilfsmittel zur Lésung bestimmter Probleme Ihrer Zuho-
rer anbieten zu konnen, so kiindigen Sie das zu Beginn an. Das wird die Span-
nung steigern und Neugierde entstehen lassen. Ahnliches gilt beim Liften eines
Geheimnisses: Liften Sie das Geheimnis, wie lhre Zuhorer ihren Gewinn steigern,
|6sen Sie das Problem, wie man seine Zeit in den Griff bekommt oder wie man
Konflikte besser managt.

Was auch immer Sie ankindigen, muss dann natdrlich auch erfullt werden. Miss-
brauchen Sie diese Méglichkeit nicht, um Spannung aufzubauen, wenn Sie im
Anschluss nichts beziehungsweise nichts Neues zu bieten haben. Sie wiirden
die Gegenwehr des Publikums zu splren bekommen, wenn sich die ersten kriti-
schen Geister zu Wort melden und Ihre »Probleml&sung« anzweifeln.

Aufforderung zum Mitmachen

Eine Aufforderung zur Interaktion bezieht das Publikum ein, indem bestimmte

Aktionen verlangt werden:

= Alle Autofahrer mégen bitte die Hinde heben!

= Wer hat schon mehr als zehn Vortrége zu diesem Thema besucht?

= Bitte um ein Handzeichen! Wer hat schon mehr als funf verwandte Vortrége
gehort? — Bitte um ein Handzeichen!

= Wenn Sie einverstanden sind, nicken Sie bitte jetzt mit dem Kopf! Wenn Sie
nicht einverstanden sind, schitteln Sie bitte jetzt den Kopf!

= Alle, die schon langer als zwanzig Jahre in der Firma sind, heben bitte die
Hand! Alle die schon ldnger als zehn Jahre im Unternehmen sind? Langer als
funf Jahre?

= Stellen Sie sich bitte so in Gruppen auf, dass man die Abteilungszugehorig-
keit erkennt.

Die Interaktion bringt Bewegung in die Runde und gibt dem Vortragenden die
Mdglichkeit, Informationen Uber sein Publikum zu erhalten.
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Beispiel

Der Computerexperte Dr. Dietrich hielt eine Rede vor zirka hundert Personen, die
von der Handelskammer eingeladen worden waren. Das Thema war Computersi-
cherheit. Dr. Dietrich hatte schon etliche groBe Unternehmen beraten und hielt
eine perfekte Rede zu den Sicherheitsliicken groBer Konzerne. Er war ein erfah-
rener Mann und der Aufbau der Rede war klar und verstéandlich. Doch er vergaR
eine Kleinigkeit — er vergaR sich zu vergewissern, ob die Zuhdrer aus vergleichbar
groBen Firmen kamen, denn nur dann waren seine Beispiele passend, nur dann
konnten firmeninterne User Sicherheitsliicken darstellen, indem Sie Passworter
falsch verwendeten oder riskante Software installierten.

Der Redner Dr. Jager, der im Anschluss das Thema weiterfiihren sollte, bemerkte
dies und bevor er fortfiihrte, forderte er die Zuhorer zu einer Interaktion auf: »Wer
von lhnen ist in einem Unternehmen mit mehr als zweihundert Mitarbeitern? —
Bitte um ein Handzeichen.« Fiinf Personen zeigten auf. »Wer ist in einer Firma mit
mehr als zwanzig Arbeitnehmern?« Zehn Zuhérer meldeten sich.

»Das heiBt, die meisten sind in Unternehmen mit weniger als zwanzig Mitarbeitern
— wer ist in einer Firma mit ein bis flinf Personen?« Sechzig Menschen zeigten auf.
Der Redner stellte sich in Folge auf diese unerwartet hohe Anzahl von Kleinstunter-
nehmern ein und behandelte die speziellen Sicherheitsprobleme fiir kleine Firmen.
Schade um Zeit und Miihe von Herrn Dr. Dietrich, er hatte seine ganze Zeit dafiir
verwendet, Lésungen fur Probleme anzubieten, die nur fiir einen sehr kleinen Teil
dieses Publikums relevant waren. Mit der Einstiegsmoglichkeit Interaktionsauffor-
derung ware das nicht passiert.

Anekdoten, Metaphern und Zitate

Die gelungene bildhafte Sprache ist eine Bereicherung fir jeden Einstieg, aber
auch fur jede andere Stelle einer Rede. Entscheidend ist der gekonnte Einsatz
dieser rhetorischen Werkzeuge. Im Kapitel »Rhetorische Stilelemente« wurde
darauf schon ausfuhrlich eingegangen.

8.4 Bauplane fiir Reden

Den grundlegenden Bauplan haben wir bereits kennen gelernt: Einleitung
— Hauptteil — Schluss. In vielen Féllen reicht diese einfache Struktur aus, viele
groRartige Reden basieren auf dem dreiteiligen Grundmuster. Fiir bestimmte
Zwecke bieten sich jedoch differenziertere Méglichkeiten an: Bauplane mit funf
Schritten.
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8.4.1 Inhalte in eine Feinstruktur bringen

Je nach Zuhdrerschaft, Ziel und Situation kann man in seiner Rede eine fein nu-
ancierte Argumentationslinie verfolgen. Diese Gestaltungsmuster basieren auf
FUnfsatz-Figuren®. Sie ermdglichen sowohl sachliche als auch emotionale Glaub-
wurdigkeit.

Jeder Bauplan besteht aus finf Schritten. Finf ist deshalb eine sinnvolle Ober-

grenze, da die menschliche Wahrnehmung funf Elemente gut verarbeiten und

merken kann. (Einen anschaulichen Beweis dieser wissenschaftlichen Erkenntnis

liefert die simple Tatsache, dass das Zahlen mit Hilfe von Strichen unibersicht-

lich wird, sobald man die »magischen« finf Elemente Uberschreitet: IIl oder Il

kann jeder gut wahrnehmen; fur lllllll ist bereits hohe Konzentration notwendig.

Das erklart auch die Tatsache, dass wir beim Zahlen jede Gruppe von funf Stri-

chen zu einem Block zusammenfassen, indem wir den fiinften Strich diagonal

darlber setzen.)

= Der erste Schritt ist die Einleitung, die wir im Kapitel »Der Einstieg« kennen
gelernt haben. Der Start motiviert die Zuhorer fiir den Redebeitrag.

= Die Schritte zwei bis vier enthalten die Argumentation, haufig als Pro und
Contra, einschlieRlich einer Begriindung. Diese drei Schritte sind der Haupt-
teil und die eigentliche Besonderheit der flinfteiligen Redebaupléne.

= Der fUnfte und letzte Teil ist der Zielsatz. Er macht den Zweck des Vortrages
klar. Er enthalt beispielsweise eine Aufforderung, eine Zusammenfassung
oder eine abschlieBende Bewertung.

Man beginnt die Planung der Rede ebenfalls umgekehrt zum geschilderten
Sprechablauf. Der Vortragende muss sich zunéchst Uberlegen, was sein Zweck
ist und welcher Zielsatz am Ende kommt. Dann folgen die begrindenden Argu-
mente in Schritt zwei bis vier. Uber den Einstieg entscheidet der Sprecher als
Letztes.

9  Vergleiche Hellmut Geissner (1982): Rede in der Offentlichkeit: Eine Einfiihrung in die Rhetorik.
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8.4.2 Die wichtigsten Bauplane fiir Reden

In diesem Kapitel sehen Sie die wesentlichen Aufbaumuster fur Vortrage und
Reden. Bei allen Varianten ist der letzte Teil der Zielsatz, der als Erstes geplant
wird. Der erste Schritt dient als Einstieg, er wird als Letzter geplant. Die drei
verbleibenden Satze sind der Mittelteil. Die Beschrankung auf finf Schritte hat
den Vorteil, dass sie zur Beschrankung aufs Wesentliche zwingt, aber genliigend
Raum fur Erkldrungen und Beschreibungen lasst.

Tipp

Sie kénnen den Aufbau der Baupldne innerhalb der finf Schritte variieren. Verin-
nerlichen Sie die Ideen dieser Bauplane - sie sind sehr wirkungsvoll, aber setzen Sie
sich dadurch keine Grenzen beim Entwickeln neuer Ideen.

8.4.2.1 Reihenférmiger Bauplan
Die drei Denkschritte im Mittelteil stehen nebeneinander. Punkt zwei, drei und

vier sind jeder fur sich ein Argument, das neben den anderen existiert. Gemein-
sam unterstUtzen sie die Begrindung.

143



Basislektion: Vorbereitung und Einstieg

8.4.2.2 Kettenformiger Bauplan

Die Denkschritte haben einen strengen logischen Aufbau, die drei Argumenta-
tionsschritte im Hauptteil bauen aufeinander auf. Dieser Aufbau wird auch als
Argumentationskette bezeichnet.

8.4.2.3 Bauplan eines historisch angelegten Vortrages

Eine Version des vorigen Bauplans ist die chronologische Kette, die sich als Drei-
Zeiten-Formel besonders fir historisch aufgebaute Vortrage anbietet. Geburts-
tagsreden, Ehrungen oder Verabschiedungsansprachen lassen sich damit sehr
gut konzipieren.
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8.4.2.4 Dialektischer Bauplan

Bei diesem klassischen Bauplan werden These und Antithese aufgestellt, wor-
aus eine hohere Losung, die Synthese gewonnen wird.

8.4.2.5 Argumentation auf der Linie der Gegenthese

Bei diesem provokanten Bauplan stellt man seine Gegenposition vor und be-
grindet die Vorteile der eigenen und die Nachteile der anderen L&sung.

145



Basislektion: Vorbereitung und Einstieg

8.4.2.6 Riickkehr zur Ausgangsthese

Dieser Bauplan eignet sich besonders, wenn es einen Einwand gibt, der dem
Redner bekannt ist. Er bringt diesen Einwand gleich im zweiten Schritt zur Spra-
che und begriindet dann, weshalb die urspriingliche These die bessere Losung
bietet. Diese Vorgehensweise ist identisch mir der sogenannten Einwandvor-
wegnahme, die speziell in der Verkaufsargumentation geschult wird.

8.4.2.7 Vom Allgemeinen zum Besonderen

Ein Ruckschluss vom Allgemeinen auf das Besondere ist ein logischer Schritt,
den man auch in den Wissenschaften findet. Dieser Bauplan fiihrt von einer glo-
balen Betrachtung zur detaillierten Auseinandersetzung mit dem Thema. Wenn
jemand etwa seine Stromrechnung addiert, wendet er allgemeine Gesetze der
Mathematik auf seine konkrete Situation an. Da manche Menschen lieber die
groRen Zusammenhange und andere eher die individuellen Details betrachten,
kénnen Sie diesen Bauplan verwenden, um beide Menschentypen anzuspre-
chen. Aber auch fur das Herstellen eines Zusammenhanges zwischen globalen
Entwicklungen und konkreten Auswirkungen ist dies eine geeignete Argumen-
tationslinie.
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Vom Besonderen zum Allgemeinen

Das ist die Umkehr der Argumentation des vorigen Bauplanes. Hier wird die Er-
kldrung eines einzelnen Details fur RickschlUsse auf ein groBeres Ganzes ver-
wendet. Das Hinaufrechnen einer exakten Beobachtung auf die Allgemeinheit
ist ebenfalls eine Denkstruktur, die man in den Wissenschaften findet. Beispiels-
weise wird bei der Erforschung der Wirkung eines Medikamentes von Einzelbe-
obachtungen auf eine allgemeine Wirkung geschlossen. In der Rhetorik findet
sich dieses Muster in der Verwendung eines Beispiels, einer Metapher oder einer
Geschichte wieder.

Tipp

Seien Sie vorsichtig mit einer Beweisfiihrung, die auf Einzelbeispielen aufbaut.
Einzelereignisse sind zwar sehr plastisch und anschaulich, stehen aber nicht auto-
matisch fur eine Allgemeinheit. Wenn Sie versuchen, etwas mittels Einzelschicksa-
len zu belegen, was nicht der Realitat entspricht, sind Sie leicht widerlegbar und
schwéchen langfristig die Basis Ihrer eigenen Argumente.
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Bauplan einer Uberzeugungsrede

Der Bauplan fur eine Uberzeugungsrede ist in besonderer Form dargestellt. Diese
Darstellung zeigt mit Hilfe der Spalte »Ebenex, dass wirkliche Uberzeugung nur
dann gelingt, wenn der Sprecher seine Zuhorer auf deren Ebene emotional ab-
holt, danach sachlich Gberzeugt und abschlieBend emotional motiviert.

Abbildung 5: Bauplan Uberzeugungsrede
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8.4.3 Checkliste Konzeption: von der Idee zum Vortrag

Die folgende Checkliste dient als Hilfe fur Ihre effiziente Redeplanung. Gehen Sie
bei der Redekonzeption die einzelnen Punkte durch, damit Sie an alles denken.

Checkliste Konzeption: von der Idee zum Vortrag

1.

Zielsetzung der Rede, Zielgruppe, Umfeld, Situation

Wer ist mein Publikum? Was hat es fur Bedurfnisse? Aktuelle Situation und Um-
feld? Was méchte ich mit meiner Rede konkret erreichen? Bei wem und warum?
Welchen Aufwand ist es wert?

. Aufbau der Rede

Wie strukturiere ich meinen Vortrag? Wie soll mein Statement enden, gibt es am
Schluss einen Zielsatz? Welche Argumente bringe ich in welcher Reihenfolge?
Welche Informationen reiche ich dazu und wann? Wie steige ich ein und wo hole
ich meine Zuhorer ab?

Visualisierung der Inhalte

Setze ich meine Ideen und Visionen in Bilder um? Wie visualisiere ich Zahlen,
Daten und Fakten? Wo abstrahiere ich, wo bleibe ich konkret? Was wird mit
welchen Bildern ausgedriickt? Wie setze ich die Bildidee in konkrete visuelle
Redehilfsmittel um?

. Einsatz von Medien und Technik

Welche Hilfsmittel unterstiitzen meinen Vortrag? Was muss ich technisch
vorbereiten? Wie gelingt ein gezielter und behinderungsfreier Einsatz der
gewahlten Mittel?

Der personliche Auftritt

Vermittle ich Sicherheit und Uberzeugung im persénlichen Vortrag? Wie ge-
winne ich Sicherheit? Was brauche ich zum »Fliegen, um mit meinem Publikum
abzuheben«? Wie werden meine Stimme und Korpersprache zu einem Genuss
fur die Zuhorer?

Interaktive Elemente in der Rede

Integriere ich Zweiweg-Kommunikation und Interaktion mit den Zuhorern?
Wie bereite ich unberechenbare Teile der Rede (Diskussion, Fragen, Einwande,
Widerstande, Stérungen) vor?

Formular Redebauplan

Dieses Formular unterstiitzt die Konzeption Ihres Redebauplanes. Damit machen

Sie aus rhetorischen Ideen einen Ablaufplan.

Mein Redethema:

Zweck und Ziel meiner Rede (Schluss):
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Wichtige Gedanken:
Haben Zuhdrer Vorkenntnisse, die ich mir noch aneignen sollte?

Welche Fragen kdnnte das Publikum stellen?

Welche Erwartungen werden Teilnehmer haben?

Welche Gegenpositionen kdnnten Zuhorer beziehen?

Welcher Bauplan kommt meiner Argumentation entgegen?

Schritte und Stichworte fiir die Rede (Planung von unten nach oben — Anfang und
Schluss wortlich notieren!):

Einstieg

1.

2.

Hauptteil

3.

4.

Schluss

8.5 Sich selbst vorbereiten

Gute Redner strahlen Selbstvertrauen, Sicherheit und natirliche Autoritat aus.
Wie machen sie das? Gibt es ein Rezept dafir?

Allgemeinrezepte gibt es in der Personlichkeitsentwicklung nicht, allenfalls un-
seridse. Dennoch kdnnen wir an unserer Personlichkeit arbeiten und unsere na-
turliche Autoritat fordern.

8.5.1 Natiirliche Autoritat aufbauen

Wir unterscheiden zwischen verliehener und natirlicher Autoritat.

= Verliehene Autoritdt hat jemand, der Einfluss auf andere hat, weil ihm dazu
eine Funktion oder Sanktionsgewalt verliehen wurde. Ein Polizist, der je-
manden mit Uberhdhtem Tempo erwischt hat, kann Macht auf ihn ausUben,
ohne dass die Person es gutheiRt. Die bestrafte Person kann sich heimlich
denken, dass der Staatsdiener ein Dummkopf ist und muss sich trotzdem
fUgen und die Strafe bezahlen.

= NatUrliche Autoritat hat jemand, der Einfluss auf andere hat, weil diese ihm
Autoritat zusprechen. Er hat somit ebenfalls Macht, aber nur so lange, wie
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ihm andere diese Autoritat verleihen. Gute Beispiele sind Menschen, denen
andere freiwillig folgen, weil sie diese als ihre Anflhrer wollen: Jesus, Lech
Walesa oder Martin Luther King. Aber auch der mit groRer Mehrheit demokra-
tisch gewahlte Betriebsrat eines Unternehmens. Oder das einfache Teammit-
glied, dessen Koordinationsangebot die anderen gerne annehmen. Oder der
Vortragende, dem die Zuhérer Kompetenz und Glaubwrdigkeit zusprechen.

Verliehene Autoritdt und natirliche Autoritdt kdnnen alternativ, gleichzeitig
oder zeitlich versetzt vorhanden sein.

Warum sich Redner natiirliche Autoritdt wiinschen

Das Interesse des Publikums ist nicht selbstverstandlich. Der Vortragende muss
es erst wecken und sich sein Vertrauen erst durch die eigene Glaubwurdigkeit
verdienen. Ein Sprecher kann ausschlieRlich mit nattrlicher Autoritat Wirkung
erzielen, da es beim Denken gliicklicherweise

keine Sanktionsgewalt gibt. Daher ist der Aufbau naturlicher Autoritdt auch
so wichtig. Der Redner, der natlrliche Autoritdt ausstrahlt, kann sein Publi-
kum begeistern, faszinieren, unterhalten, motivieren und Uberzeugen. Deshalb
winscht sich jeder Vortragende moglichst viel natlrliche Autoritat.

Natirliche Autoritat férdern

Da natUrliche Autoritdt immer von den Zuhorern verliehen wird, ist der Einfluss
des Vortragenden beim Aufbau einer solchen Autoritat begrenzt. Das Einzige,
was der Redner tun kann, ist, den Nahrboden fir Wachstum nattrlicher Autori-
tat zu schaffen. Folgende Punkte helfen dabei.

Tipp

So férdern Sie Ihre natirliche Autoritat:

= Behandeln Sie andere gerecht, mit Respekt, ohne Vorurteile und ohne Uberheb-
lichkeit.

= Leben Sie vor, was Sie »predigen«. Seien Sie Vorbild.

= Seien Sie berechenbar und worttreu.

= Fihlen Sie sich in die anderen hinein und machen Sie diese zu aktiven Mitstrei-
tern. Trauen Sie Ihrem Publikum viel zu und beziehen Sie die Zuhorer, wenn
moglich, in Entscheidungen ein.

= Agieren Sie anerkennend und wertschatzend. »Verkaufen« Sie niemanden fir
dumm.

= Seien Sie kommunikationsbereit und offen fiir andere. Vermeiden Sie Geheim-
niskramerei.

= Wenn Sie eine Entscheidung treffen missen, tun Sie dies rasch

= und agieren Sie transparent. Legen Sie offen, warum Sie sich so entschieden
haben.

151



Basislektion: Vorbereitung und Einstieg

Mit natirlicher Autoritdt haben Sie beste Voraussetzungen, Ihr Publikum zu
Uberzeugen. Aber noch so viel Autoritat ersetzt das Uben vor der Rede nicht.

8.5.2 Uben, liben, iiben

Gute Redner tragen vor, fuhlen sich dabei wohl und lieben den Auftritt vor dem
Publikum. Wie kommt das? Gibt es Gene, die diesen Menschen ein gutes Gefuhl
beim Sprechen in die Wiege legen?

Die gute Nachricht: Es gibt keine Gene fir gute GefUhle beim Reden. Die
schlechte Nachricht: Es gibt keine Gene fir gute Geflhle beim Reden — man
muss sich selbst vorbereiten, indem man Ubt, praktische Erfahrungen sammelt
und immer wieder Reden halt.

»Learning by doing« bereichert die Redekunst aller groRen Redner. Sprechpraxis
ist der einzige Weg, um sich zu verbessern: Praxis vor dem Spiegel, Praxis mit
Video, Praxis vor Zuhorern und in Realsituationen.

Tipp

Wenn Sie sich rhetorisch verbessern wollen, dann nutzen Sie jede Gelegenheit
zum Uben. Nur durch Redepraxis werden Sie besser vortragen lernen. Praxis ist der
beste Lehrer!

Uben Sie jede Rede, bevor Sie sie vor Zuhérern halten. Sie bekommen dadurch
= Sicherheit,

= eine gute Einschatzung der Zeit,

= eine Erinnerungshilfe,

= Anregungen fur die Wortwahl,

= |deen fUr Betonung und Kdrpersprache und

= ein Gefihl, ob das ankommt, was Sie sagen wollen.

Sie vermindern damit

= Nervositat,

= Lampenfieber und

= die Unsicherheit, die Rede zum ersten Mal zu halten.
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Richtig liben

Der beste Weg zum praxisnahen Uben ist es, wenn Sie die Situation nachemp-
finden, in der die Rede wirklich stattfinden wird. Die »BUhne« sollte moglichst
genauso angeordnet sein, wie das bei der tatsachlichen Veranstaltung sein
wird. Wenn ein Tisch vorhanden ist, sollte die Ubung mit Tisch stattfinden oder
wenn ein Flipchart im Raum steht, sollte die Redepraxis mit Flipchart stattfin-
den. Wenn technische Hilfsmittel verwendet werden, dann ist es sinnvoll, beim
Uben dieselben Werkzeuge zu verwenden. Damit beugt man Problemen mit der
Handhabung vor:

= Wo steht man in welchem Teil der Rede?

= Wann blattert man den Flipchart um? Wie blattert man ihn um?

= Wie geht man mit leeren Stiften um?

= Wann schaltet man Licht ein und Beamer aus?

= Wie schreibt man groR genug?

Um Sicherheit in Kérpersprache und Aussprache zu bekommen ist das Aufzeich-
nen mit Smartphone oder Videokamera die beste Losung. Auch das Uben vor
dem Spiegel inklusive Tonaufzeichnung sind brauchbare Hilfsmittel beim Trai-
ning.

Richtiges Uben und gute Redepraxis sind zugleich eine sehr gute mentale Vor-
bereitung. Die Inhalte werden verinnerlicht und mentale Sicherheit aufgebaut.
8.5.3 Mentale Einstimmung fiir den Redner

»Mental« heit aufs Denken bezogen. Unser Denken in Bildern, Wortern und
Ténen beeinflusst unser Handeln und Fuhlen. Somit ist mentale Kraft eine ge-
eignete Hilfe flr jeden Redner. Eine gute mentale Einstimmung vermindert Lam-

penfieber und fordert selbstbewusstes Auftreten.

»Unser Leben ist das, wozu es unsere Gedanken machen.«
Marc Aurel

Mentale Kraft gewinnt man durch Praxis und durch bewusstes Formulieren von
positiven Selbstbotschaften und Vorstellungen.

Mentale Vorstellung stitzt sich auf folgenden Grundsatz:

Wichtig

Jede Vorstellung verwirklicht sich, wenn es real méglich ist.
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Tipp
Stellen Sie sich positive Dinge vor und formulieren Sie optimistische Selbstgespra-
che, um lhren Redeerfolg mental zu programmieren.

Ein mentales Leistungsexperiment

Im Leistungssport hat der Amerikaner James Loehr, der viele Jahre erfolgreich
Spitzensportler trainierte, eine interessante Untersuchung durchgefthrt. Er
erforschte Leistung bei Sportlern und entdeckte in seiner Studie folgende Zu-
stande:

Hohe Energie:
= Positive hohe Energie: Freude und Begeisterung
= Negative hohe Energie: Druck und Angst

Geringe Energie:
= Positive geringe Energie: Gelassenheit und Heiterkeit
= Negative geringe Energie: Langeweile und Lustlosigkeit

Die Studie ergab folgendes Ergebnis: Leistung erfordert Energie. Negative Ener-
gie ist besser als gar keine. Die durchschnittliche Leistung mit hoher negativer
Energie lag allerdings nur bei sechzig Prozent des Leistungspotenzials eines Ath-
leten. Die Leistung mit positiver hoher Energie lag hingegen im Durchschnitt bei
neunzig Prozent des Leistungspotentials. Unter Druck und Angst ist somit nur
eine Leistung etwas Uber der Halfte des Erreichbaren moglich.

Erkenntnisse fUr Vortragende:

1. Hohe positive Energie mit Freude und Begeisterung ist der anstrebenswerte
Zustand auf dem Weg zum Erfolg als Redner!

2. Hohe positive Energie mit Freude und Begeisterung ist auch der beste Zu-
stand des Publikums.

Tipp

Bringen Sie sich und Ihr Publikum in den Zustand hoher positiver Energie. Mit
Freude und Begeisterung ermédglichen Sie maximale Leistungen!

Wie kann man sich in diesen Zustand versetzen? Hier sind die wichtigsten Méglich-
keiten der mentalen Einstimmung zusammengefasst.

10 Vergleiche James Loehr in Bertold Ulsamer (1994): NLP in Seminaren
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Sich selbst vorbereiten

Mentale Einstimmung

= Wenn Sie sich vorstellen, wie Sie die Rede bereits erfolgreich vor lhren Zuho-
rer halten, erleichtern Sie sich die tatsachliche Aktion. Stellen Sie sich vor, wie
Sie die Rede bereits exzellent vorgetragen haben. SchlieBen Sie die Augen.
Sehen, horen und fuhlen Sie, dass Sie viel Selbstvertrauen und natirliche
Autoritat ausstrahlen. Sie erkennen klar, was die Erfolgsfaktoren sind und
wie Sie solche Reden bestens halten konnen.

= Denken Sie — knapp bevor Sie die Rede beginnen — an eine Situation, in der
Sie sich sehr selbstbewusst und kompetent gefihlt haben. Nehmen Sie diese
bildhafte Vorstellung und alle ihre Energie spendenden Geflhle mit in Ihren
Vortrag.

= Legen Sie sich positive Selbstgesprache zurecht, die Sie mental starken.

= Gehen Sie beim Redestart die folgende mentale Checkliste durch.

Mentale Checkliste

= Technik, Medien Uberprift, Manuskript vorbereitet.

= Mein AuBeres, Kleidung, ... ist okay.

= Ich habe eine Absicht/ein Ziel/einen Plan.

= Ich suche den Blickkontakt mit dem gesamten Publikum.

= |ch sorge dafir, dass es mir gut geht.

= Ich habe eine aufrechte Haltung und einen sicheren Stand.

= Ich atme bewusst!

= |ch spreche mit voller Stimme aus Brust und Bauch — Ich habe etwas zu sagen
und ich will jetzt sprechen!

Verinnerlichen Sie diese Checkliste und gehen Sie sie kurz vor jeder Rede noch
einmal durch.
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9 Trainingslektionen

Mit den Trainingslektionen Uben Sie Reden in praxisnahen Situationen. Jede Auf-
gabe hat einen Schwerpunkt, der ein rhetorisches Werkzeug lehrt und zu der
speziellen Redesituation passt. Im Anschluss finden Sie je eine Musterldsung mit
Erklarungen und Informationen zu den Trainingsschwerpunkten.

Die groRten Fortschritte machen Sie, wenn Sie die folgende Reihenfolge einhal-
ten:

1. Die Trainingsaufgabe |6sen.

2. lhre Lsung mit den Aufarbeitungsfragen reflektieren.

3. Anregungen aus der Musterlsung einbeziehen.

4. Inhalte und Ubungen zum Trainingsschwerpunkt durchfuhren.

Die einzelnen Trainings werden zunehmend anspruchsvoller. Deshalb ist es vor-
teilhaft, wenn Sie der hier vorgegebenen Reihenfolge folgen.

Wollen Sie nur bestimmte Inhalte auswéhlen und trainieren, spricht aber nichts
dagegen, beliebige Stellen des Trainingsteiles herauszugreifen. Das ist speziell fur
fortgeschrittene Redner sinnvoll.

9.1 Redestart: So beginnen Sie schon wirkungsvoll

Training 1

Trainingsschwerpunkt: Bewusste Wortwahl — Abholen und Fiihren beim Redestart.
lhre Zuhérer: Flinfzehn bis dreiBig unterschiedliche Personen.

Situation: Sechs universelle Situationen, die im Folgenden beschrieben werden.
Ziel: Finden Sie Er6ffnungsworte nach dem Muster Abholen — Fiihren.

Schwerpunkt: Sprachlich Abholen — Fiihren/Zauberei mit Worten

Rhetorische Meister verstehen es, Sprache besonders effizient einzusetzen, so-
dass sie andere mit magisch anmutender Leichtigkeit abholen und fiihren. Eine
Untersuchung dieser exzellenten Redner bringt ein Muster ans Tageslicht und
macht es fUr jedermann erlernbar.

Um die Zuhérer mit Ihren Worten abzuholen, sagen Sie etwas, was momentan
sicher fur alle Zuhorer stimmt:

»Widhrend Sie bereits sitzen ..«
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Trainingslektionen

Verbinden Sie diesen Satz mit einem weiteren, der Ihr Publikum sachte in die
Richtung flhrt, in die Sie das Denken der Zuhdorer steuern wollen:

»... kdnnen Sie sich schon darauf freuen, was Sie hier erfahren werden!«
Probieren Sie das gleich in dieser Trainingseinheit aus!

1. Einige Teilnehmer sind noch nicht im Saal. Beginnen Sie dennoch Ihren Vortrag
und fihren Sie dazu hin, wie wichtig Ihnen Pinktlichkeit ist.

lhre Worte fir das Abholen:

lhre sprachliche Fihrung:

2. Die meisten Zuhorer blicken bereits nach vorne, fihren Sie dazu hin, dass Sie
sich Uber ihr Interesse freuen.

lhre Worte fir das Abholen:

lhre sprachliche FUhrung:

3. Der Vortrag findet an einem sonnigen Tag statt, flhren Sie dazu hin, dass Sie
Uber etwas Schones sprechen werden.

lhre Worte fir das Abholen:

lhre sprachliche Fihrung:

4. Es kdnnte sein, dass einige Zuhdrer den Zweck ihrer Anwesenheit in Frage
stellen. Fhren Sie dazu hin, dass es gut ist, nichts ungefragt zu Ubernehmen.

lhre Worte fir das Abholen:

lhre sprachliche FUhrung:
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Redestart: So beginnen Sie schon wirkungsvoll

5. Das Publikum ist kritisch gegentber der Firmenleitung eingestellt. Laden Sie es
dazu ein, konstruktiv eine Verbesserung einzuleiten.

lhre Worte fUr das Abholen:

lhre sprachliche Fihrung:

6. AbschlieBend eine vielfaltig einsetzbare Formulierung, bei der Sie das Publi-
kum vom Zuhoren dazu hinleiten, dass das Thema fir den Beruf wichtig ist.

lhre Worte fur das Abholen:

lhre sprachliche Fihrung:

Musterl6sung:

Links finden Sie den Lésungsvorschlag. In der rechten Spalte finden Sie Erkla-
rungen zu Wirkung und Variationsmoglichkeiten. Uberlegen Sie in jeder Phase
der Musterlosung, wie sie lhre Losung bereichert. Lenken Sie Ihren Fokus des
Weiteren auf das, was bei lhrer Lésung positiv und gelungen ist! Entwickeln Sie
SpaR am Gestalten verschiedener M&glichkeiten!

Musterldsung
Losungsvorschlag Erklarungen zu Wirkung und
Variationsméglichkeiten

1. Einige Teilnehmer sind noch nicht im Saal,
Sie beginnen den Vortrag:

»0Obwohl wir noch nicht vollzéhlig sind, Der erste Teil des Satzes holt ab und
erlaube ich mir zu beginnen ... beschreibt das, was tatsachlich zutrifft.
... und daran kénnen Sie bereits Der zweite Teil fihrt zu einer Aussage,
erkennen, dass mir gutes Zeitmanage- die den Zuhdorern vermittelt, dass dem
ment wichtig ist.« Redner pinktliches Erscheinen wichtig ist

und signalisiert, dass auf Personen, die zu
spat kommen, nicht gewartet wird.
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Lésungsvorschlag

2.

160

Wenn bereits die meisten Zuhorer nach
vorne blicken:

»Mir fallt auf, Sie sehen bereits gespannt
nach vorne ...

... und es freut mich, dass Sie diesem
Thema so viel Interesse entgegen-
bringen.«

Der Vortrag findet an einem sonnigen Tag
statt:

»Wahrend wir im angenehmen Schatten
sitzen und die Sonne einen weiteren
wunderbaren Tag ankindigt, ...

... darf ich Uber etwas sprechen, das sehr
gut zu dem schonen Wetter passt.«

Es kdnnte sein, dass einige Anwesende
sich fragen, warum sie hier sind:

»Moglicherweise fragen Sie sich, warum
Sie hier sitzen, ...

...und es ist gut, wenn Sie sich das
fragen, denn Sie sollten nichts ungefragt
Ubernehmen ...«

Das Publikum ist kritisch gegentber der
Firmenleitung eingestellt:

»Moglicherweise kritisieren einige von
lhnen die Vorgehensweise der Firmen-
leitung, ...

... und weil Kritik, die konstruktiv einge-
bracht wird, Basis fur Verbesserungen ist,
mochte ich dazu einladen, dass wir ...«

Erklarungen zu Wirkung und
Variationsmoéglichkeiten

Zu Beginn wird mit einer Beschreibung
abgeholt, die fir jeden beobachtbar ist.

In Folge wird dies mit Interesse gleich-
gesetzt und Freude dartber kundgetan.
Ein positiver Anfang, der Interesse weckt!

Wenn alle nach vorne blicken, ist dieser
Beginn universell einsetzbar. Falls nicht,
sagen Sie: »Wahrend einige noch Ihre
Schreibutensilien zurechtlegen ...

... und uns damit ihr Interesse signalisie-
ren, darf ich — meine Damen und Herren —
mit meinen Ausflhrungen beginnen.«

Abgeholt wird damit, dass die Sonne
scheint.

Geflhrt wird zu einer Verkniipfung des
schonen Wetters mit einem erfreulichen
Thema. Diese Worte sorgen fUr sonnige
Gemuter.

Hier das Abholen mit einer Frage, die bei
dieser Zuhdrergruppe nahe liegt.

Danach wird dieser Zweifel positiv
umgedeutet und es wird gewurdigt,
wenn jemand etwas kritisch hinterfragt.

Der erste Teil des Einstiegs spricht eine
latent vorhandene Kritik an.

Der zweite Teil zeigt »Kritik« in ei-
nem nUtzlichen Licht und fuhrt zu der
Einladung, konstruktiv mitzumachen.



Redestart: So beginnen Sie schon wirkungsvoll

Losungsvorschlag Erkldrungen zu Wirkung und
Variationsméglichkeiten

6. Vielfaltig einsetzbar:

»Wahrend Sie meine Stimme vernehmen, | Wenn ein Redner spricht, ist das Horen
der Stimme etwas, was grundsatzlich
korrekt ist. Daher ist dies zum Abholen
sehr universell einsetzbar.

... wird lhnen vielleicht schon klar, dass Im folgenden Schritt wird von dieser
dieses Thema auch fur Ihren Beruf Tatsache zum Beruf der Teilnehmer
wesentlich ist.« geflhrt.

Reflexion und Aufarbeitung

Nehmen Sie sich Zeit, lhre Einstiegsworte aufzuarbeiten. Reflexion bringt Kennt-
nis Uber Starken und Schwéchen der eigenen Leistung und ist somit ein wichti-
ger Schritt fUr personliches Wachstum.

Betrachten Sie lhre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie gelang mir das Abholen Wie habe ich mit meinen
mit meinen Worten? Worten gefiihrt?

Was geféllt mir an meiner
Losung?
Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stérken zu kennen und zu dem

zu stehen, was Sie an sich selbst mégen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Wie ging es mir mit dem Trainingsschwerpunkt »Abholen — Fiihren«?

Mir gefallt an diesem Muster:

Ich habe dazu folgende Fragen:

Bewusste Wortwahl mit Hilfe der Kriterien von »Abholen und Fiihren« ist ein
nitzliches Sprachwerkzeug fir den Redestart, aber auch fUr andere Teile eines
Vortrages. Wenn Sie Antworten auf lhre Fragen finden und Ihr Abholen — Flihren
vertiefen wollen, dann lesen Sie auf den nachsten Seiten mehr zu diesem Trai-
ningsschwerpunkt.
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Trainingslektionen

9.1.1 Abholen - Fiihren

Der Kommunikationsschritt »Abholen — Filhren« ist eine Sequenz, die oft unbe-
wusst lauft. Wenn Sie mit ihrem Gegentber guten Kontakt haben, wird es Ihnen
folgen —und umgekehrt. Will ein Redner dies bewusst nutzen, um seine Zuhdorer
zu begleiten, muss er sie vorher in ihrer Welt abholen.

9.1.1.1 In der Welt der Zuhdrer

Das sprachliche Muster »Abholen — Fihren« ist eine einfache und nitzliche
Form, mit der man Zuhdrern in deren Welt, ihrem ganz persénlichen Lebenszu-
sammenhang also, begegnen und sie dort abholen kann.

Tipp
Die Zuhorer werden sich von Ihnen leiten lassen, wenn Sie sie in ihrer Welt abholen
und die Dinge mit ihren Augen sehen.

Jedem Menschen tut es gut, in seiner Welt verstanden zu werden, denn das ist
die Wirklichkeit, in der er sich auskennt und sich zu Hause fuhlt. Gegenseitiges
Verstandnis und Austausch mit jemand anderem, der sich in der gleichen Welt
aufhalt, fallen leicht. Wenn der Vortragende in dieser Realitat agiert, wird er
auch verstanden werden.

In der Kommunikation erfolgt diese Suche nach der gemeinsamen Welt unbe-
wusst und automatisch. Menschen suchen nach Gemeinsamkeiten in Herkunft,
Bildung, Beruf, Familie, Hobbys oder politischer Einstellung und finden sich in
beiden bekannten Welten, Uber die man gerne und gut redet. Oder sie finden
keine Gemeinsamkeiten und haben sich wenig zu sagen.

Tipp

Sie leben ebenfalls in Ihrer eigenen Wirklichkeit und haben Ihr Modell der Realitat.
Dieses Weltbild beeinflusst Ihre Art zu denken, handeln, fihlen und kommt in dem,
WAS Sie sagen und WIE Sie mit lhren Zuhdrern reden, zutage! Alles, was Sie sagen,
sagt viel Uber Sie selbst aus.

Als Vortragender sollten Sie Ihre eigene Wirklichkeit kennen und sich bewusst in
die Welt lhrer Zuhorer einflhlen, um sie besser zu verstehen und besser beglei-
ten zu kdnnen.
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Redestart: So beginnen Sie schon wirkungsvoll

Abholen kann man nicht nur mit Worten. Alles, was eine Angleichung an die

Ebene der Zuhorer ist, 6ffnet die Turen zu deren Wirklichkeit. Holen Sie Ihr Pub-

likum ab, indem Sie

= Tempo und Rhythmus Ihres Vortrages anpassen,

= |hre Wortwahl auf die Zuhdrer abstimmen,

= dierichtige Kleidung wahlen,

= mit Korpersprache und Stimme dem Publikum ndher kommen,

= Einstellung, Werte und Bewertungen, aber auch Befiirchtungen und Kon-
flikte kennen,

»  Ziele der Zuhdrer erkennen.

9.1.1.2 Sprachliche Leadership

Wenn Sie lhre Zuhérer abgeholt haben und eine gute Verbindung aufgebaut ist,
kénnen Sie beginnen, sie zu fihren und die sprachliche »Leadership«, die Fiih-
rung zu Ubernehmen. Wichtig: Vor jedem weiteren Fiihrungsschritt missen Sie
Uberprifen, ob Sie noch in der Welt der Teilnehmer sind und diese gegebenen-
falls erneut abholen. Andernfalls geht Ihre sprachliche Leadership verloren. Bei
einem groRRen Publikum stellt das permanente Abholen sicher, dass Sie mit mog-
lichst vielen Zuhorern Kontakt halten. Das Abholen steht immer vor dem Fiihren!

Vage Sprache

Allgemeine Formulierungen haben den Nachteil, dass sie sehr unspezifisch sind.
Dennoch setzen gute Redner vage Sprache beim Abholen bewusst ein. Setzen
Sie unspezifische Wortwahl dann ein, wenn kein Anhaltspunkt vorhanden ist,
was in den Zuhorern vorgeht, beispielsweise in der Anfangsphase vor einem un-
bekannten Publikum.

Tipp

Ubertreiben Sie die vage Sprache nicht und bringen Sie im Anschluss ausreichend
klare und verstandliche Inhalte. Aufgrund der vagen Worte wiirde man sonst nicht
wissen, woran man ist und lhnen vorwerfen, wie ein Politiker zu agieren — viel zu
reden und nichts zu sagen.
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9.1.1.3 Manipulation

Jedes Wissen kann unterschiedlich eingesetzt werden und es liegt an lhnen, Ihr
Know-how der Zielgruppe angemessen zu vermitteln. Es liegt ja auch in Ihrer
Hand, ein Kichenmesser fur nltzliche Dinge anstatt fur Verbrechen zu verwen-
den.

Vorsicht — die Erste: Wenn Sie das Modell Abholen — Filhren oder andere psycho-
logische Modelle verwenden, um Menschen zu ihrem Nachteil zu manipulieren,
wird das friher oder spater durchschaut und fihrt zu Vertrauens- und Autori-
tatsverlust.

Vorsicht — die Zweite: Wenn Sie Abholen — Fihren nur als Technik verstehen,
um selbst daraus Vorteile zu ziehen, wird dies nicht funktionieren. Wenn Sie als
Redner an den Menschen und ihren inneren Prozessen kein wirkliches Interesse
haben, wird das Abholen oberflachlich und unecht wirken. Menschen sptren bei
unehrlichem Vorgehen sehr schnell, dass etwas nicht stimmt, da das Verhalten
nicht authentisch ist.

9.2 Vortrag eines Reiseleiters: So stellen Sie Besuchern
Ilhre Heimat vor

Probieren Sie als Nachstes diese sehr gute Redelibung, bei der Sie sich in die
Rolle eines Reiseleiters hineindenken und lhre Heimat prasentieren.

Training 2

Trainingsschwerpunkt: Sich klar und verstandlich ausdriicken.

lhre Zuhorer: Eine Reisegruppe von zirka zwanzig schweizer Touristen aus, die Ihre
Heimat besichtigen.

Situation: Sie sind ein Reiseleiter und beginnen den Vortrag vor einer wichtigen
Sehenswiirdigkeit Ihrer Heimat. Beschreiben Sie, was fur die Touristen interessant
ist — stellen Sie sich vor, dass die Fiihrung danach weitergeht.

Ziel: Kurzweilige Information tber die Sehenswiirdigkeiten und geschichtliche
Hintergriinde.

Fragen zur Redeplanung:

Entdecken Sie, wie folgende Uberlegungen unbeschwert zu einer Rede fuhren.
= Welche Erwartungen und Winsche haben diese Gaste aus der Schweiz?

= Welche Bedurfnisse haben Gaste im Urlaub allgemein?

= Womit hére ich auf — welcher Schluss passt zur Situation?

= Welche Punkte bringe ich im Hauptteil?
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Vortrag eines Reiseleiters: So stellen Sie Besuchern lhre Heimat vor

= Womit beginne ich — welcher Einstieg weckt das Interesse der Anwesenden?

= Wie spreche ich meine Zuhorer an — wie stelle ich Kontakt her?

= Wie kann ich Geschichte spannend vermitteln? Welche anregenden Zusatze
erh&hen die Verstandlichkeit?

Bausteine und Ideen:

= Suchen Sie sich aus einem Reisefiihrer die wichtigsten Informationen Uber
jene Sehenswiirdigkeit, die Sie beschreiben wollen.

= Touristen, die Geld fir eine Reise ausgeben, wollen interessante Informatio-
nen und staunen gerne Uber spannende Details.

= Die Gaste sind zufrieden, wenn sie meinen, es habe sich ausgezahlt, an die-
sen Ort zu reisen. Prasentieren Sie verbliffende und beeindruckende Zahlen
und Fakten der Region.

= Suchen Sie zusatzliche Erzahlungen oder historische Begebenheiten, die Ge-
schichtliches lebendig machen.

Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau fiir die Ansprache vor der ersten
Sehenswiirdigkeit.

Entwickeln Sie eine Reiseleiterrede und stellen Sie Ihre Heimat vor. Drlicken Sie
sich pragnant aus, sprechen Sie verstandlich, in kurzen Satzen und mit die Ver-
standlichkeit fordernden Zusatzen.

Musterl6sung:
Bei der Musterlosung wird die Touristengruppe aus der Schweiz durch Wien ge-
fuhrt. Beim Michaelertor auf der Riickseite der Hofburg startet der Reiseleiter.

Nutzen Sie unsere Musterrede als Anregung fur Ihren eigenen kreativen Entwurf
an ihrem Ort der Wahl. Links ist unser Vorschlag, rechts die Erkldrungen zu Wir-
kung und Variationsmdglichkeiten.

Uberlegen Sie in jeder Phase der Musterldsung, welche Tipps Ihre Lésung berei-
chern konnen. Lenken Sie Ihren Fokus des Weiteren auf das, was bei lhrer Losung
positiv und gelungen ist! Sie werden schon bald SpaB an den unterschiedlichen
Formulierungsvarianten entwickeln.
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Musterldsung

Unser Vorschlag

... (Blickkontakt) ...

GrUezi, liebe Gaste aus der wunderschénen
Schweiz! Es freut mich, Sie hier in Wien bei

diesem Kaiserwetter — wie der Osterreicher
zu sagen pflegt — begriiBen zu dirfen.

Wir befinden uns hier auf der Riickseite der
Hofburg.

Das Hofburgareal, in das wir jetzt gleich
gehen werden, beherbergt achtzehn
Trakte, Zweitausendsechshundert Raume
und neunzehn Hofe. Die Hofburg ist heute
Bundesprasidenten-Palais, Reitschule,
Nationalbibliothek, Museum und Kon-
gresszentrum. In ihren Mauern arbeiten
mehr als viertausend Personen.

FUr Besucher ist die Hofburg vor allem ehe-
malige Kaiserresidenz und Schatzkammer.
Sie werden hier Gelegenheit haben, Reichs-
kleinodien der deutschen Kaiser zu sehen.
An der Kaiserkrone Ottos des GroRen,

der Stephansbursa Karls des GroRen, an
Reichsschwert und Zepter kntipft sich so
unglaublich viel abendldndische Geschichte,
dass Sie begeistert sein werden.

Bevor wir hineingehen, bitte ich Sie, Ihren
Blick auf dieses Gebaude zu richten. Es
handelt sich dabei um das Loos-Haus, das
zu seiner Er6ffnung 1909 eine Revolution in
der Architektur darstellte, da es mit nackter
Schlichtheit seiner Zeit vorauseilte.
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Erklarungen zu Wirkung und
Variationsmoéglichkeiten

Der Redner im Beispiel stellt Blickkontakt
her und wartet, bis alle bereit sind

Da es sich ausschlieBlich um Schweizer
handelt, beginnt er die Einleitung mit dem
bekannten eidgendssischen GruB »Griezi,
kL

Dann folgt ein Kompliment an das Land
der Gaste und ein gelungenes Wortspiel,
bei dem ein Stiick Sprachverwendung des
besuchten Landes einflieRt. Das »Kaiser-
wetter« wird bewusst beim Eingang zur
ehemaligen Kaiserresidenz angesprochen.

Zunachst gibt es eine allgemeine Orientie-
rungsinformation.

Dann kommen etliche interessante und
verbliffende Details Uber die Sehens-
wirdigkeit.

Welche interessanten Informationen haben
Sie bei lhrer Reiseleiterrede gefunden?

Im Mittelteil wird darauf hingewiesen, was
jede Person in der Schatzkammer erwar-
tet und worauf sich die Besucher freuen
durfen.

AbschlieRend der Hinweis auf ein histo-
risches Gebaude. Diese Erkldarung wird
hier mit einer geschichtlichen Anekdote
verwoben, wodurch das Erzahlte sehr
lebendig wird.



Vortrag eines Reiseleiters: So stellen Sie Besuchern lhre Heimat vor

Unser Vorschlag Erkldrungen zu Wirkung und
Variationsmoéglichkeiten

Der Monarch Kaiser Franz Josef war von Haben Sie ebenfalls eine geschichtliche
der Modernitat dieses Gebaudes weniger Begebenheit in Ihre Losung eingebaut?
angetan. Man erzahlt sich, dass er bei

Fertigstellung beschloss, diesen Eingang zur

Hofburg nie wieder zu benutzen, da das

Gebaude sein Auge beleidige.

Lassen Sie uns nun bitte weitergehen — Weil die Fiihrung noch nicht zu Ende ist,
folgen Sie mir! gibt es keinen echten Schluss, sondern nur
eine Aufforderung zum Weitergehen.

Reflexion und Aufarbeitung
Nun bendtigen Sie Zeit fUr das Aufarbeiten lhrer Rede. Reflexion bringt Kenntnis
Uber Starken und Schwachen der eigenen Leistung und ist ein wichtiger Schritt
fUr personliches Wachstum.

Betrachten Sie lhre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich das Ziel | Wie konnte ich die Wie habe ich
erreicht? Zuhorer abholen? die BedUrfnisse

des Publikums
beriicksichtigt ?

Was geféllt mir an
meiner Ldsung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stcrken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mdgen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der ncichste sein muss.

Wie ging es mir mit dem Trainingsschwerpunkt »Verstandlichkeit«?

Was mir wichtig erscheint, um verstandlich zu agieren:

Was mir dabei noch nicht klar ist:

Wenn Sie sich im Bereich Verstandlichkeit noch verbessern wollen, lassen Sie
folgende Informationen in zukiinftige Reden einflieRen.
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9.2.1 Klar und verstandlich sprechen

Die Rede ist in hohem MaR ein Monolog. Je kleiner der Zuhorerkreis, desto eher
wird ein Dialog méglich, der die Horer einbezieht. Ist ein Austausch mit dem
Publikum mdglich, kann der Sprecher durch Fragen feststellen, ob er verstanden
wurde. Je weniger diese Chance besteht, umso mehr muss ein Redner trainieren,
verstandlich aufzutreten.

Tipp
Seien Sie sich stets bewusst: Gehort ist nicht verstanden!

Faktoren der Verstiandlichkeit

Folgende Faktoren der Verstandlichkeit stellen ein optimales Ubermitteln von
Informationen sicher:

»  Kurze Satze,

= Verwendung von Verben/ Zeitwortern,

= Einfachheit und Klarheit,

= Gliederung, Ordnung,

= KUrze, Pragnanz,

= anregende Zusdtze.

9.2.1.1 Kurze Satze

Teilen Sie komplexe Aussagen in mehrere kurze Satze ein. Sowohl bei schrift-
licher als auch bei mindlicher Darbietung ist es fur den Zuhdrer schwierig, lan-
gen Schachtelsdtzen zu folgen. Ein Satz sollte — als Faustregel — nicht mehr als
acht Sekunden lang dauern (zirka zwei Zeilen lang sein). Kurze Sdtze unterstit-
zen das Verstehen. Zeitworter spielen dabei eine wichtige Rolle.

9.2.1.2 Zeitworter/Verben
Verben sind dynamischer und verkiirzen Satze. Hauptworter haben den star-

ren Charakter einer Amtssprache und verlangen nach komplizierten Satzen. Der
Vorteil der Zeitwérter zeigt sich im folgenden Beispiel.
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Vortrag eines Reiseleiters: So stellen Sie Besuchern lhre Heimat vor

Beispiel

Folgender Satz ist von Hauptwortern dominiert: »Nach erfolgter Ankunft und
Besichtigung war mir der Sieg moglich.« Verwendet man Zeitwérter, vereinfacht
sich der Satz auf: »Ich kam, sah und siegte.« Der Satz wird kirzer, einfacher, ver-
standlicher und merkbarer. Julius Cdsar wusste offenbar, wie man sprechen muss,

damit man von jedermann verstanden wird und Aussagen als Zitate der Nachwelt
erhalten bleiben.

9.2.1.3 Einfachheit und Klarheit

GroRe Redner beherrschen es, einfach zu bleiben. Sie reden mit geldufigen Wor-
tern, wenig Fremdwdrtern und einem Minimum an Abkirzungen. Das gesamte
Publikum versteht die Ausfihrung und auch der einfachste Geist kann den Ge-
danken folgen. Ein guter Vortragender hat es nicht nétig, mit Fremdworten und
Fachbegriffen Eindruck zu schinden.

Tipp

Sagen Sie klar, worum es geht. Lassen Sie sprachlichen Ballast beiseite, damit Sie
auch der fachliche Laie versteht. Sie mussen so reden, dass es unmdglich ist, Sie
nicht zu verstehen.

9.2.1.4 Gliederung, Ordnung

Eine sinnvolle Reihenfolge, folgerichtig aufeinander bezogen und Ubersichtlich
gegliedert, ist ein weiterer Faktor der Verstandlichkeit. Das Publikum muss dem
Aufbau folgen kénnen und darf die Ubersicht nicht verlieren. Die Ordnung muss
nicht militarisch streng sein, doch man sollte einen roten Faden erkennen.
9.2.1.5 Kiirze, Pragnanz, KISS

Unwesentliches soll entfallen und die Quintessenz gut ankommen. Heute, wo

Zeit ein knappes Gut ist, zdhlen kurze und effiziente Informationen — weniger
ist mehr!
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Tipp

Reden Sie pragnant, indem Sie maximal eine Information in einen Satz packen.
Englander und Amerikaner nennen es KISS: »Keep it short and simple« oder »Keep
it short and stupid«. »Halte es kurz und einfach«, »halte es kurz und dummg, nach
dem Motto, wenn es der »Dimmste« versteht, versteht es jeder!

9.2.1.6 Anregende Zusitze

Anregende Zusatze konnen sein: Beispiele, Bilder, Vergleiche, Mitdenk-Fragen
oder Anekdoten.

Dieser Verstandlichkeitsfaktor steht im Gegensatz zu den anderen. Kirze, Pra-
gnanz oder Klarheit werden durch anregende Zusdtze boykottiert: Jeder an-
regende Zusatz bewirkt eine langere Rede und ist oftmals auch unspezifisch.
Nichtsdestoweniger erhéhen richtig verwendete anregende Zusatze die Ver-
standlichkeit enorm. Die rhetorische Kunst besteht darin, den schmalen Grat
zwischen Kurze und anregenden Zusdtzen zu finden, wie folgendes Beispiel
zeigt.

Beispiel

Herr Jung gestaltete seinen Vortrag liber Gesetze zur Sicherheit am Arbeitsplatz
verstdndlich, indem er kurz und pragnant blieb und die wesentlichen Inhalte gut
gegliedert einfach erklarte. Die Beispiele und Bilder, der er dazu brachte, lieRen
zwar die Dauer des Vortrages wieder auf das Doppelte ansteigen, waren aber ent-
scheidend dafur, dass seine Zuhorer verstanden, was der rechtlich trockene Inhalt
in der Praxis bedeutet.

9.3 Eroffnungsrede: So er6ffnen Sie den
Cocktailempfang lhres Kleinbetriebs

Training 3

Trainingsschwerpunkt: Zuh&rer mit einer angemessenen Anrede ansprechen.
lhre Zuhorer: Vierzig Personen, hauptsachlich Geschaftspartner, einige Kultur-
schaffende und der Biirgermeister Ihrer Stadt.

Situation: Sie sind als Werbeberater selbststédndig und haben eine kleine Firma.
Sie laden Geschaftspartner und Prominente zu einem Cocktailempfang ein. Es ist
Sommer und Sie haben als Veranstaltungsort ein Palais mit Garten organisiert. Es
werden Cocktails und Imbisse serviert.

Ziel: Bezweckt werden sollen Kundenpflege und eine marketingwirksame Feier.
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Eroffnungsrede: So erdffnen Sie den Cocktailempfang lhres Kleinbetriebs

Fragen zur Redeplanung:

Folgende Uberlegungen fuhren zu Ihrem Redeaufbau.

= Welche Erwartungen haben die Zuhérer?

= Wie willich meine Rede beenden — wie komme ich zu einem starken Schluss?

= Welche Punkte bringe ich im Hauptteil?

= Womit beginne ich — welcher Einstieg weckt das Interesse der Anwesenden?

= Mit welcher Anrede spreche ich meine Zuhorer an — wen nenne ich person-
lich?

Bausteine und Ideen:

= Die Anrede soll angemessen h&flich und nicht Gbertrieben sein.

= Das Motto fur den Marketingaspekt dieser Ansprache lautet: Tue Gutes und
rede dartber.

s Gleichzeitig soll die Werbung nicht zu dominant sein, sie konnte sonst die
Stimmung stéren.

= Passendes Zitat zum Thema: »Erfolgspfade entstehen dadurch, dass wir sie
gehen.«

Entwickeln Sie bitte jetzt Ihren Aufbau.

Entwerfen Sie eine Eroffnungsrede fur den Cocktailempfang zum zehnjahrigen
Bestehen lhrer Firma. Legen Sie Ihr Augenmerk auf eine gelungene Anrede, no-
tieren Sie Ihr Konzept.

Musterl6sung:
Bei der Musterlosung spricht Frau Schulze, die Griinderin der Werbeberatung,
vor vierzig Personen. Das Publikum besteht aus Kunden und Meinungstragern.

In der linken Spalte stehen unsere Vorschldge, rechts die Erlauterungen dazu.
Machen Sie sich klar, wie Sie diese Tipps in Ihren Aufbau integrieren kdnnen.

Unsere Vorschlage Erlauterungen

Sehr geehrter Herr Blrgermeister, Die Ansprache beginnt mit einer offiziellen
geschatzte Kunden, liebe Kunst- und und feierlichen BegriiRung, der Blrgermeis-
Kulturschaffende! ter wird direkt angesprochen, die anderen

Zuhorergruppen danach.

Es freut mich, dass Sie so zahlreich Dann folgt die Kundgabe der Freude Uber

erschienen sind. das Erscheinen der Besucher. Sollten wenig
Gaste gekommen sein, lassen Sie sich
keinesfalls verleiten, dass in irgendeiner
Weise zu bedauern! Die Anwesenden fih-
len sich sonst gering geschatzt.
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Unsere Vorschlage

Zu Beginn mochte ich mich sehr herzlich
bei meinen Netzwerk-Partnern fur diesen
groBartigen Rahmen bedanken.

Es ist mir eine Freude und es erfillt mich
mit Stolz, dass ich heute das zehnjahrige
Bestehen der Werbeberatung Schulze
feiern darf.

Einige von Ihnen werden sich wahrschein-
lich fragen, welche aktuellen Entwicklungen
und Neuigkeiten ich ankindigen kann.

Ich méchte Ihnen einen kurzen Uberblick
geben.

FUr diejenigen, die uns noch nicht gut ken-
nen: Schulze Werbeberatung ist seit 1995
als Nischenanbieter und externer Partner
groBer Unternehmen tatig. Wir sind auf
GroRbildprojektionen fur Werbung spezi-
alisiert, wir beraten und planen fir unsere
Kunden Werbeprojektionen im AuRen- und
Innenbereich.

An dieser Stelle darf ich gleich mit der
wichtigsten Neuigkeit aufwarten: Aufgrund
reger Nachfrage unserer Kunden setzen

wir — ab sofort — unsere Losungen auch um.
Wir planen und beraten selbstverstandlich
weiterhin und bieten darUber hinaus jetzt
die Errichtung der Anlagen kostengiinstig
an.

Als Menschen sind wir visuelle und dstheti-
sche Wesen. Wir nehmen positiv wahr, was
uns gefallt.

Die Projektion Ihrer Werbung am richtigen
Platz, zur rechten Zeit muss dem Rechnung
tragen. Das sind unser Job und unsere
Kernkompetenzen.

In einer informationstberfluteten Zeit
konnen Sie lhr Unternehmen mit unseren
L6sungen vom Umfeld abheben und neue
Formen finden, mit denen Sie Ihre Kunden
erreichen.
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Erlduterungen

Die Aufmerksamkeit wird auf den festli-
chen Rahmen gelenkt und ein Dank an die
Partner ausgesprochen.

Grunde fur die Feier und Emotionen der
Firmengrinderin werden thematisiert.

Die Vorwegnahme, welche Fragen die Gaste
mitbringen kénnten, weckt Neugier.

Eine kurze Zusammenfassung stellt dar,
was die Firma anbietet. Die Wortwahl »...
noch nicht gut kennen ...« wurde bewusst
gewahlt, da das Wort »noch« andeutet,
dass man die Schulze Werbeberatung in
Zukunft gut kennen wird.

Das Geheimnis wird geltftet und die
Neuigkeit enthdllt.

Im Schlussteil wird der Nutzen fur
die Kunden betont und auf die hohe
Kompetenz hingewiesen.

(Bei diesem Thema ist es selbstverstandlich
angebracht, dass eine Projektion im Raum
und am Gebadude zu sehen ist, auf die der
Redner hinweisen kann.)

Ein maRvoller Appell zur Zusammenarbeit
schlieBt den marketingwirksamen Teil ab.



Eroffnungsrede: So erdffnen Sie den Cocktailempfang lhres Kleinbetriebs

Unsere Vorschldge Erlduterungen

Es freut uns sehr, wenn Sie uns in Zukunft | Zu guter Letzt wird zu einem schénen

lhr Vertrauen geben und wir unsere Kompe- | Abend Ubergeleitet und darauf hingewie-

tenz unter Beweis stellen konnen. sen, dass man gerne fUr ein Gesprach zur
Verflgung steht.

Jetzt freue ich mich darauf, einen schénen | Wie sieht Ihre Losung aus? Sicher haben Sie
Abend mit Ihnen zu verbringen und mochte | etliche zusatzliche gute Ideen entwickelt.
einen Toast auf unsere Kunden, auf unsere

Gaste und auf unser Team aussprechen.

GenieRen Sie den Abend und vielen Dank
fir Ihre Aufmerksamkeit. Ich stehe Ihnen
fur einen personlichen Austausch jederzeit
sehr gerne zur Verfligung.

Reflexion und Aufarbeitung
Nehmen Sie sich Zeit, diese Uberlegungen in Ihre Rede einzuarbeiten. So lernen
Sie wichtige Dinge Uber Starken und Schwéchen lhres Entwurfs.

AnschlieBend betrachten Sie lhre Lésung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich das Ziel | Wie konnte ich die Wie habe ich die
erreicht? Zuhorer abholen? Erwartungen

des Publikums

berticksichtigt?

Was geféllt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stdrken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mdgen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der ncichste sein muss.

Wie ging es mir mit dem Trainingsschwerpunkt »Anrede«?

Ideen, die mir dazu einfielen:

Fragen, die bei der Anrede auftauchten:
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Damit Sie sich im Bereich Anrede noch verbessern konnen, lassen Sie folgende
Informationen in zukinftige Reden einflieRen.

9.3.1 Die Anrede

Die passende Formulierung der Anrede ist die erste Kontaktaufnahme eines
Redners mit seinem Publikum. Sie ist Teil des ersten Eindrucks — Uberlegen Sie
daher gut, welche Worte Sie wahlen.

Tipp
Die Kontaktaufnahme mit Ihren Zuhorern soll immer hoflich und freundlich sein.

Vor zwei Jahrhunderten musste ein Redner im Wirttembergischen Landtag
noch folgende Anredevorschrift einhalten: »Hochwrdige, achtbare Wohlgebo-
rene, insonderheit groBglinstige, hochzuverehrende Herrenl«

Heute ist schlichte H6flichkeit zeitgemdB. Doch wie kann eine Anrede lauten,
wenn man nicht auf die allgemeine Formulierung: »Meine Damen und Herrenl,
zurlickgreifen méchte?

Einige Tipps und Anregungen:

= Passen Sie die Anrede dem Publikum an.

= Formulieren Sie je nach Situation vertraulich oder distanziert.

= Sprechen Sie ausgewahlte Personengruppen wahrend des Vortrags gezielt
an. »Ich méchte mich bei lhnen fur die Leistungen des letzten Jahres bedan-
ken, unserem Vertrieb danke ich fir die Steigerung der Absatze um sieben
Prozent, unserer Verwaltung fur den vorbildlichen Aufbau eines Qualitatsma-
nagement-Systems ...« Vorsicht: Wenn Sie einzelne Personengruppen anspre-
chen, bedenken Sie, dass sich andere Gruppen vernachlassigt fihlen kénnen.
Wenn Sie das vermeiden wollen, sprechen Sie alle anderen ebenfalls an.

= Falls Sie einzelne Personen ansprechen méchten, Gberlegen Sie gut, wen
und warum, auch hier kénnen sich andere benachteiligt fuhlen.

= Verzichten Sie auf die Anrede »Anwesendex, da die meisten Zuhodrer nicht
nur anwesend sind. Sie suggerieren damit, dass Ihr Publikum anwesend, aber
nicht weiter beteiligt ist.

= Kombinieren Sie die Anrede mit dem Inhalt und flechten Sie diese an wichti-
gen Stellen des Vortrages hin und wieder ein. »An dieser Stelle, meine Kolle-
ginnen und Kollegen, muss ich einige Dinge klarstellen ...«
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Eroffnungsrede: So erdffnen Sie den Cocktailempfang lhres Kleinbetriebs

9.3.1.1 BegriiBung von Personlichkeiten

Bei offiziellen BegriRungen empfiehlt es sich, die Anzahl der Personen oder
Funktionstrager, die man direkt anredet, auf finf zu begrenzen. Man sollte die
Sequenz nicht unnétig ausdehnen. Die Aufmerksamkeit wird sonst schnell ver-
loren gehen.

Es gibt keine feste Regel, wie man bei der BegriRung von hochrangigen Perso-
nen vorzugehen hat. Einige grundlegende Verhaltensnormen helfen allerdings
ganz gut weiter:

BegriiRen Sie mit direkter Anrede

= hierarchisch hohere Personen zuerst,

= beiRanggleichen die Damen vor den Herren und

= Altere vor Jungeren,

= Gewadhlte vor Ernannten und Mandatstrager vor Beamten,

= Bundespolitiker vor Landespolitikern vor Kommunalpolitikern. (Der Burger-
meister wird in den meisten Fallen vorgezogen begriiRt.)

Weiterfiihrende Ubung:

Formulieren Sie drei geeignete und drei misslungene Anreden fiir einen Cocktail-
empfang mit Firmenangehdrigen:

Gelungen:

Misslungen:

Losungsvorschlag:

Gelungene Anreden:

Fur Firmenangehdorige formulieren Sie je nach Vertraulichkeit, die zwischen den
Mitarbeitern herrscht, mehr oder weniger formell:

»Liebe Kolleginnen und Kollegen!«

»Einen wunderschénen Abend — verehrte (Berufs-)Freunde!«

»Meine geschatzten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter!«

»Liebe Teammitglieder!«

»Die Zeit vergeht und mir kommt es vor, als ware es gestern gewesen, als ich Sie —
liebe Kollegen — zum ersten Mal sah!«
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Oder mit einem Schuss Humor, der die festliche Stimmung auflockert. (Als Frau):
»Sehr geehrte Herren und Damen!«

Misslungene Anreden:

Weniger gut sind Anreden mit libertrieben gekiinstelten oder unbedachten Worten.
»Hochverehrte Anwesende!«

»Sehr zu verehrende Damen, hochgeschatzte Herren!«

»Meine lieben jungen Freunde.«

9.4 Lobrede (mit Tonaufzeichnung):
So ehren Sie einen Mitarbeiter

Training 4

Trainingsschwerpunkt: Deutliche Aussprache und gute Stimmfihrung.

lhre Zuhorer: Fiinfzig Mitarbeiter bei einer Abteilungsjahresfeier.

Situation: Bei dieser Feier soll ein Mitarbeiter geehrt werden, der ehrenamtlich
Vernissagen im Unternehmen organisiert. Diese Kunstevents kristallisierten sich
als wichtige Treffpunkte fiir Kunden und Geschaftspartner heraus und sind heute
nicht mehr wegzudenken. Der Mitarbeiter hat diese Idee eigeninitiativ aufgebaut
und dafir viel in seiner Freizeit gearbeitet. Diese Leistung wurde bisher nicht
gewdrdigt. Der Mitarbeiter wurde kurz darliber informiert, dass seine Ehrung im
Rahmen dieser Feier bevorsteht.

Ziel: Feierliche Kundgabe der Ehrung. Lob, Anerkennung und Wertschatzung fir
den Mitarbeiter.

Fragen zur Redeplanung:
Beantworten Sie folgende Fragen. Sie erleichtern die Planung der Mitarbeiter-
ehrung.
= Welche Erwartungen haben die Zuhéorer?
= Wie will ich meine Rede beenden — wie komme ich zu einem starken Schluss?
= Welche Punkte bringe ich im Hauptteil?
= Womit beginne ich — welcher Einstieg weckt das Interesse der Anwesenden?
= Wie spreche ich meine Zuhorer an?
= Welche anreichernden Zusatze (Zitate, Vergleiche, Bilder ...) sollen meine
Worte unterstreichen?

Bausteine und Ideen:
= Eine Ehrung wird auch Lobrede oder Laudatio genannt und ist etwas Fest-
liches.
= Ein geschichtlicher Aufbau (gestern-heute-morgen) wird in diesem Zusam-
menhang gerne verwendet.
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Lobrede (mit Tonaufzeichnung): So ehren Sie einen Mitarbeiter

=  Esist Ublich, dass der Geehrte im Anschluss ebenfalls eine kurze Ansprache
halt. Dafir muss man ein Zeitfenster schaffen. Es ist auRerdem fair, ihn aus-
reichend zu informieren, damit er sich vorbereiten kann, falls er etwas sagen
mochte.

Entwickeln Sie bitte jetzt Ihren Aufbau und halten Sie die Rede. Sprechen Sie
deutlich und setzen Sie lhre Stimme gekonnt ein. Zeichnen Sie den Ton auf.

Musterlésung:

Bei der Musterldsung wird Herr Karl Werner fir seine Initiative und die Organi-
sation der Vernissagen geehrt. Er kimmert sich seit sieben Jahren ehrenamt-
lich darum und investiert viel Freizeit. Fir das Unternehmen ist diese Veranstal-
tungsserie ein wichtiger Fixpunkt geworden. Der Redner ist der Abteilungsleiter
von Herrn Werner und somit die Gberndchste hierarchisch vorgesetzte Person.

Links finden Sie den Losungsvorschlag. In der rechten Spalte stehen Erklarungen
zu Wirkung und Variationsmoglichkeiten. Uberlegen Sie in jeder Phase der Mus-
terlosung, wie sie lhre Ldsung bereichert.

Lenken Sie Ihren Fokus des Weiteren auf das, was bei lhrer Losung positiv und
gelungen ist! Entwickeln Sie SpaR am Gestalten verschiedener Moglichkeiten!

Losungsvorschlag Erklarungen zu Wirkung und
Variationsmaglichkeiten

Liebe Kolleginnen und Kollegen, ich m&chte | Nach einer BegriiBung wird den Kollegen
den heutigen Tag wahrnehmen, um einem | mitgeteilt, was das Besondere an diesem
Mitarbeiter aus dieser Runde unser aller Tag ist.

Anerkennung auszusprechen: Herrn Karl

Werner.

Wie uns allen bekannt ist, hat er vor sieben | Zunachst wird die besondere Leistung
Jahren begonnen, ein Kulturevent in unse- | beschrieben und gewurdigt.
rem Unternehmen zu etablieren.

Herr Werner hat allen Widerstanden ge-
trotzt und unsere Firma mit seiner groRarti-
gen Idee bereichert. Ehrenamtlich kimmert
er sich bis heute um die Kunst in unserem
Gebaude. Er sorgt nicht nur fUr unser Auge,
sondern ermdglicht uns auch, unseren
Kunden und Geschéaftspartnern eine kultu-
relle Plattform zu bieten, wo schon manch
wichtiges Gesprach gefiihrt wurde.
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Lésungsvorschlag

Was bedeutet eigentlich ehrenamtlich?
Ehrenamter sind keine »Amter« im eigent-
lichen Sinne. Sie bewirken konkrete Aufga-
ben — und sie sind meistens mit unglaublich
viel Arbeit verbunden.

AuBerdem werden Sie — Herr Werner — von
der »Ehre« dieses »Amtes« beim Orga-
nisieren der kulturellen Highlights noch
nicht viel gemerkt haben. Wir versuchen
das heute nachzuholen und widmen lhnen
diesen Festakt.

Ein Engagement jenseits definierter Job-
beschreibungen ist oft mit Arger und mit
Reibungen verbunden.

Wenn in einem System innovative Anderun-
gen initiiert werden, bleibt so etwas selten
aus. Vielleicht haben Sie, lieber Kollege
Werner, sich schon einmal gefragt: »Warum
opfere ich meine Zeit, wéhrend andere

sich vergniigen?« Umgekehrt bieten sich
ebenso die vielen Momente der Erfiillung,
des Glucks und der Freude darUber, etwas
bewegt und vorangebracht zu haben. Diese
Erfahrungen bereichern einen Menschen,
wie man es anders nicht erreichen kann.
Engagement fur andere bringt Sinn und
Erfullung in das eigene Leben.

»Verba docent, exempla trahunt« — Worte
lehren, aber die Beispiele regen zur Nach-
ahmung an, wussten schon die Romer. Sie
sind ein leuchtendes Beispiel, an dem sich
andere orientieren konnen. Ohne inno-
vative Mitarbeiter wird ein Unternehmen
niemals innovativ sein.

= Menschen wie Sie sind fUr unsere Firma
wichtig!

= Menschen wie Sie entwickeln Neues!

= Menschen wie Sie verwirklichen Ideen!

= Menschen wie Sie fillen jene Licken
aus, die in unserer Firma existieren.
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Erklarungen zu Wirkung und
Variationsmoéglichkeiten

Dann wird auf den Charakter der beson-
deren Leistung eingegangen, die dieser
Mitarbeiter erbracht hat.

Geschickt flieBt hier ein, dass man bis dato
keine lobenden Worte fur Herrn Werner
fand. Wenn, wie in diesem Beispiel, ein
Verdienst zu lange nicht gewdiirdigt wurde,
ist das Ansprechen dieser Tatsache ein
wichtiger Teil der Rede und bietet eine
Gelegenheit, dies nachzuholen.

Im nachsten Schritt wird gezeigt, dass die
Tatigkeit des Mitarbeiters einiges an Energie
und Ausdauer verlangte und einen ganz
eigenen — immateriellen — Lohn bringt.

Der nachste Teil wird mit einem passen-
den Zitat eingeleitet, dass die Realitdt der
ehrbaren Taten auf den Punkt bringt.

Die Verdienste des Geehrten werden noch-
mals betont und hochstes Lob ausgespro-
chen, in dem zum Ausdruck kommt, dass
die Firma Menschen wie ihn braucht.



Lobrede (mit Tonaufzeichnung): So ehren Sie einen Mitarbeiter

Losungsvorschlag Erkldrungen zu Wirkung und
Variationsmoéglichkeiten

Unser Unternehmen braucht Menschen wie | Zusatzlich werden damit indirekt andere
Sie. Mitarbeiter aufgerufen, sich fur das Unter-
nehmen einzusetzen.

Sehr geehrter Herr Werner, ich méchte Am Ende der Rede stehen Gllckwunsch,
Ihnen im Namen des Vorstandes und der Dank sowie eine Ermutigung zum Weiter-
Kollegen herzlich fur Ihre Verdienste danken | machen und Mitmachen.

und Ihnen alles Gute auf lhrem weiteren

Weg wiinschen.

Bleiben Sie dran, machen Sie weiter, Haben Sie diese Aufforderung ebenfalls ans
ermutigen Sie auch andere, die jetzt noch | Ende Ihrer Rede gesetzt? Oder fanden Sie
abseits stehen oder Zuschauer sind, zum ein besseres Finale?

Mitmachen!

Reflexion und Aufarbeitung
Sieht thr Entwurf dhnlich aus? Verschaffen Sie sich Ruhe und arbeiten Sie lhre
Rede auf. So schaffen Sie die Grundlage fur Ihre Weiterentwicklung.

Betrachten Sie Ihre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:
Wie habe ich das Ziel | Wie konnte ich die Wie habe ich die
erreicht? Zuhorer abholen? Ehrung aufgebaut?

Was geféllt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stcirken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mégen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Horen Sie sich Ihre Tonaufzeichnung an und fragen Sie sich:

Was fiel mir bei Betonung und Stimmfiihrung leicht?

Woran mdchte ich im Bereich Stimme und Betonung noch arbeiten?

Die meisten Menschen sind Uber die eigene Stimme befremdet, wenn Sie sich die
Aufzeichnung der eigenen Rede horen. Vielleicht geht es Ihnen dhnlich. Seien Sie
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beruhigt, das ist normal — die eigene Stimme klingt fir andere Menschen immer
anders, als wir sie selbst permanent wahrnehmen. Wenn wir uns wéhrend des
Redens selbst héren, dann schwingt unser gesamter Oberk&rper mit und bildet
einen Resonanzraum. Da wir Teil dieses Resonanzkérpers sind, nehmen wir die
eigene Stimme anders wahr — viele Menschen berichten, dass sie »tiefer« klingt.
Jedenfalls meint eine groRe Mehrheit, dass sie »angenehmer« klingt. Das ist wohl
darauf zuriickzufUhren, dass uns die Stimme, die wir immer horen, vertrauter ist.

Um ein »objektiveres« Empfinden lhrer Stimme zu bekommen, stellen Sie sich,
wahrend Sie die aufgenommene Version anhoren, einfach vor, Sie hérten je-
mand anderen und ndhmen seine Stimme wahr. Das ist nicht einfach, konzen-
trieren Sie sich deshalb ganz auf diese Vorstellung. Der Lohn wird ein besseres
Gefuhl fUr die eigene Stimme sein.

Sollten Sie zu dem Schluss kommen, etwas verbessern zu wollen — Stimmtraining
bietet einige Moglichkeiten, um den richtigen Ton zu finden: Lesen Sie folgende
Seiten genau und machen Sie die zahlreichen Ubungen.

9.4.1 lhre Stimme steuert die Stimmung

Die Stimme und die Art, wie Sie sprechen, unterstreicht das Gesagte neben der
Kdrpersprache™ und umfasst alle hérbaren Signale, die neben dem verbalen Inhalt
vorkommen. Sie gibt dem gesprochenen Wort Bedeutung, lasst Glaubwurdigkeit
entstehen oder stellt diese in Frage. Dieselben Worte — unterschiedlich ausge-
sprochen und betont — erzeugen beim Zuhéorer ganz verschiedene Wirkungen.

Tipp
»Der Ton macht die Musik« ist nicht nur ein Sprichwort. Wie Sie etwas sagen ist
mindestens genauso wichtig, wie was Sie sagen.

Beispiel

Folgendes Beispiel untermauert die Macht der Betonung: Maria sagt zu ihrem
Mann: »Hab mich gern.« Solange wir nicht wissen, mit welcher Stimme sie diese
Worte von sich gibt, konnen wir nicht sicher sagen, was der Inhalt ihrer Ansage ist.
Es konnte eine Bitte um mehr liebevolle Zuwendung sein, es konnte aber genauso
gut bedeuten, dass sie von ihm im Moment nichts wissen will. Es kann erotisch
oder zynisch betont sein; es kann lustig oder todernst gesagt werden.

11 Neben der verbalen Ebene (Inhalt) und der nonverbalen Ebene (Kérpersprache) wird die Stimmfuh-
rung auch als paraverbale Ebene bezeichnet.
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Trainieren Sie Stimme und Sprechtechnik

Ein in allgemeinen Redesituationen und im Wirtschaftskontext noch unterbewerte-
ter, in der Schauspielkunst jedoch als Grundlage angesehener Punkt ist die Sprech-
technik. Esist einleuchtend, dass Redner und Schauspieler nicht in einen Topf gewor-
fen werden kénnen, andererseits gibt es vieles, wo die einen von den anderen lernen
kénnen. Redekunst und Schauspielkunst sind zwei Formen kommunikativen Aus-
drucks, die ein Stlick Wegstrecke gemeinsam zurlicklegen, ndmlich das der Stimm-
bildung, Sprechkunst und groRtenteils auch der Gestik, Mimik und Korpersprache.

9.4.1.1 Faktoren der Betonung

Folgende Faktoren geben der Stimme einen guten Klang und erméglichen eine
gelungene Betonung:

= Atmung,

= Stimmresonanz und Tonbildung,

= Artikulation,

=  Modulation und Dynamik.

Atmung

Voraussetzung flr eine gute Stimme ist die richtig eingesetzte Vollatmung, bei
der Zwerchfell, Bauch und Brust beteiligt sind und von unten nach oben mit Luft
versorgt werden. Die richtige Vollatmung stltzt den Ton. Das vollstandige Aus-
atmen ist besonders wichtig, damit die Lunge wieder frische Luft aufnehmen
kann. Ein guter Redner atmet kurz und zigig ein und zehrt dann wahrend des
Sprechens vom vorhandenen Sauerstoff. Folgende Abbildung veranschaulicht
die richtige Atem-Sprechtechnik:

Sprechphase hier wird
von der Luft gezehrt.

/

einatmen ausatmen

1-3 Sekunden 5-15 Sekunden Zeit

Abbildung 6: Ausatmen = Sprechen
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Die angegebenen Zeiten hdngen von Lungenvolumen und Korperverfassung ab
und sind nur Richtwerte. Wesentlich ist, dass die Atmung in eine flUssige Spra-
che integriert wird.

Vermeiden Sie: Streben Sie an:

= Flache, kurze Atmung, = Gerduschlose Vollatmung,

= gerduschvolles Atemholen, = Zwerchfellatmung,

= Luftverschwendung, = durch die Nase einatmen,

= zu tiefes Einatmen. = langsames Ausatmen (flieBende Aus-

formung des Gesprochenen).

Ubung: Simultandolmetscher

Fassen Sie die Inhalte einer Nachrichtensendung aus Fernsehen oder Radio zeit-
verzégert zusammen, wahrend die Sendung weiterlauft. Sprechen Sie laut und
deutlich und atmen Sie bewusst — finden Sie einen guten Sprech-Atemrhythmus.

Auswertung: Simultandolmetscher

Diese Ubung macht den Sprech-Atemrhythmus bewusst und trainiert eine gute
Vollatmung. Dariiber hinaus stirkt diese Ubung lhre Konzentration: Sie kénnen
einen Gedankengang halten, auch wenn Sie unterbrochen werden. Sie verbessern
Ihre Fahigkeiten als guter Kommunikationspartner, weil Sie sowohl gezielt zuhdren
als auch eigenen Gedanken nachgehen kénnen.

Stimmresonanz und Tonbildung

Gute Vollatmung in Bauch, Zwerchfell und Brust ist der erste Schritt fir mehr
Tragweite und Fullklang der Stimme. Der zweite Schritt ist die Kontrolle darUber,
wo lhre Tone entstehen. Um den Unterschied zu verstehen, summen Sie bitte
dreimal ein fortwahrendes

»Mmmmmme, solange Ihre Luft reicht. Lassen Sie den Ton in folgenden Reso-
nanzraumen entstehen:

= In Bauch und Zwerchfell,

= inder Brust,

= im Hals.

Vergessen Sie die Halsstimme gleich wieder. Bei der Ubung ging es nur um Be-
wusstmachung. Sie haben sicher bemerkt, wie unangenehm sich die Halsstimme
anfihlt und das ist sie nicht nur fUr Sie, sondern auch fur ihre Zuhorer. DarUber
hinaus ist sie schlecht fur lhre Stimme, belastet die Stimmbander unnotig.
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Eine gute Tonresonanz kommt aus Bauch, Zwerchfell und Brust. Damit kénnen
Sie lauter sprechen, angenehmere Tone erzeugen und Ihre Stimme schonen! Ge-
lingt es Ihnen bei dieser Ubung, das »Mmmmmm« gleichmaRig zu summen oder
schwankt lhre Stimme? Ziel ist der gleichmaRige Ton und diese einfache Ubung
trainiert lhre Stimme daflr. Machen Sie sie daher regelmaRig und Sie werden lhre
Stimme gleichmaBiger fuhren kénnen. Diese einfache Ubung ldsst sich hervor-
ragend in den Alltag integrieren. Man summt zwischendurch — beispielsweise im
tdglichen Stau sein »Mmmmmm«. Wenn Sie ihre TonfUhrung noch besser trai-
nieren wollen, dann ware ein guter Aufbauschritt Singen. Greifen Sie zur guten
alten Gitarre oder zum moderneren Karaoke (Tipp: Heutzutage finden Sie viele
Karaokeversionen bekannter Songs auf Youtube). Beim Singen missen Sie ver-
schiedene Tonh&hen treffen und kénnen die ganze Vielfalt ihrer Stimme trainie-
ren und sowohl Starken als auch Defizite erkennen.

Vermeiden Sie: Streben Sie an:

= Zu hohe Stimmlage, = Anschlagpunkt des vorderen Zungen-

= Pressen, rlickens ist der harte Gaumen, lockerer

= Einen Hals-Ton (wegen weit hinten Hals, Tragweite und Fullklang,
liegender Zunge), = Ton entsteht in Bauch und Brust.

= resonanzarme Tone,
= jede Verkrampfung des Sprech-
apparates.

Tipp
Gesagt bedeutet nicht gehort. Sie missen so sprechen, dass Sie Chancen haben,

gehort zu werden — laut und deutlich! Passen Sie Ihre Stimme der Akustik des
Raumes an.

Ubung:

Um die Wirkung der Stimme zu testen, machen Sie folgendes Realexperiment.
Wenn Sie das nachste Mal in einen Raum mit mehreren Personen kommen, bei-
spielsweise zum Arzt, dann griiBen Sie mit leiser und vorsichtiger Stimme. Achten
Sie auf die Reaktion der Menschen — wie viele erwidern Ihren Gru? Bemerkt man
Sie?

Wenn Sie zur Uberndachsten Menschenansammlung kommen, griiRen Sie mit kraf-
tiger und deutlicher Stimme. Achten Sie wieder auf die Reaktion anderer — haben
diesmal mehr Personen reagiert? Hat man Sie besser wahrgenommen?
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Auswertung:

Zu einem hohen Prozentsatz reagieren die Mitmenschen auf die zweite Stimmfuh-
rung starker. Sie nehmen den Sprecher besser wahr. Natirlich hangt das auch von
der passenden Korpersprache ab.

Bestatigt Ihre Erfahrung dieses Ergebnis? Falls nicht, wiederholen Sie das Experi-
ment in verschiedenen Situationen — Sie werden sehen, die Stimme beeinflusst die
Wirkung ungemein.

Artikulation

Neben der Stimme ist die klare Aussprache der Laute ein wichtiger Faktor fur
gute Verstehbarkeit.

Vermeiden Sie: Streben Sie an:
= Faulheit bei der Aussprache, = Elastische Zunge,
= schwere Zunge, = |ockerer Unterkiefer,
= laute werden verschluckt oder = geschmeidige Lippen,
Uberbetont. = b d g soll deutlich sein und sich von p t k

unterscheiden.

Ubung:

1. Sagen Sie zehnmal BP, BP, BP, als Lippentraining.

2. Sagen Sie BRRRRRRRRR als Zungentraining.

Uben Sie Zungenbrecher. Einige kennen Sie wahrscheinlich aus der Kindheit. Sie
eignen sich gut als Sprechiibung fiir bessere Artikulation — sprechen Sie méglichst
schnell und bleiben Sie dabei deutlich!

»Es klappern die Klapperschlangen, bis ihre Klappern schlapper klangen.«

»Auf dem Tiirmchen steht ein Wiirmchen mit dem Schirmchen unterm Armchen.
Kommt ein Stiirmchen, blist das Wiirmchen mit dem Schirmchen unterm Armchen
von dem Tlrmchen.«

»Wir Wiener Waschweiber wiirden weiBe Wasche waschen, wenn wir wiissten, wo
warmes Wasser ware.«

»Brauchbare Bierbrauerburschen brauen brausendes Braunbier.«

Modulation und Dynamik

Die Modulation und Dynamik sorgt einerseits dafir, dass der Vortrag nicht mo-
noton wird und gibt andererseits dem Inhalt Bedeutung. Dariiber hinaus defi-
nieren sie, wann ein Satz akustisch endet. Die Stimme hebt sich im Verlauf des
Satzes und senkt sich am Satzende.
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Endet ein Satz, klingt das so:

Wird ein Satz fortgefihrt, klingt das so:

T N—

A4

Wird eine Frage gestellt, klingt das so:

A\ 4

Abbildung 7: Die wichtigsten Betonungen

Tipp

Vermeiden Sie den Hauptbetonungsfehler, am Satzende mit der Stimme oben zu
bleiben. Achten Sie darauf, dass Ihre Stimme am Satzende tiefer wird! Akustisch
entsteht sonst der Eindruck, dass lhr Satz niemals endet.

Vermeiden Sie: Streben Sie an:

= Monotonie, = Plastische Sprache,

= hastiges und pausenloses Sprechen, = Pointierung,

= falsches Pathos, = rhythmischer Wechsel,

= unangemessene oder keine Unter- = inhaltsbezogene Stimmfihrung: laut,
schiede zwischen laut, leise, hoch, tief, leise, hoch, tief, langsam, schnell,
langsam, schnell, ... rhythmisch, farbige Sprache.

Ubung:

Trainieren Sie die sprachliche Betonung.
Nehmen Sie einen beliebigen Text zur Hand. Lesen Sie

zwei Satze laut,
zwei Satze leise,
zwei Satze schnell,
zwei Satze langsam,
zwei Satze tief,
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= zwei Satze hoch,

= zwei Satze monoton,

= zwei Satze variierend.

Horen Sie sich bewusst selbst zu und »baden« Sie in Ihren Schallwellen. Machen Sie
die gleiche Ubung noch einmal und zeichnen Sie den Ton auf. Héren Sie sich dann
die unterschiedlichen Qualitaten der verschiedenen Betonungen an.

9.4.1.2 Im Dialekt reden?

Darf man im Dialekt reden? Soll man im Dialekt reden? Fir die richtige Entschei-
dung muss man das Publikum kennen. Wenn alle Zuhorer aus der Region des
Redners kommen, dann ist Dialekt eine gute Wahl. Sprechstil ist anders als
Schreibstil und daher ist Dialekt natirlich. Ein zwanghaftes Reden nach der
Schrift ware in diesem Umfeld unnatirlich.

Kommen die Zuhorer aus unterschiedlichen Regionen, so ist Dialekt deshalb
noch kein Fehler, denn eine Dialektfarbung ist ein Teil der persénlichen Note.
Die entscheidende Frage ist, ob der Akzent so stark ist, dass echte Verstandlich-
keitsprobleme entstehen. Das ist der beste MaRstab dafir, ob man sich anders
ausdricken sollte.

9.4.1.3 Sprechtempo und Pausen

Viele Redner reden zu schnell und vergessen Pausen zu machen. Diejenigen, die
nervés sind, haben den Drang, »es hinter sich zu bringen, sind deshalb ten-
denziell zu schnell und machen keine Pausen. Andere haben Angst, eine Pause
kénne das Publikum langweilen und einige beflrchten, dass eine Pause genutzt
wird, um den Redner zu unterbrechen. Welches Motiv hinter Schnelligkeit und
fehlenden Pausen liegen mag, es fihrt zu einem Verhalten, das den Zuh&rer
Uberfordert.

Das Gesagte, das dem Publikum meist neu ist, wird in einer Pause vom Zuhorer
gedanklich wiederholt, eigene Beispiele werden gefunden, das Gehorte wird
durchdacht und Bilder entstehen dazu. Wahrnehmungswissenschaftler gehen
von einer durchschnittlichen Zeit von drei Sekunden aus, die ein Mensch be-
notigt, um einen gehorten Satz zu verstehen. Ein Zuhorer, der keine Chance
bekommt, das Gehorte innerlich zu reflektieren, kann sich nur etwa drei Satze
merken.
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Tipp
Sprechen Sie nicht zu schnell, aber mit Dynamik, und machen Sie Pausen!

Gezielte Pausen und ein angemessenes Tempo erleichtern es dem Hérer, dem
Inhalt zu folgen und sind wichtig fur das Verstehen komplexer Inhalte.

Beispiel

Einen kleinen Zusatznutzen von Pausen zeigt diese Begebenheit: Als Herr Krause
neulich bei einem Abteilungsvortrag den Faden verlor und dadurch eine Pause
entstand, bemerkten es etliche Kollegen, da er sonst nie Pausen machte. Ein Mitar-
beiter sprach ihn im Anschluss darauf an und Herr Krause empfand sich selbst als
unprofessionell.

Frau Kohl ist eine Person, die Pausen oft als Mitdenkpause und bewusstes Stilmit-
tel einsetzt. Unlangst verlor sie bei einer Teamansprache den Faden, wodurch eine
Pause entstand. Da auch sie verunsichert war, fragte sie im Anschluss eine nahe
stehende Kollegin vertraulich: »Hat mein kurzer Blackout sehr gestdrt?« Diese ant-
wortete mit einer bezeichnenden Gegenfrage: »Welcher Blackout?« Da sie Pausen
regelmaRig einsetzt, fiel niemandem auf, dass Frau Kohl den Faden verlor.

Den Faden zu verlieren ist etwas, das dem besten Redner bei einer freien Rede
passieren kann, also nichts, woflr man sich »unprofessionell« fihlen muss.
Dennoch beruhigt es zu wissen, dass es — als angenehme Nebenerscheinung
vom regelmdBigen Pausenmachen — oft gar nicht bemerkt wird.

Ubung:

Lesen Sie folgenden Satz: »Der Projektfortschritt ist wirklich bemerkenswert«
mehrmals laut vor und verleihen Sie ihm mit Ihrer Stimmfiihrung die aufgelisteten
Bedeutungen. Verwenden Sie bitte jeweils die gleichen Worte und verdandern Sie
lediglich Betonung und Sprechweise:

= neutral,

= lobend,

= fragend,

= stolz,

= sachlich,

= mit zynischem Humor,

= erleichtert,

= kritisch,

= mit wohlwollendem Humor,

= von oben herab,

= freundlich.
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Wie geht es Ihnen bei den unterschiedlichen Betonungen? Was fallt Ihnen leicht,

was schwer? Gibt es einen Zusammenhang mit Ihrer Personlichkeit?

— Oft sind Emotionen, die man gut ausdriicken kann, solche, die der eigenen Per-

sonlichkeit entsprechen und umgekehrt. Gibt es Betonungen, die Sie als Sprecher
besser beherrschen sollten? Wenn ja, notieren Sie diese und nutzen Sie jede Gele-
genheit, diese zu Uben.

Betonung im Manuskript notieren

Churchill und etliche andere berlihmte Redner haben die Betonung im Manu-
skript angemerkt, damit sie wahrend der Rede an der richtigen Stelle an die
Stimmflhrung erinnert werden. Ist das nicht etwas, was Sie sich abschauen
kénnten? Notieren Sie Betonung und Aussprache auf Karteikarten oder im Ma-
nuskript. Sie sind Teil der Rede und mit einer solchen Regieanweisung zur Stimm-
fUhrung erreicht man eine gezielte Sprechwirkung.

9.5 Rede zur Er6ffnung einer Konferenz:
So wecken Sie Interesse

Training 5

Trainingsschwerpunkt: Wortwahl beherrschen und Wortschatz erweitern.
lhre Zuhorer: Zweihundertfiinfzig Teilnehmer einer Konferenz im deutschen
Sprachraum.

Situation: Sie sind Er6ffnungsredner bei der Konferenz fiir Umwelttechnologie
und nachhaltige Wirtschaft.

Ziel: Einfuhrende Worte und Er6ffnung der Konferenz.

Fragen zur Redeplanung:

Sie konzipieren die Konferenzeréffnung mit Leichtigkeit, wenn Sie folgende Fra-

gen beantworten:

= Welche Erwartungen haben die Konferenzteilnehmer an eine Er6ffnung?

= Wie leite ich am Ende meiner Eroffnungsansprache zur Konferenz Uber?

= Was charakterisiert meinen Hauptteil?

= Wie spreche ich meine Zuhdrer an — welcher Einstieg weckt das Interesse der
Anwesenden?

= Welche anregenden Zusatze erhohen die Verstandlichkeit?
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Bausteine und Ideen:

= Beieiner Er6ffnung gibt es kein echtes Ende. Der Schluss der Eréffnungsrede

ist der Beginn der Veranstaltung.

= Suchen Sie im Internet Informationen zum Thema.
= Suchen Sie zusatzliche Beispiele von Unternehmen, die in diesem Wirt-
schaftszweig erfolgreich sind und Ihnen als »Best practice« dienen kénnen.

Entwickeln Sie bitte jetzt Ihren Aufbau fiir die Er6ffnung.

Entwerfen Sie eine gelungene Konferenzeroffnung und halten Sie Ihr Konzept
schriftlich fest. Nutzen Sie Ihren ganzen Wortschatz und achten Sie auf gute

Wortwahl.

Musterlésung:

Unseren Redeentwurf sehen Sie auf der linken Spalte, rechts daneben die Kom-

mentare.

Unser Redeentwurf

Liebe Teilnehmer, willkommen in dieser
schonen Stadt. Ich freue mich, die Kon-
ferenz »Umwelttechnologie und nach-
haltige Wirtschaft« eréffnen zu durfen.

Seit 2004 gibt es seitens der EU-Kommission
Schritte zur Férderung von Umwelttechno-
logien. Damit soll eine Briicke zwischen der
EU-Strategie fUr nachhaltige Entwicklung
und der Umsetzung in allen Mitgliedstaaten
geschlagen werden.

Umweltfreundliche Technologien
verschmutzen weniger, verbrauchen
weniger Ressourcen und greifen auf
erneuerbare Energien zuriick. Die Entwick-
lung neuer Technologien wird jedoch von
Marktbarrieren eingeschrénkt. Um die Ent-
wicklung dieser Technologien zu férdern,
legte die Kommission den Aktionsplan ETAP
fUr Umwelttechnologien vor.

Kommentare

Einstieg mit BegriRung und Nennung des
Konferenzthemas.

Nicht vergessen vorher abzuklaren, ob
prominente Gaste anwesend sind, die
personlich begriRt werden missen.

Schilderung des Themas und der Proble-
matik. Hier wurde der Bauplan »Vom All-
gemeinen zum Besonderen« (Kapitel »Die
wichtigsten Bauplane fiir Reden«) gewahlt.
Die Ausflhrungen starten dementspre-
chend in groRen Dimensionen. Welche
Vorgehensweise haben Sie gewahlt?
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Unser Redeentwurf

Die EU hat bereits eine erfolgreiche
Oko-Industrie. Der Umsatz dieses Sektors
betragt Uber Hundertachtzig Milliarden
Euro pro Jahr und hat in den letzten finf
Jahren eine halbe Million neue Arbeitspldtze
geschaffen.

Die EU ist daher ein wichtiger Akteur auf
dem globalen Markt fur Umwelttechno-
logien, der sich auf insgesamt ungefahr
Funfhundertfinfzig Milliarden Euro belduft.

Die Konferenz bietet Ihnen sieben Vor-
zeigeprojekte im Bereich nachhaltiger
Wirtschaft. Ein Hohepunkt der Konferenz,
den ich nicht unerwahnt lassen mochte,
ist die Podiumsdiskussion mit Experten der
Landeshauptstadt. Minchen bekennt sich
zu nachhaltigem Wirtschaften und foérdert
okologisch fortschrittliche Wirtschaft.

In einem Vortrag werden Sie als weiteren
Hohepunkt erfahren, wie Unternehmen
bereits 6konomisch erfolgreich nachhaltig
wirtschaften. Der bekannte Viskoseher-
steller Lenzing erzeugt Textilien, die aus
Holz und somit aus erneuerbaren Energien
gewonnen werden. Durch Entwicklung
einer neuen Viskosefaser kdnnen beach-
tliche vierzig Prozent Energie, dreiRig
Prozent Farbstoff und sechzig Prozent
Wasser eingespart werden.

Mehr dazu und mehr zu anderen faszi-
nierenden Projekten werden Sie heute
erfahren und ich darf Ihnen bereits unsere
erste Rednerin ankindigen: Frau Diplom-
ingenieur ...

Reflexion und Aufarbeitung

Kommentare

Nach der gesamtwirtschaftlichen Be-
trachtung wird auf kleinere Dimensionen
eingegangen.

Sowohl zukunftige Herausforderungen als
auch bestehende Erfolge werden dar-
gestellt.

Anmerkungen zum Ablauf und zum Kon-
ferenzprogramm. Anhand der Vorschau

auf zwei besonders interessante Beitrage
werden die Zuhorer motiviert, bis zum Ende
zu bleiben. Einer der beiden interessanten
Beitrdge ist strategisch als Hohepunkt
gegen Ende geplant.

Im rhetorischen Aufbau entspricht das
Erkldren zweier Beispiele dem Eingehen auf
die Details. Damit ist die Vorgehensweise
vom Allgemeinen zum Besonderen beim
letzten Schritt angekommen, es folgt nun
ein wirdiger Ubergang zum Ende dieser
Er6ffnungsrede.

Die Ankundigung der ersten Rednerin
rundet die Eroffnung ab. Wie haben Sie den
Einstieg zum ersten Vortragenden gemeis-
tert? Ahnlich oder ganz anders?

Jetzt bendtigen Sie etwas Zeit um Ihre Rede aufzuarbeiten. Reflexion bringt
Kenntnis Uber Starken und Schwachen der eigenen Leistung.
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Betrachten Sie lhre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich die Wie konnte ich die Wie habe ich
Er6ffnung gestaltet? | Zuhorer abholen? Interesse beim
Publikum geweckt?

Was geféllt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stérken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mégen -
bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der ncichste sein muss.

Wie ging es mir mit den Trainingsschwerpunkten?

Was mir bei Wortwahl und Wortschatz wichtig erscheint:

Was mir dabei noch nicht klar ist:

Wenn Sie lhren Wortschatz und Ihre Wortwahl weiter optimieren wollen, ma-
chen Sie folgende Ubungen.

9.5.1 Die richtige Wortwahl

Neben einer Fllle von Worten, die unterschiedlich interpretierbar sind, gibt
es Worte, die eine positive Wirkung haben und andere, die negative Geflhle
vermitteln. So bewirken Worte wie »lLiebe«, »Freude« oder »Friede« positive
Energie, wahrend negative Worte wie »Hass«, »Rache« oder Schimpfwdrter
destruktiv wirken.

Sind Worte wirklich so machtig? Die Macht der Worte wirkt als Ausdruck von
Erfahrungen und Trager von Energie. Wenn wir Worte senden, teilen wir indirekt
auch unsere Erfahrungen mit und geben Energie weiter. Wenn wir positive Worte
aussenden, werden wir eine positive Wirkung auf unsere Zuhorer haben. Wenn
wir hingegen negative Worte sagen, werden wir ein negatives Umfeld schaffen.
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9.5.1.1 Reizphrasen und »Magic Words«

Worte unterliegen auch Veréanderungen und Moden. Ein Wort bekommt oder
verandert die Bedeutung durch die Verwendung in der Offentlichkeit. Das Wort
»Massenvernichtungswaffen« hat beispielsweise seine vielschichtige Bedeu-
tung erst seit dem zweiten Irak-Krieg bekommen, wahrend andere Worte die
Bedeutung verdndern, beispielsweise »Rabattmarken«, die nach dem Krieg
Uberlebenswichtig waren und heute in Werbungen verwendet werden.

Ein Redner sollte mit den aktuellen Wortbedeutungen vertraut sein. Er kann
dann entscheiden, ob er auf die Modewelle einer Wortverwendung aufspringen
oder der Penetranz eines Wortes bewusst entgegenwirken mochte. In beiden
Fallen signalisiert er Kompetenz als Redner, da er zeigt, dass er den Zeitgeist der
Sprache kennt.

Eine UnterstUtzung, um auf dem neuesten Stand zu sein, bietet die jéhrliche
Wahl zum Wort und Unwort des Jahres. In Deutschland waren das in den letzten
Jahren:

Jahr Wort des Jahres Unwort des Jahres
2015 Flichtlinge Gutmensch

2014 Lichtgrenze LUgenpresse

2013 GroKo (GroRe Koalition) Sozialtourismus

2012 Rettungsroutine Opferabo

201 Stresstest Doner-Morde

2010 Wutburger alternativios

2009 Abwrackpramie betriebsratsverseucht
2008 Finanzkrise notleidende Banken
2007 Klimakatastrophe Herdpréamie

2006 Fanmeile freiwillige Ausreise
2005 Bundeskanzlerin Entlassungsproduktivitat
2004 Hartz IV Humankapital

2003 Das alte Europa Tatervolk

2002 Teuro Ich-AG

2001 Der 11. September Gotteskrieger

192



Rede zur Er6ffnung einer Konferenz: So wecken Sie Interesse

Die Worter des Jahres werden regelmaRig von der Gesellschaft fur deutsche
Sprache (GfdS) bekannt gegeben. Im Internet finden Sie die jeweils aktuellen
Worter und Unworter des Jahres, das Jugendwort des Jahres, den Spruch des
Jahres und weitere interessante Sprachentwicklungen, wie auch die schweizer
und Osterreichischen Pendants.

Unbedachte Worte

Werden Worte unlUberlegt gesagt, kommt es vor, dass der Redner etwas aus-
drlickt, was er nicht beabsichtigt. Besonders unangenehm ist das, wenn zwi-
schen den Zeilen etwas gesagt wird, das einen negativen Beigeschmack hinter-
lasst.

Beispiel

Folgendes Beispiel zeigt, was unbedachte Wortwahl anrichtet. Herr Brandner sagte
als Vorgesetzter von Frau Verdi bei einer Lobrede: »DreiRig Jahre umfasst der Zeit-
raum, den Sie, Frau Verdi, in unserem Hause anwesend sind, und Sie waren immer
zur Stelle, wenn Sie gebraucht wurden.«

Ubung:
1. Analysieren Sie dieses Beispiel und halten Sie fest, welche Worte oder Phrasen
schlecht fur eine Lobrede gewahlt sind.

2. Machen Sie es besser! Arbeiten Sie das Beispiel um, sodass eine Belobigung ent-
steht, die eindeutig gut ankommt und die Mitarbeiterin als Vorbild fiir andere
dasteht.

Losung:

1. Die Analyse des Beispieles ergibt, dass Frau Verdi hier einige negative Zwischen-
bemerkungen hdren musste, die mehr Schldge als Streicheleinheiten sind. Frau
Verdi war nur anwesend? Und war sie nur zur Stelle, wenn sie gebraucht wurde
oder arbeitete sie immer gut? Mit unbedachten Worten wie hier kann die Mitar-
beiterin kaum als Vorbild fiir andere dienen.

2. Eine bessere Wortwahl ist: »DreiBig Jahre sind Sie, geschatzte Frau Verdi, in
unserem Haus die wichtigste und verlasslichste Sdule der Abteilung Einkauf. Auf
vorbildliche Weise waren Sie in jeder Situation immer hilfreich und freundlich
zur Stelle.«
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9.5.1.2 Sprachgefiihl entwickeln

Sprache und die Verwendung von Worten ist etwas, woflir man ein Geftihl ent-
wickeln muss. Am besten lasst sich das durch Sprechpraxis, beim Reden und
in verschiedenen Ubungen aufbauen. Folgende Ubung steigert Ihr Gefihl fur
angemessene Wortverwendung.

Ubung:

1. Erstellen Sie eine Liste mit Worten, die in hohem MaR positiv oder negativ emp-
funden werden.

2. Sammeln Sie Wortphrasen, die einen unangenehmen Reiz aussenden.

Positive Worter Negative Worter

Reizphrasen
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Losung:

Hier eine Liste der wichtigsten Worter. Haben Sie dieselben gefunden? Was haben

Sie zusatzlich fir Worter gesammelt?

Positive Worter

Negative Worter

gerne unmoglich

fur Sie unwahrscheinlich

(Name) nein

ich freue mich ... aber

wir bemihen uns ... nie, niemals

anbieten falsch

Herausforderung Uberforderung

bitte nicht, keine ...

danke keine Ahnung

Entschuldigung Problem

Zuversicht korrupt

preiswert nicht da

glnstig nicht zustandig

ja Krieg

aktiv krank

Familie Ideologie

Freiheit Neid

Human Stress

Friede Krise

Lebensqualitat Luge

Erfolg Gefahr

gesund arbeitslos

Liebe (Schimpfworter)

Freude
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Reizphrasen

»HOren Sie doch endlich einmal genau zu ...«
»Das missen Sie falsch verstanden haben ...«
»Das ist schon richtig, aber ...«

»S0 ein Blodsinn ...«

»FUr eine Frau sind Sie recht intelligent ...«
»Typisch Manner ...«

»Das kann man nicht so sehen ...«

Mehr Moglichkeiten durch sprachliche Vielfalt

Ein umfangreicher Wortschatz erleichtert es dem Redner, sich gut auszudri-
cken, da er mehr Méglichkeiten hat, eine Sache darzustellen. Neue Worte bewir-
ken neue Wahrnehmungsmaoglichkeiten fir den Zuhorer. Ein guter Wortschatz
lasst sich aufbauen, man braucht nur wachsam und neugierig durch die Welt zu

gehen und offen fir Neues zu bleiben.

Tipp

Behalten Sie eine interessierte »Wort-Neugierde«, denn neue Worte bewirken neue

Wahrnehmungsmoglichkeiten — fur Sie und lhr Publikum.

9.5.1.3 Erweitern Sie lhren Wortschatz

Tipp

Erweitern Sie Ihren Wortschatz in einem dauerhaften Lernprozess. Lesen Sie viel
und gehen Sie aufmerksam durch das Leben — nehmen Sie jedes neue Wort be-
wusst war. Schlagen Sie im Worterbuch nach, was die genaue Bedeutung ist und
verwenden Sie das Wort danach selbst. Gefillt es Ihnen, so integrieren Sie es in
Ihren personlichen Sprachspeicher.

Beispiele

Was geschieht, wenn sich jemand nicht schlau macht, was Worter bedeuten, zei-
gen zwei Beispiele aus der Politik.

Ein Politiker warf in einem Interview seinem politischen Gegner vor, er benutze
»martialisches Kriegsvokabular«. Martialisch bedeutet kriegerisch.
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»Kriegerisches Kriegsvokabular« ist eine sinnlose Doppelbeschreibung und zeigt,
dass sich der Mann offenbar nicht wirklich mit dem beschaftigte, was er sagte.
Dies machte ihn wiederum fiir seine politischen Gegner verwundbar, die darliber
Bescheid wussten.

Andere Politiker verwendeten das Wort »Quantensprung« und wollten damit
sagen, dass etwas, das sie angepackt haben, einen groRBen und besonderen Sprung
bedeutet. Das ist eine klassische Fehlverwendung, denn das Wort Quantensprung
kommt aus der Physik und das Wirkungsquantum ist unvorstellbar klein! Verglichen
mit Wirkungen unserer Alltagswelt betrdgt es nur 1/1000000000000000000000000
0000000000 Wirkungseinheiten. Das sind grundsatzlich ganz kleine Spriinge! Der
Quantensprung ist auch nichts besonderes, denn fiir die unzdhligen Atome des
Universums ist der Quantensprung etwas ganz Normales (jedenfalls im Bohrschen
Atommodell). Es bleibt also nur noch die Verwendung dieses Wortes als sprung-
hafte und plétzliche Anderung. Zum Leidwesen der Politiker zeigen neueste phy-
sikalische Experimente, dass der sprunghafte Ubergang von einem Wirkungsquan-
tum in ein anderes nicht sicher ist.

Sobald Quantenforscher in der Offentlichkeit auf diese Tatsachen hinwiesen,
anderte das einerseits die Bedeutung des Wortes und andererseits zeigte es die
Unbedachtheit dieser Politiker, die hier ein Wort offensichtlich nur deshalb verwen-
deten, weil es durch seinen wissenschaftlichen Charakter Eindruck macht.

Ahnlich der Wortwahl vergréBert man seinen Wortschatz am besten durch prak-
tisches Training. Sie sind herzlich eingeladen, mit folgenden Ubungen an lhrem
Wortschatz zu arbeiten.

Ubung: Wortschatz erweitern

1. Finden Sie fur jeden Begriff moglichst viele Synonyme:
heiR

einfach

zah

2. Finden Sie fur jedes der Themen eine griffige Schlagzeile.
Qualitatssicherungssystem einfiihren

Abblendlicht am Tag

Zeitmanagement fur Fuhrungskréafte
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Losung:

Hier einige Losungsvorschlage. Haben Sie dhnliche Begriffe gefunden?

1.

heiR: warm, feurig, brennend, lodernd, leuchtend, heikel, erregend, verschwitzt,
gestohlen, sexy

einfach: schlicht, unkompliziert, naiv, dumm, schmucklos, leicht, derb,
beschrankt, simpel

zdh: hart, widerspenstig, widerstandsfahig, schwierig, klebrig, hartnackig,
unzerreiBbar, dickflussig, langsam, eigensinnig

Die Beispiele zeigen: Bei Verwendung eines Synonyms kann eine bestimmte

Bedeutung verstarkt werden. Daher ist es wichtig zu wissen, was man mit dem

Wort ausdriicken mochte.

2.

»Qualitat statt Reklamationen«, »Qualitat made in Germany,
»Licht ist klug und das ist gut«, »Lichtfahrer sind sichtbarer,
»Mehr Zeit fur Sie und Ihr Team«, »Wer es eilig hat, gehe langsam«.

9.6 Willkommensrede: So holen Sie Newcomer ins Boot

Training 6

Trainingsschwerpunkt: Beispiele einsetzen konnen.

lhre Zuhorer: Zehn junge Mitarbeiter einer Newcomer-Schulung.

Situation: Die neuen Mitarbeiter lernen in einer eintdgigen Schulung das Unter-

nehmen kennen. Sprecher aus verschiedenen Abteilungen gestalten den Ablauf.

Sie sind als Direktor eingeladen, die jungen Kollegen offiziell willkommen zu heiRen

und ihnen einen Uberblick iber das Unternehmen und den Einfiihrungstag zu
geben.
Ziel: Positiven Eindruck von der Firma vermitteln und eine motivierende Wirkung

hinterlassen. Die neuen Mitarbeiter sollen stolz sein, in dieser Firma arbeiten zu
kénnen.

Fragen zur Redeplanung:
Folgende Uberlegungen fihren Sie gezielt zu einer Willkommensrede:

Welche Erwartungen haben die neuen Mitarbeiter?

Wie leite ich am Ende meines Beitrags zur Veranstaltung Uber?

Was bringe ich im Hauptteil?

Womit beginne ich — welcher Einstieg weckt das Interesse der Anwesenden?
Wie spreche ich die jungen Kollegen an — wie stelle ich Kontakt her?

Welche Beispiele sollen meine Worte unterstreichen?

Bausteine und Ideen:
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= Den Mitarbeiter nicht wahllos mit Informationen Uberhdufen, sondern Prio-
ritdten setzen und zunachst das Wichtigste mitteilen.

= Ein abschlieBender Rundgang belebt die Rede, es kdnnen interessante
Schnittstellen und Sozialrdume gezeigt oder der Betriebsrat besucht werden.

Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau.

Erarbeiten Sie eine Willkommensrede fir diese Veranstaltung und setzen Sie
Beispiele gekonnt ein. (Wahlen Sie ein Unternehmen, zu dem Sie Wissen mit-

bringen.)

Musterl6sung:

Bei der Musterldsung werden die Mitarbeiter im globalen Konzern Sieminfo-Sys-
tems begriiBt. Nach den Willkommensworten erfolgt ein Rundgang.

Links finden Sie den Losungsvorschlag. In der rechten Spalte finden Sie Erklarun-
gen zu Wirkung und Variationsmdglichkeiten. Lenken Sie Ihre Aufmerksamkeit
auch darauf, was bei lhrer Losung positiv und gelungen ist!

Losungsvorschlag

Sehr geehrte Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter — und vor allem liebe neue Kollegin-
nen und Kollegen!

Es freut mich, Sie im Namen unserer
Geschaftsflhrung begriBen zu dirfen.

Aus einer Vielzahl von Bewerbungen
konnten Sie uns Uberzeugen, weil wir
tlchtige Mitarbeiter brauchen, die in Zeiten
wirtschaftlicher Herausforderungen mit uns
an einem Strang ziehen.

Sieminfo-Systems gehdrt zu den weltweit
gréRten und traditionsreichsten Firmen fur
Hardware und Software. In rund zweihun-
dert Landern unterstiitzen wir unsere Kun-
den. Sieminfo-Systems wurde vor tber hun-
dert Jahren gegriindet und ist bis heute mit
innovativen Techniken und umfassendem
Know-how ein »Big-Player« im Markt. Unser
Konzern ist auf den Gebieten Information,
Kommunikation und Automation tatig.

Erkldrungen zu Wirkung und
Variationsméoglichkeiten

In der BegriiRung sendet der Direktor ein
Signal der gleichen Gesprachsebene an die
neuen Mitarbeiter, da er sie als Kollegen
anspricht.

Es wird hervorgehoben, dass es Leis-

tung darstellt, den Bewerbungsprozess
erfolgreich zu bestehen. Die wirtschaft-
liche Situation wird als Herausforderung
beschrieben und die neuen Kollegen werden
motiviert, Teil des Unternehmens zu werden.

Dann wird an die GréRe und Tradition der
Firma erinnert. Einige beeindruckende
konkrete Beispiele liefern den Beweis, dass
das Unternehmen wirklich groR ist und
Tradition hat.
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Lésungsvorschlag

Wenn Sie eine internationale Karriere an-
streben, werden Sie bei uns Moglichkeiten
finden.

lhre direkten Vorgesetzten und Mitarbeiter
haben Sie sicher schon kennen gelernt,
Uber wichtige Kontaktpersonen anderer
Abteilungen werden Sie am heutigen Tag
noch informiert. AuRerdem werden Sie im
Anschluss alles erhalten, was Sie zum voll-
wertigen Sieminfo-Systems Kollegen macht,
unter anderem auch Ihre Chipkarte, mit der
Sie in das Gebdude kommen und das Essen
bezahlen kénnen.

Wer welche Aufgaben und Kompetenzen
im Unternehmen hat und die wichtigen
Informationen, was Sie bei Unfallverhiitung,
Brandschutz, Datenschutz und in Notfallen
tun mussen, werden Sie in weiterer Folge
von kompetenten Kollegen vermittelt
bekommen.

Jetzt darf ich Sie abschlieRend zu einem
Rundgang einladen, wo Sie die Sozialrdume
sehen und den Betriebsrat besuchen wer-
den. Ich werde mich im Laufe des Rundgan-
ges von lhnen verabschieden und wiinsche
Ihnen, dass Sie sich im Unternehmen wohl
fUhlen, denn wenn es Ihnen gut geht, geht
es auch unserer Firma gut! Meine TUr steht
jederzeit fur Sie offen, scheuen Sie sich
nicht, mit mir Kontakt aufzunehmen, wenn
Sie ein Anliegen haben.
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Erklarungen zu Wirkung und
Variationsmoéglichkeiten

Ein weiteres Beispiel gibt den jungen
Mitarbeitern Ideen, dass ein groBes Unter-
nehmen Vorteile fUr eine internationale
Karriere hat.

Einige Beispiele, was noch zu erwarten

ist, geben den Zuhdrern ein gutes Bild,
welchen Nutzen sie von diesem Tag haben
werden.

Haben Sie ebenfalls gute Beispiele fir lhre
Rede gefunden?

Am Schluss steht ein Bekenntnis dazu,
dass es allen Mitarbeitern gut gehen soll,
verbunden mit dem Hinweis, dass ein gutes
Firmenklima und gute Leistungen des
Unternehmens von den Mitarbeitern getra-
gen werden. Das Angebot der Kontaktauf-
nahme schlieBt die Rede ab.

Wichtig ist in dieser Situation, dass bei der
Rede bereits alles gesagt wird, denn beim
Rundgang wadre es schwer, die volle Auf-
merksamkeit zu erhalten, dort verabschie-
det sich der Direktor dann kurz.
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Reflexion und Aufarbeitung
Nehmen Sie sich Zeit, Ihre Rede aufzuarbeiten. Reflexion bringt Kenntnis tUber
Starken und Schwéchen der eigenen Leistung und ist somit ein wichtiger Schritt
fUr personliches Wachstum.

Betrachten Sie lhre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich das Ziel | Wie konnte ich die Wie habe ich sie
erreicht? neuen Mitarbeiter | stolz gemacht, in der
abholen? Firma zu sein?

Was geféllt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stdrken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mégen.

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stérken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mdgen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Wie war der Einsatz von Beispielen?

Mir gefiel daran:

Mich storte dabei:

9.6.1 Beispiele einsetzen

Beispiele machen den Inhalt lebendig und zeigen praktische Anwendungen
oder Auswirkungen. Beispiele sind sinnvoll und wichtig, sie unterstltzen den
Teilnehmer von Veranstaltungen darin, neu erworbenes Wissen in die Praxis um-
zusetzen.

In vielen Reden wird trotzdem mit Beispielen gegeizt. Manche Menschen suchen
keine Beispiele, manche finden keine und andere denken, es gibt fir ihren Be-
reich keine. Zugegeben, es ist nicht immer leicht, ein gutes Beispiel zu finden,
aber lassen Sie sich nicht einreden, es gabe keine. Gute Vortragende finden fur
die schwierigsten Zusammenhange ein Beispiel.

201



Trainingslektionen

Tipp

Fragen Sie sich, ob lhr Beispiel zur Zielgruppe passt. Wer bei FuBballern den »zwei-
ten Aufschlag« als Beispiel bringt, wird nicht soviel Verstandnis ernten wie jemand,
der dasselbe Beispiel vor Tennisspielern anfihrt.

Beispiele bewirken in einer Rede entweder Auflockerung und Inhaltsvermittlung
oder sie helfen bei der Beweisflhrung.

9.6.1.1 Beispiele zur Auflockerung und Inhaltsvermittlung

Bei Sitzungen und Besprechungen sorgt ein Beispiel fir Auflockerung und ver-
anschaulicht den Inhalt. Es ist rhetorisch klug, theoretische Sachverhalte mit
einem passenden Beispiel zu vermitteln.

Einen abstrakten Inhalt oder eine allgemeine AuRerung wird mit einem konkre-
ten Beispiel veranschaulicht, indem das Abstrakte mit dem Beispiel sprachlich
verbunden wird. Mit einem einleuchtenden Exempel kénnen theoretische In-
halte vermittelt und gleichzeitig aufgelockert werden.

9.6.1.2 Beispiele zur Beweisfiihrung

In anderen Situationen sind konkrete Beispiele eine starke Waffe zur Beweis-
fUhrung. Hinter der Strategie, mit einem Beispiel eine allgemeine Aussage zu
stitzen, steckt die gleiche Logik wie beim Riickschluss vom Besonderen auf das
Allgemeine. Den haben wir bereits bei den Redebauplanen (Kapitel »Bauplane
fUr Reden«) kennen gelernt. Die Methode, von einem Beispiel auf etwas GroRe-
res zu schlieBen, zahlt in der Rhetorik zur argumentativen Beweisfiihrung.

Um die Vor- und Nachteile der Beweisfiihrung anhand von Beispielen zu erldu-
tern, hier ein kurzer Ausflug in die Biologie: Wenn ein Schwan weiR ist, sind es
dann alle? Wenn alle bekannten Beispiele weiB3 sind, sind Schwane dann grund-
satzlich weiR? Lange Zeit galt als bewiesen, dass alle Schwéne wei? sind, da
alle Beispiele dies belegten. Nach der Entdeckung Australiens fand man dort
schwarze Schwéne. Die Beweisfiihrung stellte sich als falsch heraus.

In der Rhetorik brauchen Sie passende und konkrete Beispiele, um einen guten

Beweis zu liefern. Sind die Beispiele nicht wohliberlegt und stichhaltig, so ist
der Gegenbeweis schnell erbracht.
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Tipp
1. Suchen Sie sichere oder sehr wahrscheinliche Beispiele.

2. Bringen Sie konkrete Beispiele mit klaren Konturen.
3. Beschreiben Sie kurzweilige Beispiele.

Beispiel

Frau Schuster horte einen Vortrag Uiber die Symbiose zwischen Mann und Frau:
»Eine Symbiose ist eine Lebensgemeinschaft zum beiderseitigen Nutzen. Manner
und Frauen missen nicht gleich sein, sie missen nur den richtigen Weg finden,
einander positiv zu ergdnzen. Folgendes Beispiel aus der Natur verdeutlicht, was
ich sagen will: In der Steppe Afrikas gesellen sich die Gnus immer zu den Zebras.
Gnus riechen besser und Zebras sehen besser, in dieser Symbiose erganzen sie sich
perfekt. Gemeinsam nehmen sie Raubtiere frither wahr und kénnen mehr errei-
chen als jede Tierart alleine.« Wie man in diesem Beispiel gut erkennt, verlauft die
Grenze zu flachen Metaphern flieBend. Mehr zur Verwendung von Metaphern im
kommenden Kapitel.

9.7 Hochzeitsansprache: So meistern Sie die Situation
als Brautvater

Training 7

Trainingsschwerpunkt: Bildhaft sprechen und Metaphern verwenden.

lhre Zuhorer: Siebzig Personen einer Hochzeitsfeier.

Situation: Als Brautvater erwartet man von lhnen eine Rede zur Feier. Sie wollen
nicht unvorbereitet in die Hochzeitsansprache gehen.

Ziel: Kundgabe positiver Gefuihle, Glickwiinsche an das Brautpaar.

Fragen zur Redeplanung:

Folgende Uberlegungen erleichtern es, die Rede gelungen aufzubauen.

= Wie spreche ich meine Zuhorer an?

= Wie will ich meine Rede beenden?

= Welche — maximal drei — Punkte bringe ich zwischen Einleitung und Schluss?
= Womit beginne ich — welcher Einstieg weckt das Interesse der Anwesenden?

Bausteine und Ideen:

= Eine Hochzeit ist ein feierlicher Anlass.

= Die Bedeutung der Familiennamen kann daflr verwendet werden, auf die
Verbindung der Namen einzugehen.

=  Wasist das besondere an dem Paar?

= Die Kraft der Liebe fiihrt Braut und Brautigam zusammen.
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Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau.

Bereiten Sie die Hochzeitsansprache schriftlich vor und nutzen Sie die Kraft

sprachlicher Bilder.

Musterl6sung:

Bei der Musterldsung verméhlen sich Brautigam Dieter aus Hamburg und Braut

Maria aus MUnchen.

Links — wie immer — unser Losungsvorschlag, rechts daneben Erkldrungen zu

Wirkung und Variationsmdglichkeiten.

Uberlegen Sie in jeder Phase der Musterlésung, wie sie lhre Lésung bereichert.
Lenken Sie Ihren Fokus des Weiteren auf das, was bei lhrer Losung positiv und
gelungen ist! Entwickeln Sie SpaR am Gestalten verschiedener Moglichkeiten!

Losungsvorschlag

Liebes Brautpaar! Werte Gaste!

Liebe Maria — du bist in unseren Handen
vom Kind zu einer jungen Dame heran-
gewachsen. Heute feiern wir, dass du mit
deinem Partner einen Bund furs Leben
eingehst.

Lieber Dieter — behite unsere Maria und
behandle sie wie einen echten Hauptge-
winn. Obwohl Maria schon ein erwachsener
Mensch ist, fallt uns die Trennung nicht
leicht.

Liebe Gaste — der heutige Freudentag zeigt
uns, dass Zuneigung und Liebe die Entfer-
nung Hamburg — Mlnchen spielend Uber-
windet. Ich winsche den beiden, dass die
Unterschiede, die sie mitbringen, einander
ergdnzen und die Ehe kurzweilig machen.
Die glickliche Zeit mége ewig anhalten.
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Erklarungen zu Wirkung und
Variationsméglichkeiten

Die Ansprache beginnt mit einer offiziel-
len und feierlichen BegriBung. Sollte ein
Geistlicher anwesend sein, sollte an dieser
Stelle ein Dank fiirs Kommen ausgespro-
chen werden.

Die Ehe als »Bund firs Leben« ist eine Ana-
logie, die oft zu héren ist und alte Wurzeln
hat.

Emotionen der Brauteltern werden thema-
tisiert und die Tochter wird offiziell in die
Obhut ihres Mannes Ubergeben.

Der »echte Hauptgewinn« beschreibt
bildhaft den Stolz des Vaters, fir den seine
Tochter etwas Besonderes ist. Die Uberwin-
dung der geografischen Distanz dient als
Symbol fur Liebe und Zuneigung. Die posi-
tive Seite von Unterschieden wird hervor-
gehoben und die Kurzweiligkeit als groRer
Vorteil fUr die Ehe erkannt.



Hochzeitsansprache: So meistern Sie die Situation als Brautvater

Losungsvorschlag

Bei kleinen und groRen Unwettern auf
eurer Reise oder bei Meinungsverschieden-
heiten — und solche sind leider — oder Gott
sei Dank — nicht auszuschlieRen, kann ich
euch nur den Rat geben, Ruhe zu bewah-
ren. Versetzt euch in die Lage des anderen
und sucht dann eine gemeinsame Ldsung,
um wieder Schénwetter zu erleben.

Wir wiinschen euch alles Gute und viel
Gluck fur Euren zuklUnftigen gemeinsamen
Lebensweg. Euch beiden Liebe, Gliick und
SpaR, darauf erhebe ich mein Glas.

Wie habe ich die

Aufgabe gemeistert?

Was geféllt mir an
meiner Losung?

Erkldrungen zu Wirkung und
Variationsmoéglichkeiten

Mit »Unwetter«, »Reise«
und»Schonwetter« werden sehr gebrauch-
liche starke sprachliche Bilder genutzt.

Die Ehrlichkeit, dass es auch einmal nicht
so gut laufen kann, macht diesen Teil sehr
authentisch. Ein guter Rat des Brautvaters
gibt dem frischen Paar Positives fir solche
Situationen mit.

Im Schlussteil wird nochmals im Namen aller
(»wir ...«) Gluck gewlinscht und ein gereim-
ter Toast ausgesprochen.

Wie konnte ich dem
Brautpaar etwas
mitgeben?

Wie konnte ich
positive Stimmung
vermitteln?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stérken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mégen.

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Wie ging es mir mit der bildhaften Sprache?

Mir gefiel beim Verwenden von Metaphern und Analogien:

Probleme hatte ich bei diesem Schwerpunkt mit:

Reflexion und Aufarbeitung

FUr eine Weiterentwicklung Ihrer Fahigkeiten ist das Uberarbeiten lhrer Rede

wichtig.

FUr eine bessere bildhafte Sprache arbeiten Sie folgende Seiten gut durch.
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9.7.1 Bildhafte Sprache

Wenn wir Schwarzwalderkirschtorte horen, was erscheint dann vor unserem
geistigen Auge? Wohl nicht die Buchstaben dieses langen Wortes, sondern ein
Bild der berlihmten Torte.

Bildhafte Sprache ist deshalb so wichtig, da der Mensch die meisten Informati-
onen visuell aufnimmt und verarbeitet. Ein guter Redner Ubermittelt die Bilder
seiner Gedanken und macht sie zu Bildern seiner Zuhdorer.

Beispiele

Horen Sie einerseits, dass Brasilien 8,5 Millionen Quadratkilometer groRB ist, fallt
eine bildhafte Vorstellung schwer. Erfahren Sie andererseits, dass Brasilien doppelt
so grof3 wie die Europdische Union — nach der Osterweiterung — ist, bekommen Sie
eine Idee von den AusmaBen dieses groBen Landes.

Oder wenn Sie einem Raucher die Zahl der Todesfalle durch Nikotin prasentieren,
entsteht dazu keine Betroffenheit. Ware diese Statistik z. B. auf das Fliegen umge-
legt, wiirde eine bildhafte Analogie entstehen: Taglich wiirden vier groBe Jumbo-
Jets mit je zweihundertfiinfzig Personen abstiirzen. Wiirde er bei diesem Risiko
noch fliegen? Warum raucht er bei gleich hohem Risiko noch?

Visuell kann eine groRe Informationsmenge gleichzeitig und unmittelbar dar-
gestellt werden. Wir haben das bereits im Kapitel »Rhetorische Stilelemente«
dargestellt.

Wichtig

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte.

Verbale Bilder sind machtige Werkzeuge eines jeden Redners und es gibt viele
Mdglichkeiten, bildhaft zu formulieren:

= »Ich sehe rot.«

= »Wir haben die gleiche Perspektive «

= »Ein sonniges Gemit.«

= »Er hat einen blinden Fleck.«

= »Sie wird Licht in die Sache bringen .«

= »Die Zukunft wird durch etwas getribt.«

= »Ersah es vor seinem geistigen Auge.«

= »Nimm das unter die Lupe.«

= »Ein grauer Novembertag.«

= »Wir blicken zurlick und das Leben erscheint uns bunt.«
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Hochzeitsansprache: So meistern Sie die Situation als Brautvater

9.7.2 Metaphern und Analogien

Eine Metapher als sprachliches Bild bewirkt eine sofortige Vorstellung. Der Zu-
horer ist »im Bild«, was der Redner meint.

Wie kann ein Redner zu guten bildhaften Analogien kommen?

Einerseits kann man Metaphern, die man bei anderen Rednern hort, verwenden.

Andererseits kdnnen Sie eigene maRgeschneiderte Analogien entwickeln. Um

eine Metapher zu entwickeln, gehen Sie so vor:

= Wasist die Wirkung, die ich beschreiben will?

= Welche analoge Situation hat jene Wirkung?

= Welches passende Beispiel hat jemand erlebt?

= In welchem entfernten Gebiet (Natur, Technik, Wirtschaft ..) beobachtet
man Vergleichbares?

= Hat die gefundene Analogie andere Aussagen, die ich nicht bedacht habe
und die meiner Absicht entgegenwirken?

= st verstandlich, was ich mit der Metapher sagen will, oder bendtigte ich
zusatzliche Hinweise?

Sie kdnnen flache oder tiefe Analogien entwickeln.

Flache Metaphern

Bei der flachen Metapher entfernt man sich nur minimal vom Ausgangsbild. Bei-
spielsweise wird fUr eine allgemeine Beschreibung wirtschaftlicher Kreisldufe
ein konkretes Beispiel eines Kleinunternehmens beschrieben. Oder fur die Erkla-
rung einer Sicherheitsroutine wird im Detail erlautert, wie dies fUr Mitarbeiter
Mustermann ablauft. Flache Metaphern sind oftmals praktische Beispiele.

Tiefe Metaphern

Bei einer tiefen Metapher entfernt man sich deutlich vom Ausgangsbild. Meist

ist das mit einem gedanklichen Sprung in andere Branchen, in die Technik, in

die Natur, etc. verbunden. Dieser Sprung erfordert vom Zuh&rer mehr geistige

Flexibilitat.

= Gelingt er, so ist das Bild besonders wirksam, da damit eine starke Irritation
verbunden ist. Irritation ermdglicht neue Denkprozesse, innovatives Denken
und hohe Erinnerung.

= Gelingt er nicht, hinterlasst er Unverstandnis und dem Redner bleibt nur die
Hoffnung, dass die Metapher langfristig wirkt.

Eine tiefe Metapher benutzt ein Redner, der Uber das Erinnerungsvermdgen der
Menschen spricht und das menschliche Gehirn als Festplatte bezeichnet. Oder
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ein Sprecher der Uber Treue in der Ehe spricht und Enten anfihrt, die eine le-
benslange Partnerschaft bilden. Oder derjenige, der das Konkurrenzverhalten in
der Partnersuche mit freier Marktwirtschaft vergleicht.

Ubung

Beobachten Sie sich selbst, horen Sie sich in lhrer Umgebung sowie in den Medien
um und filtern Sie Metaphern und Analogien heraus. Notieren Sie diese.

Losung:

Was konnten Sie fir bildhafte Vergleiche finden? Vielleicht war der eine oder an-
dere aus dieser Liste dabei.

= »Schwein gehabt.«

= »Etwas auf die hohe Kante legen.«

= »Den Teufel an die Wand malen.«

= »Alles in Butter.«

= »Licht am Ende des Tunnels.«

= »Eine magere Dividende oder fette Gewinne.«
= »Am gleichen Strang ziehen.«

= »Das Fundament, auf das wir bauen.«

9.8 Weihnachtsrede (mit Videounterstiitzung):
So stimmen Sie lhren Verein festlich ein

Training 8

Trainingsschwerpunkt: Video-Selbstcoaching fiir exzellente Kérpersprache, pas-
sende Gestik und Mimik.

lhre Zuhdrer: Fiinfzig Mitglieder eines Vereins mit ihren Partnern.

Situation: Sie sind ein hochrangiges Mitglied des Vereinsvorstandes. Die anderen
Personen des Vorstandes haben Sie ersucht, die Rede im Namen des Vorstandes zu
halten. Sie haben eingewilligt und wollen die Gelegenheit nitzen, Rhetorik prak-
tisch zu trainieren. Die Feier findet in der Vorweihnachtszeit im Saal eines Restau-
rants statt.

Ziel: Feierliche Worte zur Weihnachtszeit. Abrundung des Vereinsjahres und weih-
nachtliche Glickwiinsche an die Mitglieder und deren Partner.
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Weihnachtsrede (mit Videounterstitzung): So stimmen Sie lhren Verein festlich ein

Fragen zur Redeplanung:
Beantworten Sie folgende Fragen. Das Konzept Ihrer Weihnachtsrede ergibt sich
damit fast wie von selbst.

Welche Erwartungen haben die Vereinskollegen?

Wie gestalte ich den Schluss?

Welche Punkte bringe ich im Hauptteil?

Welcher Einstieg weckt das Interesse der Anwesenden?

Wie spreche ich meine Zuhorer an?

Welche anreichernden Zusatze (Zitate, Vergleiche, Bilder ...) sollen meine
Worte unterstreichen?

Bausteine und Ideen:

Eine gute Idee ist, eine Weihnachtsgeschichte oder ein Gedicht in den Mittel-
punkt zu stellen und einen Bezug zum Verein herzustellen.

Die meisten Partner der Vereinsmitglieder sind anwesend und es ist eine
schone Wertschatzung, sich fur die Zeit, die sie ihren Liebsten im Verein ge-
wahren, zu bedanken.

Weihnachten ist eine Zeit der Ruhe und Besinnlichkeit und kann fir Bot-
schaften, die damit zu tun haben, genutzt werden. Der Bogen kann von
mehr Mitmenschlichkeit mit einer Spendenaktion bis zu einem besinnlichen
Abend gespannt werden.

Franz Kiesling schrieb bereits 1955 ein Weihnachtsgedicht, dass an Aktualitat
nichts verloren hat. Gedichte wie dieses kdnnen verwendet werden, wenn
es einem auch darum geht, einen ernsten Charakter in die Rede einzubauen
oder einen Mitmenschlichkeitsappell mit Spendenaufruf anzuschlieRen:

Beispiel

An das Krippenkind™

Du armes Krippenkind auf grobem Stroh, bei deinem Anblick werden alle froh,
die hier auf der Erde schlecht gebettet sind, und schlecht behaust bei Frost und
Wind. Die Welt ist noch die Welt von ehedem,

da du geboren wardst zu Bethlehem. Und der Herodes tut da, was er will

Und macht auf seine Art die Kindlein still. Die Reichen laden nur die Reichen ein,
du wirst auch diesmal nicht geladen sein. Doch kannst du wohnen, wo es dir be-
liebt, weil s Uberall auf Erden Armut gibt.

12 Franz Kiesling (1955): Seht wie ihr lebt.
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Entwickeln Sie bitte jetzt die Rede und zeichnen Sie einen Ubungsdurch-
gang mit Video auf.

Setzen Sie dabei Haltung, Mimik und Gestik gekonnt ein. (Wahlen Sie fur Ihr
Training einen Verein, zu dem Sie einen Bezug haben oder in dem Sie tatsachlich
Mitglied sind.)

Heutzutage, wo jedes Smartphone hervorragende Videos aufzeichnet, ist es
glicklicherweise kein groBer Aufwand mehr, sich selbst mit Video aufzuzeich-
nen. NUtzen Sie dieses Medium und trainieren Sie moglichst viele ihrer Reden
videogestitzt.

Musterl6sung:
Die Musterldsung findet in einem Tennisverein statt. Es sind nahezu alle Mitglie-
der anwesend.

Links finden Sie den Lésungsvorschlag. In der rechten Spalte finden Sie Erklarun-
gen zu Wirkung und Variationsméglichkeiten. Lenken Sie Ihren Fokus des Weite-

ren auf das, was bei lhrer L&sung positiv und gelungen ist!

Losungsvorschlag

Verehrte Gaste, liebe Sportfreunde,

Im Namen des Vorstandes begrtRe ich Sie
herzlich zu unserer Weihnachtsfeier.

Weihnachten ist ein Fest der Besinnlichkeit
und der Liebe. Zu Weihnachten gehéren
Geschenke, ein gutes Essen, Weihnachts-
maérkte und Gluhwein. Vor allem aber
gehort eine besondere Stimmung zu
Weihnachten, und diese Stimmung ist
Grund fUr unser heutiges Beisammensein.
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Erkldrungen zu Wirkung und
Variationsmoéglichkeiten

Eine sportliche BegriiBung
fur die sportlichen Mitglieder.
Wie sieht Ihre BegriiBung aus?

Die Rede findet im Namen des Vorstandes
statt, was gleich erwdhnt wird.

Am Anfang steht der Anlass. Was bedeutet
Weihnachten? Wie feiern es die Menschen?
Nach Grundgedanken zum Fest kann eine
Weihnachtsrede verschiedene Richtungen
einschlagen. In dieser Rede wird die Stim-
mung thematisiert und in weiterer Folge
ist die Rede positiv feierlich ausgelegt. Es
kénnte auch darauf eingegangen werden,
dass viele Menschen auf der Erde nur in
groRer Armut feiern konnen, gefolgt von
einem Spendenaufruf.



Weihnachtsrede (mit Videounterstiitzung): So stimmen Sie lhren Verein festlich ein

Losungsvorschlag

Diese Weihnachtsfeier rundet ein sport-
liches Jahr ab, das von etlichen Erfolgen
gekront war. Stolz sind wir auf die Erfolge
unserer Damen- und Herrenmannschaften
und insbesondere auf unser Nachwuch-
steam. Der Tennissport soll heute aber
nicht im Vordergrund stehen, sondern wir
wollen dieses Vereinsjahr frohlich-gesellig
abschlieRen und uns auf die Weihnachts-
feiertage einstimmen.

Und damit kommen wir zurtick zu der
Bedeutung von Weihnachten: Weihnachten
ist auch das Fest der Liebe.

Ich m&chte an dieser Stelle allen Partnerin-
nen und Partnern danken, die nicht Tennis
spielen. Sie gewdhren Ihren Liebsten Zeit
fur den Sport und das Aufrechterhalten
unseres Vereinslebens.

GenieBen wir jetzt diesen Abend, amUsie-
ren wir uns und erfreuen uns am Beisam-
mensein. Um unsere Unterhaltung haben
sich unsere Vereinsmitglieder Julia, Tom und
Franz gekiimmert. Sie werden im Anschluss
an das Essen fur gute Musik sorgen —
Tanzen ist erlaubt.

Ich wlinsche lhnen und euch ein geseg-
netes Weihnachtsfest und ein gliickliches
Neues Jahr.

Reflexion und Aufarbeitung

Erkldrungen zu Wirkung und
Variationsmoéglichkeiten

Als ndchstes werden die Leistungen des
Vereins kurz dargestellt, dann wird Uber-
geleitet zum Beisammensein ...

... und zur Bedeutung von Weihnachten.

Der Dank an jene Partner, die keine aktiven
Mitglieder sind, ist eine wichtige Wrdi-
gung.

Weihnachtsfeiern sind eine gute Gele-
genheit, dass Vereinsmitglieder etwas
darbieten und das sollte dementsprechend
angekindigt werden.

Haben Sie ebenfalls den tblichen Gliick-
wunsch an |hr Ende gesetzt? Oder fanden
Sie ein originelleres Ende?

Nehmen Sie sich Zeit, Ihre Rede aufzuarbeiten. Reflexion bringt Kenntnis tUber
Starken und Schwéchen der eigenen Leistung und ist somit ein wichtiger Schritt

fUr personliches Wachstum.

21



Trainingslektionen

Betrachten Sie lhre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich das Ziel Wie konnte ich Welche Botschaften
erreicht? weihnachtliche habe ich eingebaut?
Stimmung erzeugen?

Was gefallt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stdirken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mégen -bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Sehen Sie sich Ihre Videoaufzeichnung an und fragen Sie sich:

Was ist mir generell positiv und verbesserbar aufgefallen?

Was gefallt mir bei Haltung, Gestik und Mimik und woran mochte ich an meiner Korper-
sprache arbeiten?

Sollten Sie zu dem Schluss kommen, etwas verbessern zu wollen — Kérper-
sprache-Training bietet viele Mglichkeiten, um die richtige Haltung, Gestik und
Mimik zu finden. Lesen Sie folgende Seiten und machen Sie die Ubungen.

9.8.1 Videofeedback

Die meisten Menschen sind bei eigenen Videoaufzeichnungen sehr kritisch. Viel-
leicht geht es Ihnen dhnlich. Das hat verschiedene Ursachen und hat sicher auch
mit unserer Kultur zu tun, denn im deutschen Sprachraum lobt man sich ungern
selbst. Wir verwenden daher auch Aussagen wie: »Eigenlob stinkt.« Andere Kul-
turkreise haben weniger Hemmungen, sich selbst positiv darzustellen, eine Tat-
sache, die unsereins beispielsweise in den USA oft irritiert. Wenn ein Amerikaner
Uber sich sagt: »l am the best!!! —Ich bin der Beste!ll«, ist das nichts Ungewdhn-
liches. Hierzulande kommt das selten vor. In diesem Punkt hat uns diese Kultur
etwas voraus, was wir durchaus 6fter kopieren kdnnen!

Abgesehen von kultureller Bescheidenheit ist eine Selbstbetrachtung auf Video
unangenehm, wenn sie davon abweicht, wie wir gerne waren. In diesem Fall holt
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Weihnachtsrede (mit Videounterstitzung): So stimmen Sie lhren Verein festlich ein

uns die Wahrheit ein, wie in einem paradiesischen Traum, aus dem man plotz-
lich aufwacht. Gerade deswegen ist ein Video aber auch die groRe Chance, um
Redetraume zu verwirklichen! Wer seine Traume verwirklichen will, muss zuerst
einmal aufwachen.

»Stell dir bildhaft vor, wie du exzellent auftrittst und du wirst auftreten
wie in deinen besten Vorstellungen.«
Wolfgang Bilinski

Lassen Sie sich nicht dazu verleiten, dass die Dinge, die Sie verbesserbar finden,
alles andere Uberschatten. Erkennen Sie in der Videoaufzeichnung bewusst,
was an lhrer Rede gut ist. Als unterstiitzende Objektivierung starker Selbstkritik
stellen Sie sich beim Ansehen des Bandes vor, einen anderen Redner zu sehen.

Tipp

Sehen Sie sich Videos anderer Redner an und achten Sie nur auf die Kérpersprache
dieser Vortragenden. Wenn Sie danach lhr eigenes Video ansehen, stellen Sie sich
vor, Sie seien jemand aus dem Publikum und Sie sdhen »diesen Vortragenden« zum
ersten Mal. Das ermdglicht ein objektiveres Selbstbild.

Achten Sie bei der Videoanalyse auf die einzelnen Bereiche Ihrer Korpersprache.
Schauen Sie genau hin. Lassen Sie die Erkenntnisse des ersten Teils dieses Bu-
ches mit einflieRen und holen Sie andere Personen hinzu und fragen Sie, wie sie
die Wirkung erleben. Je mehr verschiedene Eindriicke Sie riickgemeldet bekom-
men, umso aussagekraftiger wird das Feedback.

9.8.2 Lebendige Kérpersprache

Den Fehler, nicht auf passende Kdrpersprache zu achten, machen auch routi-
nierte Redner. Besonders typisch ist das bei Personen, die sachliches Argumen-
tieren als hochstes Ziel erachten und bei Menschen, die sich von ihrem Beruf
pragen lassen, wie etwa Techniker oder Steuerberater. Zuviel Zahlen und eine
farblose Korpersprache machen den Vortrag monoton und langweilig. Man
sollte sich immer in seine Zuhdrer hinein versetzen und Uberlegen, wie viel Dra-
matik in der Kérpersprache angemessen ist.

Korpersprache und Stimme vermitteln Gefiihle

Die sachlich korrekte und inhaltlich Uberzeugende Aufbereitung ist zweifels-
ohne wichtig. Mindestens genauso wichtig sind jedoch Kdrpersprache und
Sprache. Nur wer emotional gut ankommt, wird mit seinen sachlichen Inhalten

213



Trainingslektionen

bei den Zuhdrern landen. Horen die Zuhorer eine Rede, die mit Stimme und Kor-
persprache nicht unterstitzt wird, macht das jeden guten Aufbau langweilig.

Dieses Prinzip kénnen Sie ganz einfach beobachten, wenn Sie einem Redner
zuhoren, der kdrpersprachlich monoton agiert. Selbst bei sachlich einfachen
Themen werden Sie von ihm schwer zu begeistern sein.

9.8.2.1 Was den Zuhérern auffallt

Wir sind sehr sensibel fur Signale des Korpers, da die Menschheit schon lange,
bevor eine Sprache entstand, Uber Kérpersprache und Laute kommunizierte.
Nonverbales Ausdrucksverhalten ist das entwicklungsgeschichtlich dlteste Mit-
tel der zwischenmenschlichen Kommunikation. Heutzutage kann man diese
Kommunikationsform bei etlichen Tieren, aber auch bei Kleinkindern sehr gut
beobachten.

nonverbal paraverbal™ verbal

Korpersprache Betonung und Stimme Sprachlicher Inhalt

Unsere nonverbale und paraverbale Kommunikation geschieht meist unbewusst
und unbeabsichtigt, unserem Publikum fallt jedoch sehr viel davon auf.

Ubung:

Was lhren Zuhorern kérpersprachlich auffallt.

Sammeln Sie Details, auf die man bei der Beobachtung der Kérpersprache achten
kann:

Gestik:

Mimik:

Korperhaltung:

Tempo:

Rhythmus:

13 Para ist eine griechische Vorsilbe, die sich »neben« Ubersetzen ldsst. »Neben-verbal« meint, dass
die Betonung eine »Neben«-Information gibt, die eine zusatzliche Aussage zu Kdrpersprache und
Sprache liefert.
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Weihnachtsrede (mit Videounterstitzung): So stimmen Sie lhren Verein festlich ein

GroRBe der Bewegungen:

Offen oder verschlossen:

Distanzverhalten:

Revierverhalten:

Losung:

Folgende Details kdnnen kdrpersprachlich auffallen.

Gestik: Diverse Fingergesten (Daumen hoch, Zeigefinger deutet, Finger bilden Faust
oder »Hacke« ...), Hinde, GroBe der Gesten, offene oder geschlossene Bewegun-
gen, Gesten zeigen Grenzen und Distanzen usw.

Mimik: Augen, Blickkontakt, fokussierende Augen, Augenbrauenbewegungen,
Mundwinkel hoch oder nieder, Kussmund, Mund offen oder zu, Naseriimpfen o. A.
Korperhaltung: Aufrecht oder geblickt, gerade oder schief, frontal oder seitlich, fix
an einem Punkt oder in Bewegung usw.

Tempo: langsame oder schnelle Bewegungen, gleich bleibendes Tempo oder wech-
selndes Tempo ...

Rhythmus: gleichmaBige Bewegungen, rhythmisch oder unrhythmisch, angepasst
an den Rhythmus anderer Personen o A.

GroRe der Bewegungen: groBe oder kleine Bewegungen, weite oder nahe Gesten.
Offen oder verschlossen: 6ffnende oder schlieBende Bewegungen, Handflachen
sichtbar oder verdeckt, einladend oder ausladend.

Distanzverhalten: Redner sucht Distanz oder Nihe, er entfernt sich oder kommt
naher usw.

Revierverhalten: Revier wird vom Vortragenden abgesteckt und vielleicht sogar
verteidigt, oder es sind keine Grenzen erkennbar.

9.8.2.2 Augenkontakt

Die Augen werden haufig als Fenster zur Seele bezeichnet. Wird Blickkontakt
verwehrt, kann das sehr irritierend sein: Wer einmal ein Gesprach mit einer Per-
son hatte, die wahrend des Gesprachs eine spiegelnde Sonnenbrille trug, kennt
das. Es ist sehr unangenehm, wenn man seinem GegenUber nicht in die Augen
sehen kann.

Blickkontakt stellt Kontakt her

FUr den Redner ist der Blickkontakt zu den Zuhorern das wichtigste Mittel, um
Kontakt herzustellen und zu halten.
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Bei freien Reden, Manuskriptvortragen und Prasentationen muss man als Spre-
cher darauf achten, Blickkontakt herzustellen und zu wahren. Je langer Sie als
Redner lhren Blick ins Manuskript oder auf eine projizierte Folie lenken, umso
weniger Blickkontakt haben Sie mit Ihren Zuhorern. Sie missen lernen, Notizen
so zu verwenden, dass man nicht den Eindruck bekommt, Sie lesen die Rede
herunter. Schauen Sie sich das von jenen Politikern ab, die es gut beherrschen.

Tipp
Beachten Sie, dass Blickkontakt emotionalen Kontakt aufbaut und fehlender Blick-
kontakt emotionalen Kontakt verhindert!

Ein guter Blickkontakt wird manchmal vergessen, obwohl gar kein Manuskript
vorhanden ist. Ohne Augenkontakt zum GegenUber konnen wir wichtige Infor-
mationen nicht aufnehmen.

Tipp
Schauen Sie Ihr Publikum an — das kommt einerseits gut bei den Zuhorern an und
ermoglicht Ihnen andererseits wahrzunehmen, wie lhre Botschaft angekommen ist.

Die Augen sagen sehr viel aus. Beispielsweise deuten wir haufige Blickzuwen-
dungen als Aufmerksamkeit, Zuneigung oder Freundlichkeit. Umgekehrt, wenn
ein GegenUber den Blickkontakt vermeidet, denken wir, der andere sei desin-
teressiert, gleichgiltig, abwesend oder auch einfach nur dngstlich und scheu.
Werden wir allerdings zu intensiv und zu lange angeschaut, empfinden wir dies
als aufdringlich oder aggressiv. Wir neigen dann, uns zu fragen: »Warum starrt
der mich so an?« Als Redner sollte man sich dessen bewusst sein und den Blick-
kontakt nicht Ubertreiben.

Bei kleinen Gruppen ist es sinnvoll, Augenkontakt mit allen zu halten. Weder
das Ubersehen eines Zuhdrers (Vorsicht vor ungiinstigen Randplatzen), noch
das Zuviel an Blickkontakt mit einer einzelnen Person wére ginstig (Vorsicht vor
»Blickvampiren, z. B. attraktiven Personen des anderen Geschlechts).

Bei groRerem Publikum ist es nicht mehr mdglich, mit allen Personen Blickkon-

takt zu halten, hier gleitet der Blick am besten in einer WMU-Form durch die
Zuhorer und fesselt damit das Publikum (Merkhilfe fir WMU: Wake Me Up):
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Abbildung 8: WMU (Wake Me Up) — Blickkontakt bei GroRgruppen

9.8.2.3 Wohin mit den Handen?

Wenn ein Fischer beschreibt, wie groR der geangelte Fisch war, nimmt er die
Hande zu Hilfe, um dessen GréRe zu veranschaulichen. Wenn ein Motorradfah-
rer das Vorbeirauschen seines Motorrads erklart, imitiert er ein entsprechendes
Gerdusch und malt mit den Handen das Vorbeizischen in die Luft. Ein Redner hat
alle gestischen Moglichkeiten zur Verfligung. Er kann mit seinen Handen GroRen
veranschaulichen, Gerdusche in die Luft malen und vieles mehr.

Die Hande durfen nicht passiv sein oder herunterhdngen und sie sollten nicht
zu aktiv sein. Sie sollen in einem naturlichen Winkel angehoben sein und sich
angemessen — passend zum Vortragenden und seinen Worten — bewegen.

Tipp
Machen Sie mit lhren Handen nicht zu wenig und nicht zu viel. Gestikulieren Sie
passend zum Inhalt lhrer Rede.

Bedeutungsgesten und Taktstockgesten
Gesten, die das Wort ersetzen, da sie eine Bedeutung haben, nennen wir Be-
deutungsgesten. Ein hoch gestreckter Daumen oder ein an die eigene Schladfe
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klopfender Zeigefinger sind Beispiele daflr. Sie werden sofort verstanden und
es ist keine weitere Erklarung nétig. Einige Bedeutungsgesten werden interna-
tional verstanden, die Mehrheit ist kulturell begrenzt: So signalisiert man nicht
in allen Teilen der Welt ein »Ja« durch Kopfnicken.

Tipp

Bei internationaler Vortragstatigkeit missen Sie lernen, was die Gesten der Region
bedeuten.

FUr die Rhetorik typischer sind die Gesten, die das gesprochene Wort wie ein
Taktstock unterstreichen, die Taktstockgesten. Offenheit oder Verschlossenheit
wird ausgedriickt. Bereiche, Moglichkeiten und Grenzen werden bei Taktstock-
gesten mit den Handen dargestellt und Gefluihlszustande beabsichtigt oder un-
beabsichtigt zum Ausdruck gebracht, beispielsweise Finger, die mit Gegenstan-
den spielen — als Ausdruck von Nervositat oder Hande, die Dinge verkrampft
umklammern - als Ausdruck von Anspannung oder Arger.

Gestische Wirkung
Als Redner mUssen Sie auf die Wirkung folgender Gestikdetails achten:
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GroRe Bewegungen besitzen, wenn sie ruhig ausgefihrt werden, Pathos
und Dringlichkeit: Gebarde »eines groBen Herrn«.

Dieselbe groRe Gebarde — rasch ausgefihrt — wirkt als Ausdruck eines leb-
haften, eventuell unbeherrschten Geflhls, so duRert sich der Impulsive, der
Begeisterte, der Witende.

Kleine Bewegungen vermittelt den Eindruck, dass der Redner nicht auffal-
len will, er ist schlicht, taktvoll zuriickhaltend, stellt seine Gefthle nicht zur
Schau, ist vorsichtig, aber vielleicht auch schlau und »macht auf harmlosx,
moglicherweise zeigt sich damit auch geringe Motivation.

Arme vor Brust gekreuzt: FUr den Redner ungeeignet, da er sich gestischer
Wirkung beraubt. Arme und Hande fesseln sich selbst — signalisiert daher
auch Ruckzugsverhalten und Inaktivitdt. Die Person enthalt sich des Han-
delns und wartet ab. Diese Geste kann auch ein Barrieresignal sein. Grund-
bedeutung ist: sich Schutz zu geben.

Handflachen offen zu zeigen hat schon in Urzeiten signalisiert, dass man
keine Waffen in den Handen hat. Offene Handflachen férdern das Vertrauen.
Handflachen nach oben fordern auf, motivieren und wollen heben (Zustim-
mung, Aktivitat, geistiges Mitmachen).

Handflachen nach unten dampfen, unterdriicken, unterbinden, bitten um
Ruhe, verkleinern, bremsen.

Handflache(n) entgegenhalten bedeutet Halt und ist eine Abwehrhaltung.
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= Faust steht fur Kraft und Aggression, weil sie die dlteste kdrpereigene Waffe
ist. Auch die Hacke (senkrechte Handflache) vermittelt eine angriffslustige
Stimmung.

Ubung: Wir fahren in Urlaub.

Beschreiben Sie, wie Sie in den Urlaub fahren und untermalen Sie dies mit deut-
licher Gestik. Nehmen Sie diese Ubung mit Video auf und betrachten Sie sich
danach.

Losung:

Schauen Sie sich das Video an und sehen Sie, wie Sie Gestikdetails einsetzen. Sind
die Bewegungen groR oder klein? Schnell oder langsam? Handflachen offen, nach
oben, nach unten, Handfldchen entgegenhaltend, Faust?

Warum die Korpersprache Verbales tibertrifft

Ein groRer Teil unserer Kommunikation geschieht nonverbal. Professor Mehra-
bian™ von der University of California zeigt in wissenschaftlichen Untersuchun-
gen, dass die Bedeutung der menschlichen Kommunikation zu funfundfinfzig
Prozent durch den K&rper, zu achtunddreiRig Prozent durch die Betonung und
nur zu sieben Prozent durch den verbalen Inhalt definiert wird.

Mehrabians Untersuchung ist selbstverstandlich ein Mittelwert, dass bedeutet,
einmal wird es mehr, einmal weniger Bedeutung sein, die jede Ebene vermittelt.
Bei Emotionsaussagen — wie »ich mag dich« — wird die Bedeutung nur von Kér-
persprache und Betonung definiert. Bei Sachthemen hat der Inhalt viel mehr
Wichtigkeit.

Auch wenn bei Sachthemen der Inhalt bei weitem mehr Gewicht hat, ist die Kor-
persprache und Stimmfihrung ein sehr wichtiger Anteil. Sie sagt etwas dariber
aus, wie der Vortragende zu seinen Worten steht, ob er sein Gebiet beherrscht
und ob er motiviert ist. Das sind Bewertungen, die alle Zuhérer vornehmen —
manche unbewusst, einige bewusst!

Die Neuropsychologie konkretisiert diese Bewertung, sie hat herausgefunden,
dass zu Beginn jeder Begegnung die Glaubwurdigkeit des Gesprachspartners

eingeschatzt wird. Dies geschieht innerhalb einer Sekunde unbewusst Giber den
Eindruck der Mimik, der Tonung der Stimme, der Kérperhaltung und des Geruchs.

14 Albert Mehrabian (1972): Nonverbal Communication.
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Dem Redner sind die von ihm ausgesandten Signale oft nicht bewusst und er
versucht daher gar nicht sie zu beinflussen. Daher ist jeder Redner gut beraten,
sich seiner selbst bewusst (= selbstbewusst) zu werden und die Werkzeuge Kor-
persprache und Stimme sehr gut zu trainieren.

Tipp
Tipp: Schulen Sie Kérpersprache und Stimmfihrung, damit Sie Ihren sachlichen
Argumenten nicht die Wirkung nehmen!

9.8.3 Innere und duBere Haltung

Unsere innere Haltung wirkt auf die duRere Haltung und die Korpersprache. Eine
bewusst eingenommene duRere Haltung wirkt ihrerseits wieder auf die innere
Haltung.

Tipp

Bauen Sie als Redner die passende innere Haltung auf und die authentische Kérper-
sprache kommt ganz von selbst!

Abbildung 9: Innere Haltung und duRere Haltung

Unsere innere Haltung — Gefiihle und Emotionen — drlicken sich in der duBeren
Haltung — unserem Korper und unserer Physiologie — aus. Korpersprache zeigt in
feinsten Nuancen, wie sich jemand fuhlt.
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Ubung: Innere Haltung und duBere Haltung

Beeinflusst unsere duBere Haltung tatsachlich die innere Haltung? Machen Sie

ein kleines Experiment: Setzen Sie sich nieder und begeben Sie sich in die gleiche
Korperhaltung, die Sie einnehmen, wenn Sie sehr ungliicklich sind. Wahrscheinlich
werden dabei die Schultern hdangen, die Mundwinkel nach unten gezogen und die
Atmung flach und energielos sein. Bringen Sie all diese Kérperbereiche und alle
weiteren, die Ihnen bewusst sind, in die Korperposition des »Nicht-Glicklich-Fiih-
lens«. Jetzt das Experiment: Wahrend Sie all diese Kérperbereiche, also die duRere
Haltung, unverdndert lassen, versuchen Sie, sich total gliicklich zu fihlen.

Losung:

Wenn Sie diese Ubung ehrlich mitmachen, werden Sie feststellen, dass es nicht
moglich ist, sich in der duBeren Haltung des »Nicht-Glicklich-Seins« gliicklich zu
fuhlen. Unser Korper beeinflusst unsere Gefiihle und Emotionen — die duBere Hal-
tung wirkt somit auch auf die innere Haltung.

Eine Tatsache, die nicht allen Menschen bewusst ist, die aber weit reichende
Moglichkeiten beinhaltet. Mit diesem Wissen kdnnen Sie Redesituationen, wo sie
sich nicht so gut fiihlen, schon allein dadurch verbessern, dass Sie bewusst eine
gute Haltung mit Ihrem Korper einnehmen und tief durchatmen. Dieses bewusste

Arbeiten mit dem Korper ist fur lhren Vortrag mindestens genauso wichtig wie gute

inhaltliche Vorbereitung.

9.8.3.1 Der Korper liigt nicht

Beispiel

Jemand gahnt und signalisiert mit dem Korper Langeweile. Gleichzeitig sagt er mit
monotoner Stimme, was Sie sagen, sei sehr interessant. Glauben Sie in diesem
Beispiel dem gesagten Wort oder den Koérpersignalen?

Die meisten Menschen orientieren sich starker an der Korpersprache, was sich in
diesem Spruch widerspiegelt: Der Kérper ligt nicht. Der Eindruck, den der Red-

ner hinterlasst, ist der, den sein Korper vermittelt hat.

Tipp
Achten Sie auf den Eindruck, den lhre Korpersprache hinterlasst, denn der ist
machtig und lasst sich mit Worten kaum dementieren.
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Authentisch zur Glaubwiirdigkeit

Wenn man redet, unterstreicht die Korpersprache und die Betonung der Worte
sprachliche AuRerungen — oder sie widerspricht diesen. Widerspricht die Koér-
persprache den Worten, wirkt der Sprecher nicht authentisch und die meisten
Zuhorer glauben nur bedingt, was er sagt.

Unterstreicht der Korper die Sprache, ist das gut fir den Redner, die K&rper-
signale stimmen mit dem gesprochenen Wort Uberein und der Redner ist au-
thentisch und glaubwirdig. Korpersprache und Inhalt vermitteln: »Alles passt
zusammenx.

9.9 Geburtstagsrede: So liberzeugen Sie
mit Spontaneitat im Kollegenkreis

Training 9

Trainingsschwerpunkt: Sprechdenken fiir spontane Redesituationen anwenden
lernen. Anekdoten und Geschichten verwenden.

lhre Zuhorer: Zwanzig Kollegen der Abteilung.

Situation: Ein Kollege hat Geburtstag. In den Biroraumlichkeiten kommt man kurz
zusammen um anzustoBen. Der Teamleiter sagt spontan ein paar Worte. Es ist kein
runder Geburtstag und er halt sich bewusst kurz.

Ziel: Geburtstagsgratulation im Namen des Teams.

Fragen zur Redeplanung:

Folgende Fragen flhren Sie mit spielerischer Leichtigkeit zu lhrer Geburtstags-

rede.

= Was muss ich vorbereiten, damit ich fir spontane Redeanldsse bei Geburts-
tagen fit bin?

= Was erwarten Kollegen bei einer Geburtstagsfeier?

= Wie kann man ein solches Statement beenden?

= Welche Punkte passen in den Hauptteil?

= Womit kann man beginnen?

= Wie spreche ich Geburtstagskind und Kollegen an?

= Welche Geschichte bereichert die Gratulation?
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Bausteine und Ideen:

= Zitat zum Thema: »le dlter man wird, desto dhnlicher wird man sich selbst.«

= Man kann eine passende Geschichte aus dem Leben des Geburtstagskindes
erzdhlen, Storys von Prominenten bringen oder auf eine geschichtliche An-
ekdote zurlckgreifen.

= historische Begebenheiten zum Thema Geburtstag:

— Schon die antiken Griechen und Romer feierten Geburtstage. Diese Ge-
burtstagsfeiern gab es nur in den reicheren, hochgestellten Familien. Die
einfachen Menschen wussten damals meist nicht, an welchem Tag sie zur
Welt gekommen waren.

— In Deutschland waren Geburtstagsfeiern zundchst auch nur bei Adels-
und Fdrstenfamilien Ublich. Erst im 17. Jahrhundert begannen normale
Familien, Geburtstag zu feiern.

= Es gibt die Moglichkeit, das Alter mit einer sprachlichen Methapher zu be-
schreiben, die etwas Positives vermittelt. »Unser Geburtstagskind ist ein

Jahrgang, der in den nachsten Jahren seine volle Qualitdt entfalten wird ...«.

Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau.

Bereiten Sie ein Standardmuster flr spontane Geburtstagsreden dieser Art vor
und halten Sie es fest. Uberlegen Sie eine passende Anekdote dazu.

Musterl6sung:
Bei der Musterldsung feiert Herr Meier seinen dreiundvierzigsten Geburtstag.

Uberlegen Sie in jeder Phase der Musterldsung, welche Tipps Ihre Lésung berei-
chern kénnen.

Lenken Sie Ihren Fokus des Weiteren auf das, was bei lhrer Losung positiv und
gelungen ist!
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Lésungsvorschlag

Lieber Kollege Meier, liebes Team!

Den Geburtstag soll man mit Menschen
verbringen, die einem wichtig sind. Es freut
uns, dass Sie uns eingeladen haben, mit
lhnen anzustoBen.

Diese Geste ist nicht selbstversténdlich und
ich bin sehr froh, dass wir in unserem Team
so gut miteinander umgehen. SchlieRlich
sind wir fast ein Drittel unserer Zeit am
Arbeitsplatz.

Sie waren schon immer ein Vorbild und
brachten Freude in unsere Abteilung. Mir ist
noch gut in Erinnerung, wie Sie die Initiative
ergriffen, um gemeinsame Aktivitdten zu
organisieren.

Sie sagten damals, man muss es wie ein
Farmer halten: Wenn man Weizen ernten
wolle, misse man Weizen sden und wenn
man Gerste ernten wolle, misse man Gerste
sden. Wenn man Freude ernten wolle, muss
man Freude séen.

Die Geschichte vom Farmer blieb mir bis
heute in Erinnerung und ich denke es ist ein
guter Anlass, heute daran zu erinnern.

Wir hoffen, Sie sind mit der Ernte zufrieden
und freuen uns Uber alles, was Sie privat
und dienstlich geschaffen haben. Wir wiin-
schen Ihnen und lhrer Familie Gesundheit,
Gluck und Zufriedenheit.

Lieber Herr Meier — alles Gute!
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Erklarungen zu Wirkung und
Variationsmoglichkeiten

Namentlich angesprochen wird der Kollege,
der Geburtstag hat, und danach das Team.
Sieht Ihre Anrede dhnlich aus?

Im Auftakt dankt der Teamleiter
Herrn Meier fur die Einladung.

Hier wird die Bedeutung guter Stimmung
im Team zum Ausdruck gebracht.

Eine Anekdote, die vom Geburtstagskind
stammt, ist eine besonders raffinierte
Form, mit Sprache zu spielen. Wie

haben Sie eine Geschichte eingebaut?

Die Geschichte ist nicht nur ein gelungener
Ruckblick auf Herrn Meiers Beitrag, sondern
auch eine Erinnerung fur das gesamte
Team.

Am Schluss die besten Glickwinsche.
Sie sind die zentrale Aussage der Rede.

Es bietet sich an, anschlieBend auf
das Geburtstagskind anzustoRen.



Geburtstagsrede: So Uberzeugen Sie mit Spontaneitat im Kollegenkreis

Reflexion und Aufarbeitung
Arbeiten Sie nun lhren Entwurf auf. Nehmen Sie sich ausreichend Zeit hierfir.

Betrachten Sie lhre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich das Ziel erreicht? Welche Botschaften habe ich
Wie konnte ich weihnachtliche eingebaut?
Stimmung erzeugen?

Was gefallt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stcirken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mégen -bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich
zu verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Wie ging es mir mit Geschichten und Anekdoten?
Mir fiel leicht:

Ich bin mir nicht sicher bei:

FUr weiterfuihrende Tipps beim argumentativen Sprechdenken sowie fir bessere
Verwendung von Geschichten und Anekdoten lesen Sie folgende Seiten.

9.9.1 Argumentatives Sprechdenken

Oftist es notwendig, spontan einen Redebeitrag parat zu haben. Es bleibt keine
Zeit fur schriftliche Vorbereitung. In solchen Situationen bietet es sich an, den
Denkprozess mittels argumentativen Sprechdenkens zu verbalisieren.

FUr die ersten Erfahrungen im Sprechdenken ist es giinstig, sich drei Schritte
einzupragen:

= Was will ich sagen? Welches Ziel habe ich? (= Schluss)

= Was spricht daflr, was dagegen? (= Sachdarstellung)

= Wie steige ich ein? Warum spreche ich jetzt? (= Motivation)
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Der Redebeitrag erfolgt in umgekehrter Reihenfolge.
Mit diesen Schritten hat man in klrzester Zeit ein Statement bereit, dass struk-
turiert und verstandlich ist.

9.9.1.1 Stegreifreden mit System

Kommt man oft in spontane Redesituationen, dann ist es sinnvoll, hdufige Rede-
anlasse als Standard vorzubereiten und durchzuspielen.

Tipp

Sollten Sie im Vorfeld den Verdacht haben, eine Rede halten zu missen, dann
durchdenken Sie die Situation und legen Sie sich einige Bausteine — wie ein gutes
Beispiel und eine passende Anekdote — zurecht.

Redeprofis bringen es in der Technik des argumentativen Sprechdenkens so
weit, dass sie perfekt frei reden kdnnen. Wenn sie einen Satz beginnen, wissen
sie nicht, wie er enden wird, und dennoch sprechen sie klar, in kurzen vollstan-
digen Satzen.

Sprechdenken hat den Vorteil, dass es natirlich wirkt, den Redner transparent
macht und authentisch ist, da es Aussagen zuldsst wie: »Jetzt haben Sie mich
auf dem falschen FuR erwischt, wenn Sie mir eine kurze Bedenkzeit gewahren,
Uberlege ich kurz, damit ich nichts Ubersehe und kann festhalten...«. Solche
Aussagen erleichtern den Zuhorern das Mitdenken und geben dem Redner Zeit,
seine Gedanken zu ordnen und auszusprechen.

Argumentatives Sprechdenken ist antrainierbar:

1. Man strukturiert seine Gedanken (die drei Schritte von oben bieten eine
gute Struktur).

2. Man spricht die strukturierten Gedanken laut aus.

3. Man bleibt subjektiv, indem man in der Ich-Form redet.

4. Ein groRer Wortschatz bietet einem die notige Flexibilitat, einen Satz zu be-
ginnen, dessen Ende man noch nicht kennt.

9.9.2 Storytelling und Anekdoten

Wir haben bereits Metaphern und Analogien kennen gelernt. Eine Metapher ist
eine besonders kurze Anekdote, sie enthdlt eine Idee und wird bildhaft darge-
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stellt. Von der Metapher zur Geschichte ist es daher nur ein kleiner Schritt. Eine
Anekdote ist meist langer, erzdhlend ausgeschmuickt und kann mehrere Meta-
phern enthalten.

9.9.2.1 Die Power von Storys

Geschichten und Legenden sind ein sehr alter Weg zur Weitergabe von Erfahrun-
gen und Informationen. Ahnlich wie Analogien kénnen Geschichten

= informieren,

= {Uberzeugen,

=  motivieren,

= erklaren,

= Wissen und Erfahrungen weitergeben,

= Vergleiche anbieten.

Mit einer Anekdote werden Weisheiten und Inhalte gut merkbar weitergegeben.
Entscheidend fir einen Redner ist, dass die Story zum Vortrag passt und jenes
Bild vermittelt, das die Worte unterstitzt.

Exkurs: Storys in Geburtstagsreden
Passend zum Trainingsschwerpunkt dieser Einheit ein paar Informationen zu Ge-
schichten in Geburtstagsreden.

Sobald man aufsteht um eine Rede zu halten, bekommen Worte einen offiziellen
Charakter. Nun passen nur mehr bestimmte Geschichten zum Anlass und an-
dere, die am Stammtisch gut und lustig ankommen, sind nicht angebracht.

Tipp
Erzihlen Sie bei Geburtstagsreden keine peinlichen Anekdoten. Uberlegen Sie fein-
fuhlig, wo die Grenze zur Geschmacklosigkeit liegt, und halten Sie sich von ihr fern.

Mit Storys hat man nicht automatisch Erfolg, denn etliche Geschichten sind
sehr bekannt. Kennt ein GroRteil des Publikums die Anekdote, geht der Uberra-
schungseffekt verloren.

Tipp

Erzdhlen Sie bei Geburtstagsreden grundsatzlich nur positive Geschichten, die gute
Eigenschaften des Geburtstagskindes vermitteln, und bauen Sie die Storys in den
Redefluss ein.
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9.9.3 Geschichten als Gedankentransporter

Ein Redner kann natirlich auch ausschlieBlich sachliche Daten und Informatio-
nen bringen und auf Anekdoten ganz verzichten. Findet der Sprecher aber eine
Geschichte, mit der sich die Zuhorer identifizieren konnen, hat er ungleich bes-
sere Karten, verstanden zu werden.

Vorhandene Geschichten und Anekdoten

Geschichten und Anekdoten konnen selbst entwickelt werden oder man greift
auf vorhandenes Material zurlick. Wenn Sie auf Storys zurlckgreifen, beachten
Sie die wertvollen Tipps in Kapitel »Rhetorische Stilelemente«, »Anekdoten, Sto-
rys und Geschichtenx.

Stellen Sie sich vor, ein Redner will vermitteln, dass Menschen einen inneren Dia-
log haben und er will einen Rat geben, wie innere Konflikte gelost werden kén-
nen. Spricht er mit den Worten »Innerer Dialog« oder »Konflikt«, klingt das sehr
trocken. lllustriert er seine Aussage mit der passenden Geschichte, klingt das so:

Beispiel

Ein alter Schafhirte sitzt mit seinem Sohn am Lagerfeuer. Die Flammen flackern

in der dunklen Nacht und das Knacken hallt durch die Stille. Nach einer Zeit des
Schweigens meint der Vater: »Manchmal fuihle ich mich, als ob zwei Wélfe in mei-
nem Herzen miteinander kampfen. Der eine ist rachslichtig und aggressiv, wahrend
der andere liebevoll und mitfiihlend ist.« Da fragt der Junge: »Welcher der beiden
gewinnt den Kampf um dein Herz?« Daraufhin der Schafhirte: »Der Wolf, den ich
futtere.«

Sie sehen, wie »leicht« das Vermitteln komplexer Inhalte wird, wenn der Redner
eine passende Geschichte statt psychologischer Fachbegriffe verwendet.

Ubung: Finden Sie eine passende Geschichte.

Suchen Sie eine Geschichte, wenn Sie in einer Rede vermitteln wollen, dass Starr-
kopfigkeit nicht immer zum Erfolg fihrt.
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Geburtstagsrede: So Uberzeugen Sie mit Spontaneitdt im Kollegenkreis

Losung:

Welche passende Geschichte haben Sie gefunden? Wo haben Sie nachgesehen? In
Blichern? Im Internet? Folgende Begebenheit ist eine unterhaltsame Anekdote zum
Thema Starrkopfigkeit.

Beispiel

Abschrift eines Funkgesprachs zwischen einem US-Marinefahrzeug und kanadi-
schen Behorden vor der Kiiste Neufundlands im Oktober 1995. (Wurde am 10.10.1995
vom kanadischen Chief of Naval Operations ver&ffentlicht.)

Amerikaner: Bitte andern Sie Ihren Kurs um fiinfzehn Grad nach Norden, um eine
Kollision zu vermeiden.

Kanadier: Ich empfehle, Sie dndern IHREN Kurs flinfzehn Grad nach Stiden, um eine
Kollision zu vermeiden.

Amerikaner: Dies ist der Kapitdn eines Schiffs der US-Marine. Ich sage noch einmal:
Andern SIE IHREN Kurs.

Kanadier: NEIN, Ich sage noch einmal: SIE andern IHREN Kurs. Amerikaner: DIES IST
DER FLUGZEUGTRAGER »US LINCOLN«, DAS ZWEITGROSSTE SCHIFF IN DER ATLANTIK-
FLOTTE DER VEREINIGTEN STAATEN. WIR WERDEN VON DREI ZERSTORERN, DREI KREU-
ZERN UND MEHREREN HILFSSCHIFFEN BEGLEITET. ICH VERLANGE, DASS SIE IHREN KURS
15 GRAD NACH NORDEN — DAS IST EINS FUNF GRAD NACH NORDEN — ANDERN, ODER
ES WERDEN GEGENMASSNAHMEN ERGRIFFEN, UM DIE SICHERHEIT DIESES SCHIFFES ZU
GEWAHRLEISTEN.

Kanadier: Wir sind ein Leuchtturm. SIE sind dran.

Eigene Geschichten

Bei selbst geschriebenen Geschichten hat man den Vorteil, dass sie niemand
kennt. Die eigene Geschichte ist eine Begebenheit, die man selbst erlebt hat,
sie ist authentisch und lebendig. Viele Begebenheiten eignen sich als eigene
Erzahlung.

GroBe Redner beherrschen das Erzahlen eigener Geschichten.
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Beispiel

Eines der vielen Beispiele fir eigene Geschichten ist folgender Redner, der vor
Verkaufern auftrat. Er sollte dartiber sprechen, wie man Kunden besser beradt und
den Umsatz steigert. Als Einstieg wahlte er eine Geschichte, die ihm selbst vor zwei
Wochen widerfuhr und wo er schlecht beraten wurde. Er wollte einen Staubsauger
kaufen und stand ratlos vor den unzahligen Modellen in einem ElektrogroBmarkt.
Als er einen Verkaufer um Hilfe bat, stellte dieser keine einzige Frage, woflr er den
Staubsauger braucht, wie groB seine Wohnung ist, welche Untergriinde er damit
reinigen will, etc. sondern empfahl ihm das ndchstbeste Sonderangebot. Mit dieser
lebendigen Geschichte war der Vortragende schnell im Thema und schilderte sehr
praxisnah, wie wichtig es ist, den Bedarf des Kunden zu kennen.

Man kann viele Begebenheiten in selbst kreierte Anekdoten verpacken.

Um sich dafur fit zu machen, bieten wir hier einen spielerischen Zugang mit fol-
gender Ubung. Sie trainieren damit sprachliche Kreativitat.

Ubung: Kurzgeschichte schreiben

Schreiben Sie eine Kurzgeschichte, bei der das erste Wort mit A beginnt, das zweite
Wort mit B, bis zum letzten Wort, welches mit Z beginnt.

Beispielsweise: Auch biedere Charmeure dulden ...

9.10 Rede als Statusbericht: So informieren
Sie alle Beteiligten liber den Baufortschritt
eines Gebdudes

Training 10

Trainingsschwerpunkt: Klare Redestruktur, Skizzen zur Veranschaulichung.

lhre Zuhorer: Fiinfzehn Personen, die Uber den Baufortschritt informiert werden
wollen.

Situation: Ihre Firma baut ein neues Geb&ude, das die bestehenden Biiros ersetzen
wird. Sie informieren als Verantwortlicher Uber den Baufortschritt. Eingeladen sind
die angrenzenden Firmen, Anrainer und involvierte Abteilungen lhres Unterneh-
mens.

Ziel: Sachliche Information Giber den Baufortschritt.

Fragen zur Redeplanung:

Fir einen Statusbericht niitzliche Uberlegungen erhalten Sie mit folgenden Fragen:
= Was erwarten die Eingeladenen?

= Wie will ich den Statusbericht beenden?
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Rede als Statusbericht: Baufortschritt eines Gebaudes

= Welche Punkte bringe ich im Hauptteil?

= Womit beginne ich?
= Wie spreche ich meine Zuhorer an?

= Welche Skizzen kdnnen meine Worte unterstreichen?

Bausteine und Ideen:

= Ein Statusbericht stellt den Ist-Zustand und Schritte einer Entwicklung dar.
= Im Mittelpunkt steht die sachliche Information. Die groBe Herausforderung ist

sachlich zu bleiben, ohne langweilig zu werden.
= Beim Statusbericht eines Gebdudes liegt es nahe, einen Plan zu zeigen und eine

Baubegehung anzubieten.
Entwickeln Sie bitte jetzt Ihren Aufbau.

Entwerfen Sie einen Statusbericht, der Uber den aktuellen Stand informiert, und

notieren Sie diesen.

Musterlésung:

Bei der Musterlosung spricht Frau Banlib, verantwortliche Projektleiterin, Fih-
rungskraft eines groBen Computerkonzerns, Uber den Baufortschritt des Ge-
baudes. Mauern sind noch keine zu sehen, aber alle Genehmigungen sind vor-
handen und erste Arbeiten haben bereits begonnen.

In der folgenden Tabelle finden Sie links unsere Musterrede und rechts die Kom-
mentierung. Nutzen Sie beides fir Ihre eigene Rede.

Musterrede

Sehr geehrte Damen und Herren, ich freue
mich Uber Ihr Interesse und méchte kurz
erlautern, was der aktuelle Stand ist.

Unser Unternehmen baut das neue Biiro-
gebdude hier im Westen des Gelandes. (Eine
grobe Bauskizze ist auf einem Flipchart
vorbereitet und der Redner zeichnet ein,
wo das neue Gebdude entstehen wird.)

Kommentierung

Wenn der Redner nach der BegriRung
glaubhaft macht, dass er mit Freude an die
Sache geht, vermittelt das eine gute Grund-
stimmung. Es enthélt die Botschaft: »ich
freue mich, mir fUr euch Zeit zu nehmen...«
und achtet den Selbstwert der Zuhorer.
Das Gegenteil — keine Freude — wie z. B.
»Ich habe die Aufgabe, Sie zu informieren«
ist kein gutes Signal. Das ist bei Sachthe-
men oder Informationen, die man geben
»muss«, sehr wichtig.

Mit einer Handskizze kann man als Redner
sehr effizient die eigenen Worte unter-
stitzen. Eine vorbereitete Skizze verkirzt
das Zeichnen und es kann wahrend der
Rede noch etwas dazu gezeichnet werden,
wodurch es sehr lebendig wirkt.
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Musterrede

Warum ist die Notwendigkeit entstanden,
ein neues Birohaus zu errichten? Erstens
wegen der Erweiterung der Europdischen
Union, die von unserem Standpunkt ge-

managt wird und neue Arbeitsplatze bringt.

AuBerdem hat unser altes Gebdude mit den
Jahren ausgedient und eine Erneuerung ist
notig geworden.

In diesem Projekt haben wir zunachst die
Verantwortung gehabt, die Infrastruktur
zu errichten. Man muss sich vorstellen, in
diesem Bereich (Redner zeigt auf einen
groRen Bauplan, der auf einer Pinwand
vorbereitet ist) gab es noch vor einem Jahr
nur griine Wiese. Wir haben im Marz mit
den Bauarbeiten begonnen und kommen
seither planmaRig voran.

Sie werden sich vielleicht gefragt haben,
was zurzeit auf der Baustelle getan wird,
um das Gebaude zu errichten?

Einerseits elektrotechnische MaBnah-
men, Wasserversorgung, Fernwarme und
Kanalanschluss. Andererseits Zufahrts-
straBen und ein neuer Parkplatz sowie
Neugestaltung des Griinbereichs vor dem
Gebdude.

Wenn Sie zu einem der angesprochenen
Punkte Fragen haben, stehe ich im An-
schluss gerne mit Detailinformationen zur
Verflgung.

Erste Arbeiten, die an ein Gebaude erin-
nern, werden Sie ab August dieses Jahres
sehen. Die Fertigstellung ist fir April nachs-
ten Jahres geplant.

Ich lade Sie ein, im Anschluss die Baustelle
mit mir zu begehen. Fur alle die nicht
mitkommen, haben wir gestern noch diese
Fotos gemacht, die Sie sich gerne hier
ansehen konnen. (Fotos sind beim Ausgang
an einer Wand angebracht.)
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Kommentierung

Sind Sie dhnlich vorgegangen? Haben Sie
auch Skizzen eingebaut? Eine Zusammen-
fassung, warum das Gebaude gebracht
wird, gibt den Zuhd&rern Orientierung Uber
Sinn und Hintergrund.

Ein groRer Bauplan an der Wand erméglicht
gute Visualisierung des Baufortschrittes.
Der Hinweis, wo die griine Wiese war, ver-
deutlicht, was bereits geschehen ist.

Die rhetorische Frage, die im Anschluss
selbst beantwortet wird, macht den Vor-
trag interessant und regt zum Mitdenken
an.

Da Details ausgespart werden, gewinnt der
Statusbericht an Ubersichtlichkeit.

Das Angebot flr ndhere Informationen ist
die logische Konsequenz dieser Kiirze.

Ein kurzer Vorausblick inklusive wichtiger
Termine rundet den Statusbericht ab.
Wie haben Sie den Mittelteil gegliedert?

Am Ende der Rede steht die Einladung zu
einer Baustellenbegehung. Eine gute Ver-
anschaulichung des Baufortschrittes sind
Fotos, die beim Ausgang angebracht sind
oder an die Wand projiziert werden. Die
Fotoprojektion kann auch in den Vortrag
eingebaut werden.



Rede als Statusbericht: Baufortschritt eines Gebaudes

Musterrede

Ich hoffe, lhnen eine anschauliche Infor-
mation gegeben zu haben und stehe fur
Fragen gerne zur Verfigung.

FUr diejenigen, die auf die Baustellenbege-
hung mitkommen: Wir starten in finfzehn
Minuten, das ist um vierzehn Uhr, und
treffen uns bei der Einfahrt.

Danke fUr Ihre Aufmerksamkeit!

Reflexion und Aufarbeitung

Kommentierung

Am Ende noch mal die Bereitschaft, Fragen
zuU beantworten.

Die Information, wann und wo man sich
trifft, wird gegeben, bevor die Rede
beendet wird. Ist die Ansprache »offiziell«
beendet, verteilen sich die Zuho6rer und es
ist schwer, alle zu informieren.

Nehmen Sie sich Zeit, um Uber Ihre Rede nachzudenken. Reflexion bringt Kennt-
nis Uber Starken und Schwéchen der eigenen Leistung und ist ein wichtiger
Schritt fur Ihr persénliches Wachstum.

Betrachten Sie lhre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich Wie habe ich den Wie konnte ich
Uber den Status Bericht strukturiert? | kurzweilig bleiben?
berichtet?

Was geféllt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stdrken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mdgen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.
Wie ging es mir mit den Trainingsschwerpunkten?

Ich kommunizierte eine klare Struktur durch:

Mit Skizzen kam ich gut zurecht, weil:
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Sollten Sie zu dem Schluss kommen, etwas verbessern zu wollen, dann arbeiten
Sie die folgenden Seiten durch und integrieren Sie das Wissen in Ihre kiinftigen
Vortrage.

9.10.1 Den roten Faden erkennen lassen

Wenn Redner den Fehler machen, keinen roten Faden erkennen zu lassen, dann
oft deshalb, weil sie den Vortrag nicht nachvollziehbar aufgebaut haben oder
weil sie es zu gut gemeint und ihn mit anreichernden Zusatzen Uberladen ha-
ben. Das Publikum wird dann zwar unterhalten und hort den einzelnen Passa-
gen aufmerksam zu, verliert aber den Uberblick Uber die Bedeutung der Ge-
samtaussage.

Menschen, die sehr viel Gber ihr Thema wissen, missen sich permanent vor Au-
gen flhren, was fur die Zuhérer wichtig und nachvollziehbar ist. Experten in
einem Fachgebiet laufen sonst Gefahr, zu sehr auszuschweifen und untber-
sichtlich zu werden.

Tipp

Ohne Struktur geht es nicht. Der Zuhdrer muss lhren Worten folgen kdnnen

und einen roten Faden erkennen. Der inhaltliche Aufbau und der Vortrag missen
die Zuhorer dabei unterstiitzen, lhren Gedanken zu folgen.

9.10.1.1 Den Hunger nach Struktur stillen

Eric Berne® hat herausgefunden, dass der Mensch dreifach Hunger hat:
= Hunger nach Struktur,

= Hunger nach Reizen und

= Hunger nach Anerkennung.

Der Hunger nach Anerkennung wird vom Redner durch einen guten Kontakt mit
dem Publikum gestillt.

Der Hunger nach Reizen wird vom Vortragenden durch anregende Zusatze, Bil-
der, Beispiele, Fragen, Geschichten, Metaphern etc. gestillt.

15 Vergleiche Eric Berne (2007): Was sagen Sie, nachdem Sie >Guten Tag< gesagt haben? — Psychologie

des menschlichen Verhaltens.
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Der Hunger nach Struktur wird vom Sprecher durch einen guten Redeaufbau,
eine logische Abfolge und nachvollziehbare Argumente gestillt. Ein roter Faden
ist erkennbar und die Zuhérer behalten einen guten Uberblick. Bei langeren Ver-
anstaltungen hilft Austeilen eines Programms und Visualisieren der Schritte, die
der Vortrag beinhaltet.

Strukturierte Ubersicht

Ein strukturiertes Format hilft dem Vortragenden und den Zuhérern, das Ziel
nicht aus den Augen zu verlieren. Bei vielen Redegelegenheiten steht heutzu-
tage ein Flipchart oder eine Pinwand zur Verflgung. Darauf kann die Struktur
visualisiert werden:

Vergangenheit Heute Zukunft
Oder:

Vorteile Nachteile
Oder:

Problem Losung

Der Vortragende hat die M&glichkeit, wahrend des Redens Stichworte zu notie-
ren. Er kann auch Symbole oder Skizzen zeichnen und damit die Anschaulichkeit
um eine Dimension bereichern.
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9.10.2 Symbole und Skizzen

Prasentationstechniken bedienen sich schon lange der Mittel Symbole und Skiz-
zen. Immer mehr Redner haben auf der Bihne ebenfalls ein Flipchart stehen und
nutzen die Kraft der Visualisierung.

Im Unterschied zur Prasentation setzt man bei einer Rede Skizzen, Symbole oder
das Festhalten von Wortern viel gezielter ein. Wenn das Publikum groBer ist,
ist es bei einem Vortrag sehr wichtig, dass man groR zeichnet und nur wenige
Elemente darstellt.

Visualisieren mittels Skizzen hat einerseits den gleichen Vorteil wie das Spre-
chen in Bildern: Es erhoht die Verstandlichkeit und Merkbarkeit.

Andererseits erhoht es den Transfer des Gesagten um zwei Ebenen:

= Man hort und sieht etwas gleichzeitig. Die Lernpsychologie bestatigt, dass
man etwas besser aufnimmt, wenn man es gleichzeitig hort und sieht, als
wenn man den gleichen Inhalt nur hort.

= Die Visualisierung ist dauerhaft. Wenn der Zuhorer nur bei einem Wort un-
aufmerksam ist, Uberhort er es. Die Skizze oder das gezeichnete Symbol sind
hingegen sichtbar, solange sie der Vortragende nicht entfernt. Das ist des-
halb ein wichtiger Vorteil, weil niemand immer hundertprozentig aufmerk-
sam sein kann.

9.10.2.1 Jeder kann skizzieren

Skizzen kdnnen statisch oder dynamisch sein. Wenn der Redner beispielsweise
die steigenden Olpreise darstellen will, kann er ein Olfass zeichnen (= statisch)
oder eine Skizze, auf der eine Uber die Jahre ansteigende Kurve zu sehen ist (=
dynamisch).

An diesem Beispiel sieht man, es ist nicht nétig, Zeichentalent zu besitzen. Mit
wenigen Linien und einfachen Worten ist sowohl das Olfass als auch die Kurve
dargestellt. Es bleibt einzig zu kldren, welche Skizze oder welches Symbol das
Ziel der Rede unterstitzt.
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Ubung:

Wie wiirden Sie das Beispiel mit dem Olfass grafisch unterstiitzen — statisch (mit
einem Olfass) oder dynamisch (mit einer tiber Jahre steigenden Kurve)? Begriinden
Sie lhre Losung!

Losung:

Dachten Sie an eine Mischung aus beiden? Eine Uber Jahre steigende Kurve, neben
der ein Olfass symbolisiert, dass es sich um den Olpreis handelt. Hat man beide
Visualisierungsméglichkeiten zur Hand, ist die Mischung die beste Wahl!

Scheuen Sie sich nicht zu skizzieren. Es kommt nicht auf ihr Zeichentalent oder
die perfekte LinienfUhrung an. Die einfachste Darstellung ist die Beste. Um zu
erleben, wie einfach skizzieren sein kann, machen Sie folgende Ubung.

Ubung:
Zeichnen Sie Symbole zu folgenden Begriffen.
= Gute Stimmung

= Schlechte Stimmung

n Zeit

= Missverstandnis

= Kommunikation

= Crash

= Liebe
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Losung:

Welche Symbole haben Sie gewdhlt? Hier einige Ideen.

Abbildung 10: Gute Stimmung, schlechte Stimmung und Zeit

Abbildung 11: Missverstandnis und Kommunikation

Abbildung 12: Crash und Liebe
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Abschiedsrede: Verabschiedung eines Geschaftsfuhrers

Sie sehen, es ist einfach Symbole zu verwenden. Wenn Sie dieses Mittel einige
Male eingesetzt haben, werden Sie Spa daran haben, Ihr Publikum mit Bildern
zu faszinieren.

9.11 Abschiedsrede: So gelingt Ihnen die angemessene
Verabschiedung eines Geschaftsfiihrers

Training 11

Trainingsschwerpunkt: Gekonntes Fragen in Reden.

lhre Zuhdérer: Flinfzig Mitarbeiter und Kollegen.

Situation: Eine offizielle Feier anlasslich der Verabschiedung des Gesché&ftsfiihrers
in den Ruhestand. Die Feier wurde vom ihm initiiert, da er den Mitarbeitern und
Kollegen offiziell »auf Wiedersehen« sagen mochte. Sie sind der zweite Geschafts-
fuhrer und planen eine Rede.

Ziel: Kundgabe positiver Gefiihle, Erinnerung an die Leistungen des Geschafts-
fuhrers.

Fragen zur Redeplanung:

Stellen Sie sich folgende Fragen und erleben Sie, wie einfach man mit den fol-
genden Uberlegungen einen Bauplan entwickeln kann.

= Wie komme ich zu einem starken Schluss?

= Welche Punkte bringe ich im Hauptteil?

= Wasist das Besondere an dem Menschen?

=  Womit beginne ich?

= Wie spreche ich den zu verabschiedenden Geschaftsfihrer an?

= Wie spreche ich die Kollegen und Mitarbeiter an?

Bausteine und Ideen:

Eine Verabschiedung in den Ruhestand hat eine traurige Seite — der vertraute

Kollege verldsst die Firma und ein erfreuliche Seite — der Kollege kann seinen

wohlverdienten Ruhestand genieRRen.

= Eine Verabschiedung beschreibt die berufliche Laufbahn, hebt Ideen und
gute Eigenschaften des Ruhestandsanwarters hervor.

= Eventuell wird ein Geschenk oder eine Auszeichnung Uberreicht.

Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau.

Erarbeiten Sie — als langjahriger Kollege — ein Redekonzept zur Verabschiedung
lhres Co-Geschaftsfuhrers.
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Musterl6sung:
Bei der Musterlosung spricht der jingere Co-Geschaftsfihrer, der mit dem Ru-
hestandsanwarter fiinfzehn Jahre gerne und gut zusammenarbeitete.

Links finden Sie den Lésungsvorschlag. In der rechten Spalte finden Sie Erkla-
rungen zu Wirkung und Variationsmoglichkeiten. Uberlegen Sie in jeder Phase
der Musterldsung, wie sie lhre Losung bereichert. Lenken Sie Ihren Fokus des
Weiteren auf das, was bei Ihrer Lésung positiv und gelungen ist! Entwickeln Sie
Spal am Gestalten verschiedener Méglichkeiten!

Lésungsvorschlag

Lieber Markus, liebe Kolleginnen und
Kollegen!

Dieser Tag hat schon seit einigen Wochen
ein gewisses flaues Gefthl in meinem Bauch
bewirkt. Heute ist es soweit — lieber Markus,
du verldsst uns und trittst deinen Ruhestand
an.

Es ist so, als ob zwei alte Weggefahrten
auseinander gehen.

FUr mich waren die vielen Jahre der Zusam-
menarbeit wie eine lange Wanderung, die
wir miteinander erleben durften. Ich habe
dich schatzen gelernt und durfte vieles von
dir lernen. Bei allem FleiR kam die gute Stim-
mung in unserer Arbeit nie zu kurz und oft-
mals konnten wir herzlich lachen. Erinnerst
du dich noch, als du die Wette mit dem
Vertrieb verloren hast und im Ententeich
schwimmen musstest?

Meine und unsere besten Winsche flr den
kommenden Abschnitt deines Lebens. Viele
hier beneiden dich, dass du jetzt langer schla-
fen kannst und reisen, ohne an die Verantwor-
tung im BUro denken zu missen. Die Frage,
»missen wir uns Sorgen machen, dass dir in
der Pension langweilig wird?« — kénnen wir,
glaube ich, beruhigt mit Nein beantworten.
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Erkldrungen zu Wirkung und
Variationsmoéglichkeiten

Der Redner gestaltet die Ansprache sehr
personlich, weil er mit dem Kollegen in der
Du-Form verkehrt. Da er zugleich auch im
Namen der Firma spricht, wechselt er in
Folge mehrmals zwischen »wir« und »ich,
je nachdem, ob er etwas Persénliches oder
Allgemeines sagt.

Geflihle haben in einer Rede immer
eine wichtige Funktion: Sie machen das
Gesagte menschlich und bewegen die
Zuhorer.

Das Bild einer Wanderung wird als Analogie
herangezogen und die positive Seite der
Arbeitsbeziehung wird betont.

Eine personliche Erinnerung an oder eine
Anekdote Uber etwas, was man gemein-
sam durchgemacht hat, soll den Abschied
humorvoll auflockern. Als Frage formuliert
regt sie zum Mitdenken an und lenkt die
Aufmerksamkeit. Wird die Frage nicht
beantwortet, hinterldsst das eine gewisse
Spannung.

Der Schwenk zum »unsere« bewirkt, dass
sich die Zuhorer vom Redner vertreten
fUhlen und sollte bei einer Ansprache im
Namen des Unternehmens nicht fehlen.



Abschiedsrede: Verabschiedung eines Geschaftsfihrers

Lésungsvorschlag

Wie ich dich kenne, wirst du wieder mehr

Zeit fUr deine Hobbys finden: Malen, Wan-
dern und Skifahren. Ob du dich wohl auch
wieder auf das Motorrad schwingen wirst?

Du hast dir deinen Feierabend verdient und
wir hoffen, du kannst ihn lange und ausgie-
big genieRen.

Als Symbol fir viele schone Jahre darf ich dir
im Namen aller Kollegen ein kleines Erinne-
rungsgeschenk Uberreichen. Wir wiinschen
viel Gesundheit und Glick, behalte uns gut
in deinem Gedachtnis und schau’ hin und
wieder vorbei!

Reflexion und Aufarbeitung

Erklarungen zu Wirkung und
Variationsméglichkeiten

Eine rhetorische Frage bringt Abwechslung
in einen Vortrag. Die Frage wird unmittel-
bar danach vom Sprecher beantwortet. Die
rhetorische Frage ist besonders wirkungs-
voll, wenn man sich damit identifiziert

und wenn viele Zuhdrer dasselbe wissen
wollen.

Die Frage ohne Antwort hinterlasst eine
Spannung und jeder Zuhdrer kann sie fir
sich beantworten.

Im Schlussteil wird nochmals im Namen
aller (»wir«, »uns«) Gliick gewlinscht und
das Geschenk Ubergeben.

Jetztist der Zeitpunkt da, Ihre Rede aufzuarbeiten. So lernen Sie Starken und Schwa-
chen der eigenen Leistung kennen — und wachsen bald tber sich selbst hinaus.

Betrachten Sie Ihre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich die
Aufgabe gemeistert?

Was geféllt mir an
meiner LOsung?

Was konnte ich dem
Kollegen mitgeben?

Wie konnte ich
positive Stimmung
vermitteln?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stdrken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mégen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Wie setzte ich als Redner Fragen gekonnt ein?

Mir gefiel beim Verwenden von Fragen:

Probleme hatte ich beim Fragen:
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Wollen Sie noch mehr Uber Fragen erfahren? Warum sehen Sie sich nicht gleich
folgende Seiten an?

9.11.1 Die Geheimwaffe jedes Redners: Die Frage

Haben Sie vermutet, dass in einem Vortrag die Frage eine wichtige Geheimwaffe
ist? War Ihnen klar, dass Fragen zum Mitdenken anregen, Aufmerksamkeit bewir-
ken und das Interesse halten, obwohl bei einer Rede »Einwegkommunikation«
Uberwiegt? Ist lhnen bewusst, dass Sie mit Fragen auch eine Rlickmeldung er-
halten, die Ihnen als Redner wichtige Informationen gibt?

Wie Sie sehen: Eine gute Frage beantwortet mehr als eine gute Antwort.

Aber welche Fragen empfehlen sich fir welche Gelegenheit? Sie werden wahr-

scheinlich schon gehort haben, dass man grundlegend zwischen offenen und

geschlossenen Fragen unterscheidet:

= Offene Fragen kénnen nicht mit Ja oder Nein beantwortet werden. Sie wer-
den auch W-Fragen genannt, da die Fragewodrter »wie«, »was«, »warumx,
»werg, »wo« »weshalb«, »wann« bewirken, dass man nicht mit Ja oder Nein
antworten kann. Offene Fragen helfen, ein genaues Bild zu bekommen, was
jemand anderes dazu meint und warum er etwas gut oder schlecht findet.

Beispiel

Richard wollte wissen, wie Elfriede seine Rede gefallen hat. Er fragte sie: »Hat dir
mein Vortrag gefallen?« und bekam als Antwort: »Ja.« Da die Frage nicht offen
gestellt wurde, bekam Richard in der Antwort keine Informationen auBer dem »Ja«.
Er wusste nicht, was ihr gefallen hat und warum es ihr gefallen hat. Er hatte offen
fragen missen, um das Gesprach in eine andere Richtung zu steuern und mehr zu
erfahren.

= Geschlossene Fragen konnen nur mit Ja oder Nein beantwortet werden. Das
Beispiel mit Richard und Elfriede zeigt eine geschlossene Frage, sie ist nicht
geeignet, wenn man mehr erfahren will, sie erinnert an ein Verhér und ver-
kirzt Kommunikation. Es gibt nur wenige Momente, wo geschlossene Fra-
gen einen Vorteil haben: Wenn ich etwas auf den Punkt bringen will, wenn
eine Entscheidung zu treffen ist oder wenn mein Gegenuber ausschweifend
redet und vom Thema abkommt.

Welche Fragen hat ein Redner noch zur Verfigung? Eine ganze Reihe Varia-
tionsmdglichkeiten bieten sich dem Vortragenden. Um eine Frage in die Rede
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einzubauen, sollte sie an eine dramaturgisch gute Stelle gesetzt werden, klar
und verstandlich sein und dem Verstandnis der Zuhorer dienen.

9.11.1.1 Die rhetorische Frage

Unter allen Fragemoglichkeiten ist die rhetorische Frage der Klassiker fir den
Redner. Die rhetorische Frage erwartet keine Antwort vom Zuhdrer, sondern be-
tont eine Aussage. Sie kann durchaus provokant sein, indem sie Behauptungen
impliziert.

Da keine Antwort gewilinscht ist, muss die Frage so gestellt werden, dass nie-
mand im Publikum die Hand hebt und antworten will. Wesentlich ist dabei
der Blickkontakt des Redners, er darf keinesfalls erwartungsvoll ins Publikum
schauen.

Es gibt zwei Varianten rhetorischer Fragen:

1. Uberhaupt kein Antwort gewiinscht. Die Frage ist selbsterklarend und be-
darf keiner Reaktion. Die Antwort ist sofort jedermann klar, das ist die Stérke
dieser Frage.

Beispiel

»Wollen Sie dem Finanzminister Geld schenken?«

Eine geschlossene rhetorische Frage, auf die jeder mit Nein antworten wird. Wer
verschenkt schon gerne Geld? (Anmerkung: Das war soeben die ndchste rheto-
rische Frage.)

Beispiel

»Wollen wir nicht alle gesund sein?«

Das ist eine offene rhetorische Frage, die eine Behauptung einflieBen lasst. Sie

kénnte auch Unzufriedenheit oder einen Anderungswunsch ausdriicken.

2. Der Redner beantwortet die Frage selbst. Die Antwort ist nicht selbsterkla-
rend und der Redner geht ndher auf die Frage ein.

Beispiel

»Wann sind die Menschen heutzutage nicht im Stress?«
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Hier wird die Aussage, dass die Menschen im Stress sind, provokant mit einer Ver-
neinung verkniipft. Die Verneinung »nicht« leitet die Gedanken zum Gegenteil,
dass die Menschen immer im Stress sind. In Folge geht der Sprecher auf die vielen
Formen des Stresses ein.

Beispiel

»Wollen Sie sich diese Chance entgehen lassen?«

Hier wird die Aufforderung, sich die Chance nicht entgehen zu lassen, als ge-
schlossene rhetorische Frage gebracht. Der Zuh&rer kann mit Ja oder Nein ant-
worten. Der Redner wiinscht wohl, dass er mit Nein antwortet und bringt im
Anschluss noch einiges, was fur diese Chance spricht.

9.11.1.2 Multiple-Choice-Fragen

Multiple-Choice-Fragen sind geschlossene Fragen mit mehreren Antwortmog-
lichkeiten als Ja oder Nein. Sie kennen sicher Multiple-Choice-Tests, wo man
verschiedene Kdstchen ankreuzen kann. Parallel dazu gibt der Redner bei einer
Multiple-Choice-Frage seinen Zuhorern mehrere Antwortmoglichkeiten vor.

Sie sind eine sehr schone Moglichkeit, ein groRes Publikum einzubinden und in
einen »Dialog« mit vielen Menschen zu kommen. Ein Redner kann dadurch auch
Informationen Uber seine Zuh&rer bekommen.

Beispiel

»Welcher Bundesstaat der Vereinigten Staaten ist am stdlichsten? — Wahlen
Sie aus, was Sie fir richtig halten: Florida, Hawaii, Kalifornien oder Texas?«
Oder:

»Bitte um ein Handzeichen: Wer hat so eine Situation schon mehr als zehnmal
erlebt? Wer mehr als flinfmal? Mehr als einmal? Wer noch gar nicht?«

9.11.1.3 Die Gegenfrage

Bei der Gegenfrage gibt es zwei Varianten:

1. Der Redner reagiert auf eine Frage mit einer eigenen Frage, anstatt darauf
zu antworten. Ist eine Frage sehr unspezifisch, hinterfragt man mit dieser
Gegenfrage, worum es genau geht.
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Beispiel

»Wie sollen wir das mit dem Geburtstagfest organisieren?«

»Wie meinst du das?«

Oder wenn man eine Frage mit einer starken Moralvorstellung hinterfragen
mdochte:

Beispiel

»Ist die Jugend von heute nicht zu freizligig?«
»Hatten Sie das in lhrer Jugend nicht auch gerne erlebt?«

2.

Beispiele

Der Redner gibt die gleiche Frage, die an ihn gestellt wird, umformuliert an
jene Person zurlick, die sie stellte. Diese Technik eignet sich fur bestimmte
schwierige Zuhorer und fur freche Fragen.

»Sehen Sie das nicht zu einfach?«

»Wie sehen Sie es denn?«
Oder:
»Wofir soll ich dieses Wissen nutzen kénnen?«

»Woflr konnten Sie dieses Wissen nutzen?«

9.11.1.4 Die Ricochet-Frage

Bei der Ricochet™-Frage gibt der Redner eine Frage, die an ihn gestellt wird, an
das Publikum weiter. Das eignet sich besonders, wenn es

eine gute Frage ist, die fur alle interessant ist,

der Redner das Publikum einbeziehen méchte,

eine Frage ist, die der Redner sowieso stellen wollte,

es dazu verschiedene Standpunkte gibt und der Redner diese Meinungen
horen mochte,

wichtig ist herauszufinden, was die anderen dazu sagen oder

fUr den Redner notig ist, Zeit zu gewinnen.

David A. Peoples (1992): Presentations Plus.
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Beispiele
»Kann ich ein Beispiel dazu haben?«

»Dazu gibt es einige gute Beispiele. Hat jemand von Ihnen — meine Damen und
Herren — ein gutes Beispiel fir den Kollegen in der zweiten Reihe?«

Oder:

Beispiel

»Wie reagiert man in einer peinlichen Situation richtig?«

»Es gibt keine einzig richtige Verhaltensweise fur peinliche Situationen. Ich mache
Ihnen einen Vorschlag: Sammeln wir die Ideen aller Teilnehmer und Sie nehmen
diese als Anregungen fur Ihre Situation. Wer hat einen Vorschlag, wie man mit einer
peinliche Situation umgehen kann?«

Oder:

Beispiel

»Wann machen wir die erste Pause?«

»Ich mdchte das von der Mehrheit abhangig machen — Frage an alle: Wann wollen
Sie die erste Pause machen?«

9.11.1.5 Die direkte Frage an die Zuhorer

Schlussendlich kann ein Vortragender auch eine »echte« Frage an die Zuhérer
stellen, bei der er darauf wartet, welche Antworten kommen.

In einem interaktiven Vortrag bindet man das Publikum mit Fragen sehr gut ein,
bekommt einen Eindruck, was die Zuh&rer zum Thema wissen und kann darauf
aufbauen.

Eine Frage an die Zuhorer kann auch eine direkte Frage an eine Person sein. Das
sieht man am ehesten im Schul- und Universitdtsbetrieb, der Student wird an-
gesehen, aufgerufen und die Frage wird gestellt. Diese Fragevariante kann man
verwenden, um unaufmerksame Zuhdrer anzusprechen und »wachzuritteln«.
»Herr Kollege, was sagen Sie dazu?«

Tipp

Wenn Sie Zuhérer direkt ansprechen, seien Sie sich bewusst, dass das gewisse Erin-
nerungen an die Schulzeit auslést und Uberlegen Sie, ob das gewiinscht ist.
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9.12 Produktprasentation: So liberzeugen Sie Kunden

Training 12

Trainingsschwerpunkt: Korpersprache der Zuhérer deuten und richtig auf Fragen
reagieren.

lhre Zuhdrer: Eine flinfkopfige Familie.

Situation: Sie sind Kundenbetreuer in einem groRen Elektromarkt (oder wahlweise
in einem Autohaus, Mébelhaus o. A.) und prisentieren einer interessierten Familie
die Vorteile eines Produktes.

Ziel: Produktvorteile darstellen und zum Kauf motivieren.

Fragen zur Redeplanung:

= Was erwarten Kunden?

= Wie komme ich am Ende der Prasentation zu einer Kaufentscheidung?
= Welche Punkte bringe ich im Hauptteil?

= Welchen Nutzen vermittle ich?

= Wie spreche ich meine Kunden an?

Bausteine und Ideen:

= Eine Verkaufssituation ist ein Dialog, wo der Kundenberater in einem Ge-
sprach herausfindet, welchen Bedarf die Kunden haben. Die Produktprasen-
tation, wo die Vorteile des Produktes dargestellt werden, ist ein Teil davon,
und zwar jener, wo ein guter rhetorischer Aufbau den Erfolg unterstitzt.
Vor und nach diesem gut strukturierten Kurzmonolog findet ein Dialog mit
Fragen und Antworten statt!

= Im Mittelpunkt steht der Nutzen fir die Kunden, den ein guter Verkdufer
gleich zu Beginn hinterfragt.

= Ein guter Kundenberater kann sich in die Welt seiner Kunden hineinverset-
zen, wie sich ein guter Redner in die Welt seiner Zuhérer hineindenken kann.

Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau.

Entwerfen Sie eine Produktprasentation und Uberlegen Sie, wie Sie mit Fragen
umgehen und welche Informationen Ihnen die K&rpersprache der Zuhdorer gibt.
(Entscheiden Sie sich fiir eine Branche und fur ein Produkt, das Sie prasentieren
wollen.)

Musterlésung:

Bei der Musterldsung berat Frau Schrader die Familie beim Kauf einer Waschma-
schine. Sie hat bereits hinterfragt, was die Familie von dem Produkt erwartet. Im
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Gesprach hat sich gezeigt, dass es der Frau wichtig ist, dass das Gerat sparsam
im Stromverbrauch ist und dem Mann, dass es ein Markenprodukt ist. Die Kinder,
alle drei jinger als zehn Jahre, signalisieren kein Interesse, an der Kaufentschei-
dung mitzuwirken. Frau Schrader beginnt gerade, der Familie zwei Produkte zu
prasentieren, beide von Markenanbietern.

Unsere Musterrede in der linken Spalte ist — wie alle vorgestellten Reden — nur
eine Variante von vielen méglich. Die Kommentare in der rechten Tabellenspalte

sollen Ihnen als Anregung fir lhre eigene Losung dienen.

Musterrede

Kommen Sie bitte kurz weiter, ich zeige
lhnen zwei Produkte, die lhren Anforderun-
gen entsprechen.

(Frau Schrader geht mit den Kunden zu den
Produkten und redet dort weiter.)

Dieser Markenhersteller bietet Ihnen hohe
Qualitat und die Maschine hat durch ihre
gusseisernen Gewichte einen sehr sicheren
Stand. Sie hat in dieser Klasse die beste
Energieeffizienz, was Sie an diesem Zer-
tifikat erkennen kénnen. Dariber hinaus
hat diese Waschmaschine eine patentierte
Schontrommel und benutzerfreundliche
Programme sowie ein praktisches Kurz-
programm.

(Die Kundenberaterin wendet sich dem
nachsten Gerét zu.)
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Kommentare

Die Kunden werden zu zwei Produkten
geflhrt, die die Kriterien erfillen, die vorher
besprochen wurden.

Frau Schrader erlautert ihren Kunden die
wichtigsten Eigenschaften des Produktes.
Die Anforderungen, die im Gesprach davor
hinterfragt wurden, werden dabei in den
ersten drei Punkten gebracht. Das signali-
siert den Kunden, dass die Kundenberaterin
bemUht ist, etwas zu finden, was dem
Wunsch der Kunden entspricht.

Sind Sie dhnlich vorgegangen? Haben Sie
den Kundennutzen beriicksichtigt?
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Musterrede

Hier das zweite Markengerat, das ich Ihnen
empfehle. Es hat die gleichen Vorteile wie
das vorige und besitzt die gleiche Ener-
gieeffizienz. Es hat dartber hinaus einen
Trockenautomaten integriert, was fur Sie
als Familie vielleicht von Interesse sein kann.
Stellen Sie sich vor (Frau Schrader wendet
sich der Frau zu) — keine Platzprobleme
beim Aufhdngen der Wasche mehr. Obwohl
diese Maschine als Mercedes unter den
Waschtrockenautomaten gilt, ist sie gerade
im Angebot und kostet nur zweihundert
Euro mehr als die andere.

Im Angebot eingeschlossen ist die Gratis-
lieferung und Gratisentsorgung des
Altgerates.

Welche Informationen kann ich Ihnen noch
anbieten, um Ihnen eine Entscheidungshilfe
zu bieten?

(Es folgt ein Dialog mit Fragen und
Antworten.)

Falls Sie zu dem zweiten Gerat tendieren,
dann entscheiden Sie sich bitte schnell,
denn wir haben nur noch zwei Angebots-
gerate zur Verfugung.

Was mussen Sie noch wissen, damit Sie sich
entscheiden kénnen?

(Es folgt ein Dialog mit Fragen und
Antworten)

Reflexion und Aufarbeitung

Kommentare

Im zweiten Abschnitt geht die Produkt-
prasentation einen Schritt weiter — Frau
Schrader empfiehlt ein Gerat, das einen
zusatzlichen Nutzen hat und gerade im
Angebot ist. Mit der Tatsache, dass eine
Familie oft Platzprobleme beim Aufhdngen
der Wasche hat, zeigt die Kundenberaterin,
dass sie sich in die Kunden hineinfuhlt. Sie
wendet sich der Frau zu, um diese beson-
ders anzusprechen, da sie im Gesprach
herausgehort hat, dass die Frau sich um die
Wasche kiimmert. Mit dem Vergleich mit
einem guten Auto startet sie den Versuch,
auch den Mann anzusprechen.

Wie haben Sie den Mittelteil gegliedert und
die Kunden angesprochen?

Um die Kaufmotivation zu erhéhen, wird
noch ein Zusatzargument gebracht.

Die Frage filtert heraus, ob die Verkaufsbe-
raterin noch Informationen liefern kann,
die eine Entscheidung unterstiitzen. Diese
Frage ist wesentlich geschickter als das
Allgemeine: »Haben Sie noch Fragen?«, da
sie dazu hinfhrt, dass sich die Kunden klar
werden, was sie noch bendtigen, um sich
zu entscheiden.

Der Hinweis, dass von dem Angebot nur
mehr wenige Stiicke da sind, soll die
Entscheidung beschleunigen.

AbschlieRend noch eine direkte Frage, die
der Kaufentscheidung auf den Grund geht.

Am Ende geht das Gespréach wieder in einen
Dialog Uber, wo der Kundenberater mehr
zuhort als spricht.

So arbeiten Sie jetzt Ihren Entwurf auf, nehmen Sie sich ausreichend Zeit dafr.

So verbessern Sie sich immer wieder.
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Betrachten Sie lhre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich Kundenorientie- | Wie habe ich Lust auf den Kauf
rung vermittelt? geweckt?

Was gefallt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stcirken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mdgen — bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich
zu verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Wie ging es mir mit den Trainingsschwerpunkten?

Auf Fragen soll man so antworten oder reagieren:

Die Korpersprache der Zuhérer interpretiert man:

Wollen Sie noch sattelfester in den Trainingsschwerpunkten Kap. »Umgang mit
Fragen« und »Kdrpersprache interpretieren« werden? Arbeiten Sie die folgen-
den Seiten durch und integrieren Sie das Wissen in lhre kiinftigen Vortrage.

9.12.1 Umgang mit Fragen

Fragt jemand aus dem Publikum wahrend des Vortrages, hat ein Redner prinzi-

piell drei Moglichkeiten:

1. Er beantwortet die Frage direkt: In vielen Fallen ist dies die beste Reaktion.
Bei Unklarheiten ist das jedenfalls die erste Wahl, weil so Verstandnisprob-
leme sofort beseitigt werden.

Tipp
Um auf Fragen richtig zu antworten, pragen Sie sich diese vier Schritte ein:

1. Augenkontakt herstellen und den Menschen anschauen, der die Frage stellt.
2. Horen Sie die Frage an, horen Sie gut zu.
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. Wiederholen Sie die Frage. Stellen Sie sicher, dass Sie alles richtig verstanden ha-

ben und wiederholen Sie die Frage mit eigenen Worten. Kommt vom Fragenden
ein Okay-Signal, fahren Sie fort. Wenn nicht, klaren Sie ab, wie die Frage gemeint
war. Dieser Schritt stellt das Verstandnis sicher, gibt den anderen Zuhérern die
Moglichkeit mitzudenken und bringt dem Redner Zeit.

. Antworten Sie darauf oder vertrésten Sie auf spater (siehe nachster Punkt).

Man kann dem Fragenden dankbar sein, dass er sich gemeldet hat. Viel zu
oft sitzen Personen schweigend im Publikum, obwohl sie etwas nicht ver-
standen haben.

Tipp

Freuen Sie sich Uber jede Frage, sie signalisiert Interesse und erméglicht es, darauf

zu reagieren. (Viel unangenehmer sind Zuhdérer, die nicht fragen und sich im An-

schluss beschweren, dass sie nichts verstanden haben.)

2.

Der Redner vertrostet auf spater:

Wenn der Vortragende ohnehin auf die Frage eingehen will, wird er h&flich um
Geduldersuchen.Sobald derRedneraufdas Thema zuriickkommt, sollte eran-
kiindigen, dass die folgende Information auf die zuvor gestellte Frage eingeht.
Wenn die Antwort auf die Frage den Rahmen sprengt, ersucht man als Spre-
cher am besten um Verstandnis und bietet an, im Anschluss zur Verfugung
zu stehen.

Der Redner Uberhdrt die Frage: Im Normalfall wirkt das gegentiber dem Pub-
likum respektlos und der Redner bringt sich damit in ein schlechtes Licht. In
Sonderféllen — wie in politischen Diskussionen oder bei einem Stdrenfried,
der offensichtlich provozieren will — kann das Ignorieren sinnvoll sein.

9.12.2 Die gefahrlichsten Antwortfehler

Folgende Fehler sollten dem guten Redner bekannt sein, damit er nicht in die
Falle tappt und unprofessionell reagiert.

Zu viele oder zu lange Antworten: Ein guter Redner hélt die Antwort kurz
und aussagekraftig. Er fokussiert auf die Frage.

Zu schnell antworten: Das passiert, wenn man sich nicht an die vier Schritte
(s. 0.) halt und impliziert die Gefahr zu antworten, bevor die Frage richtig
verstanden wurde oder bevor die restlichen Zuhérer verstanden haben, wo-
rum es geht.

Zu viel Aufmerksamkeit fir die fragende Person: Redeprofis vermeiden es, sich
in eine Diskussion mit einer Person zu begeben. Bei dieser Vorgehensweise
werden die anderen Zuhorer vernachlassigt. Daher ist auch die Frage gefahr-
lich: »Hat das lhre Frage beantwortet?« Sie 1adt zu einer weiteren Frage ein.
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Beim Antworten ist es wichtig, dass man den Fragenden ernst nimmt. Zynismus,
Frechheit oder Besserwisserei sind genauso wenig angebracht, wie sich Uber
den anderen lustig zu machen. Man darf den Fragenden nie »dumm aussehen«
lassen, auch nicht wenn man meint, das Publikum erlebe ihn negativ. Ein res-
pektloser Redner verliert den Respekt des Publikums und hat mehr zu verlieren
als ein negativ fragender Teilnehmer.

Tipp
Bleiben Sie bei unangenehmen Fragern souveran, dann wird das Publikum auf lhrer
Seite bleiben und sich eine eigene Meinung Uber den Fragenden machen.

9.12.2.1 Was die Korpersprache der Zuhorer bedeutet

Ein Vortragender sendet Korpersignale wahrend einer Rede, er empfangt aber
auch eine Reihe nonverbaler Signale der Zuhorer. Doch was bedeuten die?

Es gibt vieles, was ein Redner beobachten und einiges, was man an Grundten-
denzen erkennen kann, aber leider gibt es kein Rezept, um Korpersprache ande-
rer Menschen sicher zu deuten. (Oder glicklicherweise gibt es kein Rezept fur
die Deutung der Korpersprache?)

9.12.2.1.1 Kann man erkennen, was im anderen vorgeht?

Es gibt Beschreibungen gewisser RegelméaBigkeiten, abgeleitet von Beobach-
tungen: Ein verpresster Mund gibt zwar mit hoher Wahrscheinlichkeit die Infor-
mation des Sich-VerschlieBens, doch wovor sich jemand verschlieRt, kdnnen wir
nicht wissen. Es kann zwar stimmen, dass er sich gegen etwas abschirmt, was
sein Gegenlber sagt. Doch es kann ebenso sein, dass sich diese Person von et-
was abschottet, was seine Frau sagte, bevor er das Haus verlieR und was sich in
seinem Korper jetzt widerspiegelt.

Der Redner kann nicht wissen, welche Ursachen und Auslser hinter dieser Mi-
mik des Sich-VerschlieRens sind, auch wenn diverse Fernsehserien etwas ande-
res vermitteln. Die einzige Person, die darlber Auskunft geben kann, ist die, die
das Signal sendet.

Sinnvollist es daher, die K&rpersignale zu beobachten, ohne sie zu Uberinterpre-
tieren, und falls es wichtig erscheint anzusprechen (je nach Moglichkeit wah-
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rend des Vortrages oder in einer Pause, abhdngig von der Situation unter vier

Augen oder vor der Gruppe).

9.12.2.1.2 Mannigfaltige Interpretationen

Korpersprachliche Informationen hédngen sehr stark von unserer Wahrneh-
mungsqualitdt ab. Es ist belegt, dass wir selektiv auswahlen, was wir horen,
sehen, fihlen, riechen und schmecken. Wir nehmen nicht lickenlos wahr, daher
sind ein Irrtum und eine falsche Interpretation immer méglich. Daraus soll sich
zu unserem eigenen Nutzen ein vorsichtiges Handhaben von Wissen tber Kor-

persignale ableiten.

Tipp

Sehen Sie einzelne Signale des Kérpers immer im Zusammenhang mit anderen Sig-
nalen, sonst ist die Gefahr der Fehlinterpretation besonders groR. Im Zweifelsfall
ist das Hinterfragen der sicherste Weg, um zu erfahren, ob das Korpersignal etwas
mit lhrem Vortrag zu hatte.

Ubung/Spiel: Sag die Wahrheit

Trainieren Sie das Interpretieren von Korpersprache und erleben Sie in diesem Spiel,
wie schwer es ist, sie zu deuten. Zwischen sechs und fiinfzehn Personen kénnen
mitspielen. Das Spiel kann auch als Partyspiel verwendet werden.
Vorgehensweise: Drei Gruppenmitglieder verlassen kurz die Gruppe, tauschen sich
heimlich aus und suchen ein auBergewdhnliches Erlebnis, das nur einer wirklich
erlebt hat. Niemand der Restgruppe soll wissen kénnen, wer die Situation erlebt
hat — es muss ein Erlebnis sein, dass jede der drei Personen erlebt haben kdnnte.
Die drei kommen zuriick in den Raum, setzen sich vor die anderen und alle drei
erzdhlen, wie sie das Erlebnis durchgemacht haben. Die anderen héren somit die
Geschichte dreimal — von jedem der drei einmal.

Dann darf die restliche Gruppe Fragen stellen und muss herausfinden, wer diese
Begebenheit tatsachlich erlebt hat. Jeder bekommt einen Zettel und wenn er
glaubt, den Erzadhler zu kennen, der die Wahrheit sagt, schreibt er seinen Namen
auf den Zettel und legt diesen verdeckt auf den Boden.

Wenn alle Tipps abgegeben sind, werden die Zettel eingesammelt und gezahlt,
wer die meisten Wahrheitsvermutungen bekommen hat. Danach verraten die drei
Erzahler, wer die Situation wirklich erlebt hat.
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9.13 Fachvortrag mit Beamer-Unterstiitzung: So
gestalten Sie eine kurzweilige Informationsrede

Training 13

Trainingsschwerpunkt: Reden mit Hilfe von Folienprojektionen.

lhre Zuho6rer: Zwanzig Personen, die sich fachlich weiterbilden.

Situation: Sie sind Fachmann fir ... (wdhlen Sie bitte ein Fachgebiet, zu dem Sie
referieren wollen). Als Experte informieren Sie andere Abteilungen lhres Unterneh-
mens. Die Personen dieser Abteilungen bringen nur Grundkenntnisse mit.

Ziel: Sachliche Information Uber das Fachgebiet.

Fragen zur Redeplanung:

Wichtige Uberlegungen fur Ihren »leichtfuRigen« Weg zum exzellenten Fach-
vortrag.

=  Was erwarten die Weiterbildungsteilnehmer?

= Was soll am Ende des Fachvortrages stehen?

= Wie gliedere ich den Hauptteil?

=  Womit beginne ich?

= Welche Folien kdnnen meine Worte unterstreichen?

Bausteine und Ideen:

= Um Fachvortrage leicht verdaulich zu vermitteln, greift man auf Prasenta-
tionstechniken zurick.

= Folien kénnen SchlUsselstellen eines Referats anschaulich unterstitzen,
aber ein guter Vortrag verliert an Lebendigkeit, wenn zu viele Folien verwen-
det werden.

= Im Mittelpunkt steht die Fachinformation. Die groBe Herausforderung ist es,
Fachwissen zu prasentieren, ohne langweilig zu werden.

Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau.

Kreieren Sie einen kurzweiligen Fachvortrag mit Beamer-Unterstitzung. Uberle-
gen Sie, welche Folien Sie vorbereiten.

Musterl6sung:

Bei der Musterldsung spricht ein Betriebswirt Uber die Marktsituation in der
Software-Branche. Es wird Fachinhalt zum Thema Markt vermittelt. Dartber hi-
naus folgt am Ende ein Aufruf zu innovativem Denken.

254



Fachvortrag mit Beamer-Unterstitzung: kurzweilige Informationsrede

Links finden Sie den Losungsvorschlag. In der rechten Spalte sehen Sie Erklarun-
gen zu Wirkung und Variationsmoglichkeiten. Lenken Sie Ihren Fokus des Weite-
ren auf das, was bei Ihrer Losung positiv und gelungen ist! Entwickeln Sie Spal3
am Gestalten verschiedener Moglichkeiten!

Lésungsvorschlag

Sehr geehrte Damen und Herren, ich freue
mich Uber Ihr Interesse und méchte heute
auf die Marktsituation in der Software-
Branche eingehen.

Welche Rahmenbedingungen gibt es in die-
ser Branche? (Der Redner schreibt die funf
Begriffe auf den Flipchart.) Wirtschaftliche,
politische, gesellschaftliche, ckologische
und technologische Rahmenbedingungen
wirken auf den SoftwareMarkt.

Betrachten wir zunachst den wirtschaftli-
chen Rahmen. (An dieser Stelle kommt die
Erklarung der fiinf Rahmenbedingungen. Zu
jeder wird eine Folie projiziert. Das ist der
Teil des Vortrages, in dem das Fachwissen
prasentiert wird. Es wird ein Faktor nach
dem anderen mit Hilfe der Folien erklart.
Das ist hier nicht abgedruckt.)

(Nach dem Hauptteil mit der fachlichen
Schulung leitet der Sprecher zur Quintes-
senz Uber.)

Erklarungen zu Wirkung und
Variationsméglichkeiten

Eine BegriiBung und Wiederholung des
Themas bewirkt eine Einstimmung der
Zuhorer.

Die Présentation beginnt mit Rahmenbe-
dingungen und arbeitet sich dann durch zu
den Besonderheiten des Software-Marktes.
Das entspricht dem Redebauplan vom
Allgemeinen zum Besonderen und ist fur
Fachthemen ein guter didaktischer Aufbau.
Der Vortragende hat die finf Begriffe auf
das Flipchart geschrieben. Er hat damit den
groBen Vortell, dass er auf das Flipchart
zeigen kann, wahrend er die Folien proji-
ziert und erldutert. Auf diese Art lassen sich
Zusammenhdnge sehr gut darstellen.

Haben Sie bei Ihrem Fachthema ebenfalls
mit einer Ubersicht begonnen und dann
Einzelheiten prasentiert?

Insgesamt werden bei dieser Prasentation
sechs Folien gezeigt. Der gezielte Einsatz
von Folien ist eine sehr gute Unterstit-
zung. Zu viel Folien lenken vom Vortrag ab
und daher gilt: Weniger ist mehr. Wie ha-
ben Sie den Mittelteil gegliedert?
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Lésungsvorschlag

Was sind die Auswirkungen der Rahmenbe-
dingungen auf den Software-Markt?

Alle Branchen sind auf IT-Technik ange-
wiesen und brauchen gute Software. In
globalen Wettbewerbsmarkten werden In-
formationen, Zeitersparnis und Innovation
zu den Erfolgsfaktoren fur Unternehmen.
Herausforderung der SoftwareBranche ist,
das richtige MaR zwischen Nutzenerho-
hung und Uberforderung der Kunden zu
finden. (Die sechste Folie wird projiziert.)

FUr Mitarbeiter der Software-Branche erge-
ben sich folgende Gefahren und Chancen:
Arbeit wandert an billigere Standorte ab.

Gleichzeitig ergeben sich neue Karrieremog-

lichkeiten: Internationales Management,
Sicherheit, Zahlungsverkehr, Sprachen.

Ausbildung und hohe Qualifikation sind
wesentlich!

Alle genannten Veranderungen sind eine
Chance. Innovative Software, welche die

Zukunft lebenswert macht, wird gebraucht:

Sicherheit, Vorsorge mit OnlineProdukten,
Befriedigung sozialer Bedurfnisse und an-
dere Produkte rund um das Internet.

Es kommt also sehr darauf an, was Sie
selbst aus der Zukunft machen — machen
Sie das Beste daraus!

Danke fur thre Aufmerksamkeit. Wenn

Sie noch Fragen haben, stehen uns jetzt
funfzehn Minuten fir eine Diskussion zur
Verflgung. (Zeit fur Fragen und anschlie-
Rende Diskussion.)

Ich hoffe, Sie erkennen die Herausforde-
rungen des Software-Marktes. Ich zahle
auf Sie, dass Sie den innovativen Geist in
alle Ecken unseres Unternehmens tragen,
damit wir in diesem Markt weiterhin eine
fihrende Rolle Ubernehmen.
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Erklarungen zu Wirkung und
Variationsmoéglichkeiten

Die Auswirkung auf den SoftwareMarkt
wird als Schlussfolgerung ausfiihrlich
beschrieben.

Im Folgenden riittelt der Sprecher mit
Gefahren und Herausforderungen wach.

Gegen Ende zeigt der Redner die Chancen
auf und lasst durchblicken, dass die Lésung
in Innovationen liegt.

Wenn der Redner eine Diskussion ankin-
digt, zeugt es von Professionalitat, wenn
er den Zeitrahmen absteckt. Die Zuhorer

bekommen Orientierung — und sollte die

Diskussion den zeitlichen Rahmen spren-
gen, fillt ein Beendigen leichter.

AbschlieRend motiviert er dazu, einen inno-
vativen Geist in die Firma zu tragen.



Fachvortrag mit Beamer-Unterstitzung: kurzweilige Informationsrede

Reflexion und Aufarbeitung
Nehmen Sie sich Zeit, Ihre Rede aufzuarbeiten. Reflexion bringt Kenntnis Gber
Starken und Schwéachen und ist ein wichtiger Schritt fur persénliches Wachstum.

Betrachten Sie Ihre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich das Ziel Wie habe ich die Wie konnte ich
des Fachvortrages Prasentation kurzweilig bleiben?
erreicht? strukturiert?

Was geféllt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stdrken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mégen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Wie ging es mir mit den Prasentationstechniken?

Folien und Beamer-Unterstltzung sind sinnvoll:

Die Grenzen dieser Technik sind:

Auf den folgenden Seiten kénnen Sie den Trainingsschwerpunkt detailliert auf-
arbeiten.

9.13.1 Audiovisuelle Unterstiitzung

Es gibt eine Fulle von M&glichkeiten der technischen Unterstitzung fir den mo-
dernen Vortrag: Multimedia-Computer und Produkte wie Beamer (Projektoren),
Flipcharts, Tonaufzeichnungen oder Videos.

Damit ist es heute einfach, ein Tondokument vorzuspielen, eine kurze Filmse-
guenz einzubauen oder die Folie mit Animationen aufzupeppen.

All diese Méglichkeiten ersetzen jedoch keine gute Redetechnik, sie bringen
keine Struktur in einen Vortrag und sie bringen keine bessere Kérpersprache.
Sie sind nur eine Unterstitzung, das sollte ein Redner nie vergessen. Wenn die
Technik die Hauptrolle Ubernimmt, geht im Vortrag etwas verloren.
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Tipp
Setzen Sie technische Hilfen nur als Unterstitzung ein und geben Sie die Haupt-
rolle niemals an die Technik ab.

Dem fachlich Vortragenden ist jedenfalls anzuraten, sich Elementarkenntnisse
der Rhetorik anzueignen, denn ein guter Vortrag mit schlechter technischer Un-
terstitzung kommt besser an als gute technische Effekte —schlecht vorgetragen.

9.13.1.1 High Tech oder Low Tech

Moderne technische Unterstitzung bringt den Vorteil, dass eine Rede mit Bild

und Ton bereichert werden kann. Sie birgt aber auch zwei Gefahren:

= Fin Zuviel an Effekten stiehlt dem Vortragenden die Aufmerksamkeit. Wenn
der Text mit Ténen hereintropft, die Bilder von links, von rechts oder in Stu-
fen Uber den Bildschirm wandern und viele kleine Filme gezeigt werden,
dann wirkt die Ubertriebene Animation wie ein Vampir, der vom eigentlichen
Thema Energie absaugt.

Tipp

Verstecken Sie sich nicht hinter einem aufwendigen Beamer-Vortrag, Sie nehmen
sich Lebendigkeit und Wirkung. Falls Sie Folien verwenden, lesen Sie diese nicht
herunter.

Viele BemUhungen werden durch ein Zuviel an technischer Unterstitzung
vergeudet, eine traurige Wahrheit, die bis in die héchsten Etagen von Univer-
sitdten oder Unternehmen anzutreffen ist.

= Der Redner dreht sich um und zeigt auf die Folie oder das Flipchart und ver-
liert den Kontakt zum Publikum. Abhilfe dagegen schafft die ZUR-Technik.

Die ZUR-Technik

Diese Technik ist eine hilfreiche Methode zum Umgang mit Flipchart, Beamer und
anderen Visualisierungsinstrumenten. Sie bezieht sich auf den haufigen Fehler,
dass Vortragende wahrend des Zeigens reden und dabei vom Publikum abge-
wendet stehen. Sie verlieren dadurch nicht nur den Kontakt zu den Zuhorern,
sondern berauben sich lhrer Kérpersprache sowie ihrer sprachlich-akustischen
Verstandlichkeit.
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ZUR bedeutet: Zeigen — Umdrehen - Reden

Die Empfehlung, zuerst zu zeigen, sich dann dem Publikum zuzuwenden und
erst dann zu sprechen, ist eine einfache und leicht erlernbare Technik fur Vor-
trage mit visueller Unterstitzung.

9.13.1.2 Folien und Handouts

Wenn ein Redner seinen Vortrag mit Folien unterstitzt, muss er jede einzelne
Folie so gestalten, dass sie nicht zu viele Informationen enthalt: Knackige Infor-
mationen und anschauliche Grafiken/Bilder mit den wichtigsten Schlagworten.

Will der Vortragende seinen Zuhorern dartber hinaus weitere Informationen zur
Verfigung stellen, bietet es sich an, Handouts auszuteilen, die alles ausfthrlich
beschreiben.

Wesentlich ist bei der Foliengestaltung die Wahrnehmungskapazitat der Zu-
horer — und die ist begrenzt. Wissenschaftliche Untersuchungen™ zeigen, dass
Menschen nur funf bis neun Elemente auf einmal wahrnehmen kénnen. Daraus
leiten sich folgende Wahrnehmungsregeln ab.

9.13.1.3 Wahrnehmungsregeln fiir die Gestaltung visueller Hilfen

Beachten Sie diese Wahrnehmungsregeln, um die Aufmerksamkeit Ihrer Zuhorer

nicht zu Uberfordern.

1. Als Vortragender kann man davon ausgehen, dass die Zuhorer gleichzeitig
fUnf bis neun Elemente verarbeiten kénnen. FUnf sind die durchschnittliche
Unter-, neun die durchschnittliche Obergrenze. Orientiert man sich an der
Untergrenze von funf, stellt man sicher, dass auch der »Schwachste« mit-
kommt.

Tipp
Plazieren Sie bei Visualisierungen maximal fiinf Elemente auf eine Seite und Sie

erleichtern die Wahrnehmung fiir alle Teilnehmer. (Finf Elemente I1lll sind besser
wahrnehmbar als neun Elemente llIIII.)

17 Vergleiche Karl H. Beelich, Hans-Hermann Schwede (2002): Denken, Planen, Handeln.
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2. Schriften, die uns vertraut sind, sind besser lesbar:

a) Ubliche Schriftarten (Arial, Times New Roman u. A.) — maximal zwei Schrift-
arten.

b) Gerade Schriften statt kursive Schriften.

¢) Normalschrift (= mit Kleinbuchstaben). BEI BLOCKSCHRIFT IST DIE LESESGE-
SCHWINDIGKEIT MINUS 13% UND AM COMPUTER SOGAR 30%.

d) BreitgedruckteSchriftist besser lesbar als Schmale Laufweite.

3. Gliedern Sie durch Hervorheben und funktionale Farbverwendung (bei-

spielsweise rot fur »Stopp« und griin fur »Freie Fahrt«).

4. Wabhlen Sie eine groBe Schrift, je nach Entfernung und PublikumsgroRe —von

Schriftgrad zwanzig aufwarts.

5. Auch beiFolienist weniger mehr. Faustregel: Maximal fiinfundzwanzig Worte

pro Seite, Schlagworte statt ganzer Satze.

9.14 Motivationsrede: So reiRen Sie Vertriebs-

F

mitarbeiter mit

Training 14

Trainingsschwerpunkt: Uberzeugen statt tiberreden.

lhre Zuhorer: Hundertfiinfzig Vertriebsmitarbeiter bei einem bundesweiten
AuBendienst-Meeting.

Situation: Stellen Sie sich vor, Sie sind Vertriebsleiter eines Nischenversicherers.
Sie halten diese Rede bei einer Vertriebsklausur vor lhren hundertfiinfzig Vertriebs-
mitarbeitern. Siebzig Prozent der Verkdufer liegen in den Zahlen hervorragend,
der Rest kdnnte besser sein. Entwickeln Sie eine Motivationsrede, die vorhandene
Spitzenleistungen wiirdigt und alle Mitarbeiter motiviert.

Ziel: Die Mitarbeiter sollen stolz auf ihre Leistungen sein und Lust bekommen,
weiterhin gute Arbeit zu leisten.

ragen zur Redeplanung:

Unterstitzende Gedanken fur Ihren effizienten Redeaufbau.

2

Wohin will meine Firma — wohin nicht?

Wie begeistere ich am Schluss und zwischendurch?
Was wollen die Mitarbeiter?

Was kdnnte meine Zuhdrer demotivieren?

Wie spreche ich die Mannschaft an?

60
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Bausteine und Ideen:
Die psychologisch wichtigsten Faktoren fur Motivation sind:

Anerkennung der Leistung.

Das Gefuhl, wichtig flrs Unternehmen zu sein.

Ein gemeinsames Ziel — etwas, wo man hin mdchte (mehr Erfolg). Aber auch
etwas, wovon man weg will (Konkurs).

Mehr Geld.

Die beste Motivation kommt nicht von auRen (vom Vorgesetzten), sondern
von innen (vom Mitarbeiter selbst). Je mehr es dem Redner gelingt, die innere
Motivation zu wecken, umso besser.

Mitarbeiter zu demotivieren ist viel einfacher als sie zu motivieren, daher
sollte der Redner immer Uberlegen, wie seine Worte auf das gesamte Publi-
kum wirken.

Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau.

Entwerfen Sie eine mitreiBende Motivationsrede fir diese Veranstaltung, be-
geistern und Uberzeugen Sie die Mannschaft.

Musterlésung:
Die Musterrede halt der Vertriebsleiter vor seinen Mitarbeitern als Abschluss ei-
ner zweitatigen Tagung.

Links unser Losungsvorschlag, rechts daneben Erklarungen zu Wirkung und Va-
riationsméglichkeiten. Uberlegen Sie in jeder Phase der Musterldsung, wie sie
lhre Losung bereichert. Entwickeln Sie Spa3 am Gestalten verschiedener Mog-

lichkeiten!

Losungsvorschlag Erklarungen zu Wirkung und Variations-
moglichkeiten

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter! Die Rede beginnt mit der Ansprache der
Mitarbeiter.

Diese Tagung gab uns die M&glichkeit, Zunachst wird die Quintessenz der Tagung

Uber die Zukunft des AuBendienstes zu zusammengefasst.

sprechen. Wir konnten Uber neue Konzepte
im Vertrieb diskutieren und ein zeitgemaRes
Verkaufstraining etablieren.
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Lésungsvorschlag

Gemeinsam gehen wir den Weg einer Kom-
bination aus Online-Verkauf und qualitativ
hochwertiger Kundenberatung. Wir werden
das Internet-Geschaft weiter ausbauen, um
lhnen die Arbeit zu erleichtern und nicht,
um Mitarbeiter abzubauen, was ich hier
ganz deutlich und offen anspreche! Sie
werden die dadurch gewonnene Zeit nitzen
kénnen, um unsere Kunden noch besser
maRgerecht und modern zu betreuen.

Damit wir dem Druck des Marktes stand-
halten und unsere Position als Nischen-
versicherer starken, mochte ich Sie daftr
gewinnen, sich weiterhin voll motiviert fir
die Firma einzusetzen.

Liebe Kollegen, wir haben uns mehrheitlich
auf die neue Strategie geeinigt und ich
weiB, dass Sie mit voller Energie dabei sein
werden. Sie sind die Basis fUr unseren Er-
folg — meine Damen und Herren — ohne Ihre
Leistungen macht unser Unternehmen kein
Geschaft. Ich denke, ich brauche nicht da-
rauf einzugehen, was mit Firmen passiert,
die kein Geschaft machen.

(Lobender Tonfall:) Siebzig Prozent unseres
Teams hat im letzten Jahr héchst zufrieden
stellende Zahlen gebracht und ich bin zu-
versichtlich, dass es nachstes Jahr hundert
Prozent sein werden!

Ich habe bei dieser Tagung genieRen kén-

nen, mit Verkaufprofis zusammenzuarbei-

ten. Wir sind schon immer ein gutes Team

gewesen und wir werden die Herausforde-
rungen der Zukunft annehmen!

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, Sie
sind flr unsere Firma wichtig! Sie fiihren
unsere Firma in die Zukunft! Sie sind die
Basis unseres Geschéaftes! Sie sind die
Visitenkarte unseres Unternehmens!
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Erklarungen zu Wirkung und Variations-
moéglichkeiten

Der Ausblick in die Zukunft bewirkt Klarheit,
wohin das Unternehmen geht und welche
Ziele und Herausforderungen das mit sich
bringt. Der Angst vor Stellenabbau wird
begegnet, indem sie direkt angesprochen
wird. Das Offenlegen einer klaren Linie
vermittelt Sicherheit.

In den folgenden Zeilen wird auf den
Druck des Marktes eingegangen. Der Red-
ner macht deutlich, dass er die Kollegen
dafr gewinnen will, motiviert zu arbeiten.

In Folge driickt er seine Zuversicht aus.

Das ist ein Signal des Vertrauens in die
Fahigkeiten der Mitarbeiter. Der Vertriebs-
leiter spricht direkt an, wohin die Firma
keinesfalls m&chte. Die Wirkung, so etwas
anzusprechen ist einerseits ein Bewusst-
machen, dass der eigene Arbeitsplatz und
der Erfolg des Unternehmens einander
bedingen und andererseits ein Signal, dass
die Unternehmensleitung nichts verdrangt.
Vorsicht ist allerdings angebracht, dass
diese Warnung nicht als Druck empfunden
wird, das wiirde die Motivation empfindlich
storen.

Sind Sie dhnlich vorgegangen?

In diesem Teil wird der Teamaspekt unterge-
strichen. Wenn es gelingt, den Teamgedan-
ken zu starken, werden die Motivierten die

anderen mitreiBen.

Die Wichtigkeit der Mitarbeiter wird ab-
schlieRend betont und hdchstes Lob aus-
gesprochen, in dem zum Ausdruck kommt,
dass die Firma den Vertrieb braucht.



Motivationsrede: So reiRen Sie Vertriebsmitarbeiter mit

Losungsvorschlag Erkldrungen zu Wirkung und Variations-
moglichkeiten

Unser Unternehmen braucht Sie! Ich bin Vor dem Ende spricht der Vertriebsleiter
stolz auf Ihre Leistungen, freue mich, Sie als | noch Stolz und Dank fiir die Leistungen
Mitarbeiter zu haben und danke |hnen fUr | seiner Verkaufsteams aus.

Ihr Engagement.

Machen Sie erfolgreich weiter, bleiben Sie Im Schlusssatz ruft er dazu auf, die

am Ball und unterstttzen Sie auch andere, | Erfolge fortzusetzen und Kollegen zu

damit wir gemeinsam noch besser werden! | unterstiitzen, was obige Teamgedanken
abrundet.

Fanden Sie ein besseres Finale oder haben
Sie eine dhnliche Aufforderung an Ihr Rede-
ende gesetzt?

Reflexion und Aufarbeitung

Nehmen Sie sich Zeit, Ihre Rede aufzuarbeiten. Reflexion bringt Kenntnis Uber
Starken und Schwéchen der eigenen Leistung und Sie ist ein wichtiger Schritt
fUr Ihre Weiterentwicklung.

Betrachten Sie Ihre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich das Ziel Wie habe ich Wie habe ich
erreicht? die Leistungen motiviert?
gewdrdigt?

Was geféllt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stérken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mdgen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Wie Uberzeugt man mit Begeisterung?

Mir ist dabei Folgendes klar geworden:

Folgende Fragen sind fur mich noch offen:
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9.14.1 Uberzeugen statt liberreden

Es ist nicht Aufgabe eines Redners zu Uberreden, sondern zu Uberzeugen. Die
Zuhorer zu Uberzeugen ist das Finale auf dem Weg der Informationsweitergabe
— die Stufen davor miissen ohne Informationsverluste ablaufen, damit Uberzeu-
gung moglich ist:

Gedacht ist nicht gesagt,
gesagt ist nicht gehort,

gehort ist nicht verstanden,
verstanden ist nicht Uberzeugt.

Wir haben drei Sdulen, auf die wir uns stltzen kdnnen, um zu Uberzeugen:

Sachliche Argumente Enthusiasmus des Redners | EigenUberzeugung der
bringen Nutzen. bringt Begeisterung. Zuhdrer bringt Motivation.

9.14.1.1 Sachliche Argumente

Um zu Uberzeugen muss ein Vortragender inhaltliche Vorarbeit leisten und er-
kennen, was der Sache Uberzeugendes zugrunde liegt und welchen Nutzen der
Zuhorer hat.

Es ist nicht immer leicht andere zu Uberzeugen, selbst wenn man das griind-
lichste Wissen hat. Man muss Uberzeugendes und scheinbar Uberzeugendes
erkennen und herausfinden, was dem Publikum nutzt. Daher muss man Argu-
mente von allen Seiten prifen und auch das Gegenteil thematisieren. Im Sinne
einer Einwandvorwegnahme bleibt so der wahre Sachverhalt nicht verborgen
und kann sich auch nicht gegen den Redner wenden.

Tipp

Wenn Sie den Impuls verspiiren, Ihre Zuhdrer zu Uberreden, stellen Sie sich folgende
Frage: MAchte ich den anderen etwas beweisen oder sie von etwas tberzeugen?

9.14.1.2 Enthusiasmus des Redners
Sachlich Uberzeugende Argumente bedeuten wenig, wenn der Sprecher keinen

Enthusiasmus mitbringt. Erst die persdnliche Uberzeugung des Vortragenden
lasst den Funken der Begeisterung auf den Zuhérer Gberspringen. Wichtig ist ein

264
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enthusiastischer Redner, der glaubhaft ist und vorlebt, was er sagt — und nicht
eine vorgespielte Begeisterung.

Tipp

Versuchen Sie nicht Enthusiasmus vorzuspielen! Das Publikum merkt so etwas und
Sie wirken nicht glaubhaft. Wenn Sie begeistern wollen, miissen Sie sich als erstes
selbst begeistern und mit echtem Enthusiasmus reden!

Enthusiasmus des Redners und Argumente, die Nutzen fir den Zuhérer darstel-
len, sind eine starke Kombination. Wer es versteht, authentisch zu sein und auf-
gesetzte Verhaltensweisen zu vermeiden, unterstreicht damit seine Glaubwiir-
digkeit, wirkt begeisternd und tberzeugend.

9.14.1.3 Motivation der Zuhdrer

Man lasst sich leichter durch Grinde Uberzeugen, die man selbst gefunden hat,
als durch solche, die einem andere vorgeben. Darauf muss der Redner Rucksicht
nehmen. In einem Dialog kann man den Gesprachspartner durch Fragen zu sei-
ner eigenen Uberzeugung fUhren. In der Rede kann der Vortragende ebenfalls
mit Fragen flhren. Er muss seine Sprache so einsetzen, dass die Zuhdrer innere
Fragen beantworten und sich selbst Uberzeugen. Mit folgenden Punkten fihrt
der Sprecher sein Publikum dazu, eigene Uberzeugung aufzubauen:
= Mit den Menschen sprechen statt zu ihnen.
Uberzeugen bedeutet, die Zuhdrer in ihrer Welt abzuholen und mit ihnen zu
sprechen. Spricht man nur zu den Mitarbeitern, hat das mit ihrer Wirklichkeit
wenig zu tun — man redet an ihnen vorbei.
= Das Publikum betroffen machen.
Ist das Publikum betroffen, macht es sich eigene Gedanken. Nachdem man
sich durch eigene Gedanken leichter Uberzeugen lasst, ist Betroffenheit ein
guter Katalysator fur Uberzeugung. Der Redner muss darauf achten, dass
die Energie in die Richtung steuert, wo er Uberzeugung bewirken will. Die
Tatsache, dass er das nie hundertprozentig in der Hand hat, muss ihm be-
wusst sein.
= Auswirkung auf den Einzelnen einbeziehen.
Die Auswirkungen auf den Einzelnen erleichtern es, komplexe Materie so-
weit herunterzubrechen, dass die Zuhorer betroffen sind. Einzelschicksale
rUtteln mehr wach als allgemeine Geschehnisse. Der Redner, der erklart, wie
die schwierige wirtschaftliche Situation Auswirkungen auf den konkreten
Arbeitsplatz hat, wird damit sicher mehr Einfluss auf die Uberzeugung des
Zuhorers haben als der Sprecher, der Zahlen der Weltwirtschaft vorlegt.
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= Machen Sie die Zuhorer neugierig.

Wenn Neugierde geweckt wird, wie Herausforderungen angenommen und
Losungen gefunden werden kdnnen, regt das dazu an, eigene Antworten
zu finden.

m  Fordern Sie die Eigenmotivation.

Sie erleichtern lhren Zuhorern, lhren Argumenten zu folgen, wenn sie ihren
Vorteil erkennen und einen Impuls verspiren, die Dinge selbst in die Hand
zu nehmen.

Wichtig

Uberzeugung lebt vom Dialog mit dem Publikum!

9.15 Uberzeugungsrede: So bereiten Sie die Einfiihrung

eines Qualitaitsmanagementsystems vor

Training 15

Trainingsschwerpunkt: Umgang mit Zwischenrufern und Stérungen.

lhre Zuhorer: Flinfzehn Personen, die Uber das neue Qualitdtsmanagement infor-
miert werden sollen.

Situation: Ihr Unternehmen erneuert das Qualitatsmanagement. Sie sind Mitarbei-
ter des Qualitatscontrollings und missen Teamleiter anderer Abteilungen informie-
ren. Rechnen Sie mit Widerstand, da die Neuerungen bedeuten, dass die Mitarbei-
ter regelmaBig ein Fehlerprotokoll erstellen missen.

Ziel: Uberzeugung vom Sinn des Qualititsmanagementsystems und Motivation zur
Umsetzung.

Fragen zur Redeplanung:
Mit folgenden Uberlegungen geht die Planung Ihrer Uberzeugungsrede leicht
von der Hand.

2

Was will ich am Ende erreicht haben?

Was erwarten die Eingeladenen?

Welche Argumente bringen Nutzen fir die Mitarbeiter?
Womit beginne ich?

Wie spreche ich meine Zuhorer an?

Auf welche Einwande muss ich vorbereitet sein?
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Bausteine und Ideen:

Qualitdt bedeutet weniger Fehler zu machen. Fehlervermeidung kann
enorme Einsparungen bringen, ohne Mitarbeiter abbauen zu miussen. Ande-
rerseits gibt niemand gerne Fehler zu. Aus diesem Grund ist ein Kern der Qua-
litdtsverbesserung, eine konstruktive Einstellung zu Fehlern zu entwickeln.

Im Mittelpunkt stehen sachliche Argumente und das Ziel, dass die Zuhérer
einen Nutzen im Qualitdtsmanagement erkennen.

Einwadnden, die sicher kommen, kann der Redner bereits vorweg begegnen.
In diesem Beispiel konnte er im Vorfeld erwéhnen, dass der erhéhte Doku-
mentationsaufwand fur die Teamleiter bessere Ubersicht Uber die Arbeits-
abldufe liefert. Oder, dass weniger Fehler im Team auch eine Zeitersparnis fur
das Team sind.

Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau.

Entwerfen Sie eine Uberzeugungsansprache, die eine gute Einflhrung des
neuen Systems sicherstellt. Bereiten Sie vor, wie Sie mit Widerstand umgehen.

Musterl6sung:
Bei der Musterl6sung spricht ein Mitarbeiter des Qualitétscontrollings vor den
Teamleitern anderer Abteilungen.

Links finden Sie seine Uberzeugungsrede. In der rechten Spalte finden Sie Erlau-
terungen, die Ihre Rede bereichern kdnnen. Beachten Sie aber bei aller Selbstkri-
tik auch, was bei lhrer Lésung schon jetzt positiv und gelungen ist!

Uberzeugungsrede Erlauterungen

Sehr geehrte Damen und Herren, danke flr | Der Vortragende bedankt sich fur das Kom-

Ihr Kommen und Ihr Interesse. men und vermittelt eine positive Grund-
stimmung.

Ich méchte kurz erldutern, was das neue Der Sprecher sagt »ich mochte«, obwohl

Qualitdtsmanagement-System fiir Chancen | er den Vortrag halten muss, aus folgendem

bringt. Grund: »Ich muss Ihnen das ndher bringen«

wadre negativ, da diese Worte den Eindruck
hinterlassen, dass der Mitarbeiter nicht
hinter dem steht, was er sagt.
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Uberzeugungsrede Erlduterungen

Sie haben wahrscheinlich schon von den Im folgenden Teil spricht der Redner nega-
Veranderungen im Qualitdtswesen gehort. | tive Gerlichte an und kiindigt an, darauf
Gerlichte von groRen Umstellungen gehen | einzugehen. Damit wird eine negative

um und die meisten sind glicklicherweise | Grundstimmung entscharft.

nur Gertichte. Um hier Klarheit zu schaffen,

was tatsdchlich umzusetzen ist, werde ich

heute darauf eingehen, worum es genau

geht, welcher kleine Mehraufwand tatsach-

lich auf uns zukommt und welche Vorteile

derselbe langfristig fur uns alle hat.

Warum ist die Notwendigkeit entstanden, ein | Es wird erklart, warum Neuerungen notig
neues Qualitdtsmanagement einzufiihren? | sind und was Qualitat bringt.

Eine Kundenbefragung hat gezeigt, dass Allgemeine Aussagen werden auf einzelne
die Fehlerquote bei uns Uber dem Durch- Prozesse heruntergebrochen, damit sich die
schnitt der Branche liegt. Eine Uberprifung | Zuhdrer besser hineindenken kénnen und
unserer internen Revision ergibt, dass die Auswirkungen verstehen.

jeder Fehler beim Kunden dreimal® so hohe
Kosten verursacht, wie der Aufwand ware,
wenn der Fehler friher entdeckt werden
konnte. Sie brauchen sich nur vorzustellen,
wie viele Mitarbeiter bei jeder Kundenre-
klamation eingebunden sind, wie viel Zeit
gemailt oder telefonisch kommuniziert wird
und was es kostet, das Produkt zu ersetzen
oder zu dndern. Ganz zu schweigen von
dem Imageverlust unserer Firma.

Bei der Neugestaltung des Qualitdtscontrol- | Das Problem mit Fehlern wird erklart und
lings steht daher das Minimieren der Fehler | ein Losungsansatz aufgezeigt.

im Vordergrund. Leider werden Fehler nicht

immer gleich entdeckt. Das liegt oft daran,

dass niemand gerne Fehler zugibt.

Meine sehr verehrten Teamleiter, wir Sind Sie dhnlich vorgegangen? Haben
mussen ein Klima schaffen, wo niemand Sie ebenfalls aufgezeigt, dass Angst vor
Angst davor hat, einen Fehler zu melden! Fehlern das System korrumpiert und
Nur so kénnen wir verhindern, dass sich Fehlerpravention zu Qualitat fuhrt?

ein Qualitdtsmangel bis zu unseren Kunden
fortsetzt. Und nur so kdnnen wir sicherstel-
len, dass in der Organisation des Arbeits-
ablaufes dafiir gesorgt wird, dass derselbe
Fehler in Zukunft erst gar nicht entsteht.
Dann haben wir zwei Fliegen mit einem
Schlag erledigt: Fehler frihzeitig erkennen
und vorbeugen, damit sich diese nicht
wiederholen!
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Uberzeugungsrede

Fehlerpravention — darum geht es beim
Erreichen von Qualitat. Das Einzige, was zu
tun ist, um das zu erreichen, ist das Fihren
eines einfach zu bedienenden Online-
Fehlerprotokolls, bei dem die Fehler ohne
Personenbezug erfasst werden. Zeitmes-
sungen zeigen, dass diese Tatigkeit weniger
als funf Minuten monatlich ausmacht.

Das Ausfullen dieser Dokumente ist wichtig,
aber noch viel wichtiger ist die neue —
angstfreie — Einstellung zu Fehlern, an der
Sie in lhrer FUhrungsfunktion maRgeblich
beteiligt sind. Sorgen Sie dafir, dass lhre
Mitarbeiter den Zusammenhang erkennen
und stolz auf das Finden jeder Qualitats-
lGcke sind.

Die Dokumente, meine Damen und Herren,
sind fur Sie ein transparentes FUhrungsin-
strument zur Minimierung der Fehler Ihrer
Teams. Mehr Qualitat wird sich auch in Ihrer
Kostenstelle positiv bemerkbar machen und
das kdnnen Sie mit Pramien oder Weiterbil-
dungsgutscheinen wieder in lhre Mitarbei-
ter investieren.

Ich hoffe Sie Uberzeugt zu haben, dass die
beste Qualitat in unser aller Interesse ist
und ich hoffe, Sie kénnen lhre Mitarbeiter
motivieren, den Erfolg mitzutragen!

Reflexion und Aufarbeitung

Erlduterungen

Der zu erwartende Einwand, dass die
Protokolle einen hohen Aufwand erfordern
und dass Mitarbeiter dadurch kontrolliert
werden, wird vorweggenommen: Der
Redner bringt Argumente, die den Einwand
entkréften, bevor ihn ein Zuhdrer anspricht.
Damit nimmt er Einwanden den Wind aus
den Segeln.

Die Wichtigkeit der Teamleiter wird heraus-
gestrichen und der Vortragende appelliert
an deren Verantwortung.

Zur besseren Motivation wird der Zusatz-
nutzen Transparenz und Kosten hervor-
gehoben. Wie haben Sie den Teamleitern
Sinn vermittelt?

Eine Zusammenfassung und ein abschlie-
Render Appell runden den Vortrag ab.

Jetzt brauchen Sie etwas Ruhe und auch Zeit, um lhre Rede aufzuarbeiten. Er-
kennen Sie lhre Starken und Schwéachen. Nur so kommen Sie auf Dauer voran.

18 Diese Zahl ist der Versuch einer realistischen Schatzung fur die Musterldsung und beruht nicht auf

realem Datenmaterial.
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Betrachten Sie nun lhre Lésung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich von Wie habe ich Wie habe ich
Qualitat Uberzeugt? die Teamleiter Einwanden
gewonnen? vorgebeugt?

Was geféllt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stcirken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mdgen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Wie ging es mit den Trainingsschwerpunkten?

Mit Zwischenrufern und Stérungen kann man so umgehen:

So sollte man mit Einwanden keinesfalls umgehen:

Der Umgang mit Storungen ist fUr viele Situationen wichtig. Deshalb gehen wir
auf den folgenden Seiten naher darauf ein.

9.15.1 Wie Sie positiv mit Zwischenrufern und Stérungen umgehen

Ein Zwischenrufer, der einen Einwand duBert oder den Vortrag anders »storix,
muss nicht unbedingt schlecht sein. Denn ein Einwand liefert dem Redner eine
wichtige Information, beispielsweise, dass das Gesagte unverstandlich war oder
dass sein Argument nicht Uberzeugte. Die vermeintliche Stérung wird dann po-
sitiv, wenn der Sprecher auf etwas reagiert, das ihm erst durch den Zwischenruf
offenbart wurde.

Gelungen auf Zwischenrufer reagieren

Wenn er einen Angriff in einer Bemerkung sieht, muss er auch darauf reagie-
ren. Und wie reagiert man auf einen Angriff? Durch Ausweichen, Beschwichti-
gen, rationales Rechtfertigen oder Ubergang zum Gegenangriff? Das sind die
vier grundlegenden Reaktionsmuster, die uns die Psychologie lehrt. Allerdings
bringt keine dieser Reaktionen den Redner in eine souverdne Position. Die Ge-
fahr solcher »Stérungen« besteht darin, dass der Sprecher danach selbst nicht
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gut dasteht. Die Abhilfe ist einfach und doch nichtimmer leicht: Der Redner darf
Zwischenrufe nicht automatisch als Angriff interpretieren.

Tipp
Achten Sie darauf gut dazustehen, wenn Sie auf einen Zwischenruf reagieren.

Man muss sich vergewissern, wie die Unterbrechung gemeint war. Wenn sich he-
rausstellt, dass der Zwischenrufer auf der Seite des Vortragenden ist und zeigen
mochte, dass er selbst viel wei3, kann man ihn gelungen einbeziehen,

Zwischenrufer einbeziehen
Das Einbeziehen des Zwischenrufers eignet sich besonders fir Zuhérer, die mit
lhren Bemerkungen demonstrieren wollen, dass sie viel wissen.

Die schwachste Form des Einbeziehens ist ihn zu fragen, wie er das von ihm
selbst angeschnittene Problem I6sen wirde.

Die starkste Form des Einbeziehens ist ihn einzuladen, die Prasentation fort-

zusetzen. Haufig ist diese Art der Einladung auch als Drohung zu héren. Das ist

hier nicht gemeint! Hier steht die Idee dahinter, ihn tatsachlich einen Teil pra-

sentieren zu lassen. Es ist zu empfehlen, in einer Pause zu fragen, ob er einen

Part Ubernehmen will. Wenn er einwilligt, muss das Thema eingegrenzt und ein

klares Zeitlimit vereinbart werden. Will er nicht, so war das Pausengesprach eine

gute Rickmeldung an den Zwischenrufer. Gelingt diese Intervention, erreicht

man damit, dass

s der Zwischenrufer sein Wissen zeigen kann und die Rolle des Vortragenden
erlebt,

= die anderen erleben, wie flexibel man mit der Situation umgeht,

= die Zuhdrer Abwechslung erleben.

Die Gefahr ist allerdings, dass man Kontrolle aus der Hand gibt, was nicht im-
mer gewlinscht ist. Man muss daher im Einzelfall abwagen, ob man diesen Weg
wahlt.

9.15.1.1 Schlagfertig kontern

Entpuppt sich der Zwischenrufer als echter Gegner des Redners, ist die gelun-
gene schlagfertige Reaktion eine sehr gute Kontermoglichkeit. Schlagfertigkeit
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lebt von der Uberraschung™. Denken Sie an einen Kampf. Wenn vorhersehbar ist,
wohin Sie »schlagen« werden, dann werden Sie kaum Treffer landen. Sie missen
den Gegner verbliffen. Wenn das gelingt, haben Sie schon fast gewonnen.

Tipp
Trainieren Sie lhre Schlagfertigkeit, dann kénnen Sie auf Zwischenrufer gelungen
reagieren.

Ubung:
Reagieren Sie moglichst schlagfertig auf den Zwischenruf: »Es ist unglaublich, dass
die Jugend heute sexuelle Freiheiten hat, wie es das zu unserer Zeit nicht gab!«

Losung:

Haben Sie eine Uberraschende Reaktion gefunden? Hier eine gute schlagfertige
Antwort.

»Sie wiirden wohl selbst gerne ein Jugendlicher in der heutigen Zeit sein.«

Humorvoll begegnen

Schlagfertigkeit muss nicht witzig sein. Die unerwartete Antwort wird aber oft
zum Lachen anregen. Man sollte nicht krampfhaft versuchen, besonders witzig
zu sein, denn das ist meist gar nicht lustig. Ein trockener Kommentar, der uner-
wartet kommt, ist viel humorvoller als ein erzwungenes Lustigsein.

Tipp
Bleiben Sie humorvoll, dann zeigen Sie den anderen, dass Sie souverdn sind und
sich nicht durch Zwischenrufe unter Druck setzen lassen..

Folgende Geschichte zeigt, wie ein trockener Kommentar sehr schlagfertigen
Humor liefert:

Beispiel
Lady Astor attackierte Winston Churchill: »Wenn ich Ihre Frau ware, wiirde ich
Ihnen Gift geben«. Darauf er: »Wenn ich lhr Mann wére, wiirde ich es nehmen.«

19 Vergleiche Matthias N&llke (2002): Schlagfertigkeit.
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9.15.1.2 Umgang mit fairen Gegnern

Wenn sich herausstellt, dass sich der Zwischenrufer gegen den Redner wendet,
so muss man unterscheiden, ob er fair oder unfair agiert. Wenn keine unfairen
Mittel eingesetzt werden oder wenn man als Redner nicht sicher sein kann, wie
die Meldung gemeint war, sollte man jede Zwischenmeldung wrdigen.

Positive Seite der Zwischenmeldung wiirdigen

Jede Storung mit fairen Argumenten und jede konstruktive Kritik ist eine wich-
tige Ruckmeldung fir den Redner. Daher sollte der Redner dankbar sein, dass
sich der Teilnehmer zu Wort meldet. Hat der Sprecher gleich ein Gegenargument
bereit, so soll er jedenfalls

1. den Zwischenrufer ansehen,

2. ihm zuhoren und

3. das Argument wiederholen,

bevor er mit seiner Erklarung beginnt. Falls es passt, kann er sich dabei auch fir
den Gedanken des Zuhorers bedanken.

Beispiele

»Danke, dass Sie diesen Punkt ansprechen. Ich wollte ihn auch gleich bringen,
denn dazu lasst sich festhalten, ...«

»Gut, dass jemand aus der Runde darauf hinweist — das ist tatsachlich eine
Schwachstelle und man kann sie vermeiden, indem ...«

Gesamtpublikum einbeziehen

Eine Einbeziehung aller Teilnehmer ist nur moglich, wenn der Redner flexibel
genug ist, die Inhalte seines Vortrags zu verandern. Es bietet sich an, wenn sich
jemand zu Wort meldet und vom Thema abweicht. Der Redner muss entschei-
den, ob es fUr die Mehrheit der Zuhorer interessant ist, auf das Nebenthema ein-
zugehen. Dabei sollte er klarstellen, dass die Zeit, die fur den Exkurs verwendet
wird, fur das urspringliche Thema verloren geht.

Wenn sich ein Redner auf eine Abstimmung einldsst, muss er eine Idee haben,
wie viel Zeit er fUr das urspringliche Thema reserviert und wie lange dieser Aus-
flug in den Exkurs dauern soll.

9.15.1.3 Umgang mit unfairen Gegnern

Gegner, die unfair argumentieren, muss man harter anpacken, ohne dabei das
eigene Gesicht zu verlieren. Hat man eine schlagfertige Antwort (siehe Kapitel
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»Schlagfertig kontern«) fir einen unfairen Gegner parat, ist das eine der besten
Moglichkeiten. Was aber macht man, wenn kein schlagfertiger Impuls kommt?

Konfrontation aus der Ich-Position heraus
Sucht man die Konfrontation vor dem Publikum, so ist der beste Rat, verbal »bei
sich« zu bleiben und sachlich aus der Ich-Position zu sprechen. Man gibt dabei
eigene Eindriicke und eigene Gefiihle in der Ich-Form preis (»ich bemerke«, »mir
fallt auf«, »mein Eindruck ist«, »mich stort«).

Beispiel

»Mir fallt auf, dass Sie bereits zum dritten Mal dazwischenreden. Mir ist das unan-
genehm, weil es mich im Redefluss unterbricht. Ich stehe Ihnen gerne im Anschluss
zur Verfligung.«

In dem Beispiel ist die Folgewirkung der Stérung ein Unterbrechen des Rede-
flusses, was der Redner auch sagt. Folgewirkungen sollten immer angesprochen
werden, da sie erklaren, warum etwas stort. Auch in einer thematischen Kon-
frontation ist es glinstig, bei sich zu bleiben:

Beispiel

»Ich sehe das anders, fiir mich bieten sich gerade deshalb Chancen, weil ...«.

Wie die Beispiele zeigen, ist diese Form der Konfrontation direkt und legt klar
auf den Tisch, was Sache ist. Da der Sprecher bei sich bleibt, kommt diese Kon-
frontation ohne personlichen Angriff aus. Wirde er sagen: »So konnen Sie das
nicht sehen ...« oder dhnlich und damit nicht bei sich bleiben, wiirde sich sein
Gegner personlich attackiert fihlen.

In einer Pause unter vier Augen mit dem Betroffenen sprechen

Will man den Zwischenrufer fir die Sache gewinnen, beispielsweise bei lange-
ren Veranstaltungen, hat sich diese Vorgehensweise bewdhrt. Der Vortragende
baut eine kurze Pause ein. In der Pause geht er auf die Person zu und sucht das
Gesprach mit ihr, um zu klaren, was in der Person vorgeht.

Der groRe Vorteil im Vergleich zur Konfrontation vor Publikum ist, dass der Grup-

pendruck wegfallt. Die Gruppe bewirkt in vielen Féllen, dass der Zwischenrufer
sich in die Ecke gedrangt fuhlt und starr agiert.
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Killerphrasen und versteckte Vorannahmen

Killerphrasen sind Aussagen, die darauf abzielen, das Gegenuber schlecht aus-
sehen zu lassen. Sie entbehren jeglicher Sachargumentation und beinhalten
manipulatorische Vorannahmen — die Aussage versteckt eine rhetorisch unfaire
Unterstellung in einer Nebenbotschaft.

Ein unfairer Zwischenrufer sagt beispielsweise: »Das kann man in Asien machen,
aber nicht bei uns in Europa.«

Darin ist diese (nicht direkt ausgesprochene) Vorannahme enthalten: Konzepte
aus Asien lassen sich nicht auf Europa Ubertragen und das Asien-Beispiel des
Vortragenden ist ungeeignet.

Bemerkungen nach diesem Muster sind manipulatorische Vorannahmen, die
fUr jeden Redner unangenehm sind. Sagt man nichts, steht die Behauptung
destruktiv im Raum und bleibt in den Képfen der anderen Zuhérer, geht man
darauf ein, kann man leicht falsch reagieren, indem man auf die Hauptaussage
antwortet. Dadurch kommt man in eine Position des Rechtfertigens und die
Vorannahmen bleiben erst recht im Raum stehen.

Was kann man gegen solche Attacken tun?

Die einzige Moglichkeit ist, die Vorannahme selbst aufzudecken. Man muss die
nicht ausgesprochenen Unterstellungen hinterfragen und neutralisieren. In-
frage gestellte Vorannahmen verlieren schnell an Wirkung.

Um das zu veranschaulichen, sehen wir uns noch einmal die Aussage von vorhin
an: »Das kann man in Asien machen, aber nicht bei uns in Europa.« Enthaltene
Vorannahme: Was in Asien funktioniert, geht nicht in Europa und deshalb ist das
Asien-Beispiel unqualifiziert.

So sieht das Infragestellen der Vorannahme aus: »Was spricht dagegen, dass
Erfolgskonzepte aus Asien in Europa funktionieren?« Oder:

»Die Asiaten haben schon viel von uns kopiert, jetzt drehen wir den SpieR um.«
Oder: »Dieses asiatische Erfolgskonzept hat auch in den USA funktioniert und
die Konzepte aus Amerika haben wiederum bei uns gut geklappt. Deshalb ist

dieses Beispiel gut auf unsere Kultur Ubertragbar.«

Decken Sie in folgender Ubung die Vorannahmen nach dem gleichen Muster auf!
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Ubung:

Reagieren Sie sinnvoll auf folgende Killerphrasen, indem Sie die Vorannahmen in
Frage stellen.

1.

»Als ich in deinem Alter war, hatte ich auch immer irgendwelche neuen Ideen.«
Enthaltene Vorannahme: Die neuen Ideen sind »irgendwelche« und eine Erschei-
nung jungen Alters und von Unreife gepragt.

Ihre Reaktion:

»Das haben wir doch nie so gehandhabt.«
Finden Sie nun die enthaltene Vorannahme selbst:

Ilhre Reaktion:

»Ich bin schon achtzehn Jahre in dieser Firma — glauben Sie mir, so was hat noch
nie funktioniert.«
Finden Sie nun die enthaltene Vorannahme selbst:

lhre Reaktion:

Losung:

Vergleichen Sie lhre Ideen mit den Lésungsvorschlagen und nehmen Sie die besten
Reaktionsmuster mit.

1.
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»Als ich in deinem Alter war, hatte ich auch immer irgendwelche neuen Ideen.«
(Enthaltene Vorannahmen: s. 0.)

Mogliche Reaktion: »Soll man im meinem Alter keine neuen Ideen haben?« Oder:
»Was meinst du mit >irgendwelche<?« Oder: »HeiBt das, wenn ich in dein Alter
komme, gehen mir die neuen Ideen aus?«

»Das haben wir doch nie so gehandhabt.«

(Enthaltene Vorannahme: Es funktioniert nur das, was bisher genauso gehand-
habt wurde.)

Mogliche Reaktion: »So wie wir es bisher gehandhabt haben, war die Quali-
tat nur durchschnittlich und genau deshalb missen wir es verbessern.« Oder:
»Eben deswegen sollten wir es jetzt so machen! Wenn sich alles rund um uns
verdndert, konnen wir nicht alles gleich lassen.« Oder: »Wenn wir wollen, dass
alles so bleibt, miissen wir sehr vieles erneuern.«

»Ich bin schon achtzehn Jahre in dieser Firma — glauben Sie mir, so was hat noch
nie funktioniert.«

(Enthaltene Vorannahmen: Etwas, das immer funktioniert hat, muss weiterhin
so sein. Ich habe mehr Erfahrung. Lange Erfahrung ist besser.)

Mogliche Reaktion: »Wenn es friiher nicht funktioniert hat, spricht das dafir,
dass es heute klappt, weil sich die Zeiten radikal gedandert haben.« Oder: »Ha-
ben Sie nicht auch die Erfahrung gemacht, dass man Probleme von heute nicht
mit Strategien von gestern [6sen sollte?«
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Lésungsorientierte Reaktion
Eine der schonsten Moglichkeiten mit Killerphrasen umzugehen, ist die I6sungs-
orientierte Gegenfrage, die zu den hypothetischen Fragen gezahlt werden kann.

Am einfachsten versteht man diese Vorgehensweise mit Hilfe des folgenden
Beispiels: Angenommen, jemand unterbricht mit dem Killerargument: »Das kann
nicht gehen, weil es zu teuer ist.« Eine dazu passende I6sungsorientierte Reak-
tion kdnnte dann lauten: »Wenn wir das glinstiger bekommen — sind Sie dann
ebenfalls einverstanden?«

Man stellt mit dieser Technik die Losung hypothetisch in den Raum und schaut,
wie der Zwischenrufer reagiert. Ist es ein echter Einwand, wird sich aufgrund
dieser Vorgehensweise gut Uber das Problem »Kosten« diskutieren lassen. Ist
es hingegen nur ein Vorwand, so hilft diese Technik denselben als solchen zu
entlarven und dem eigentlichen Kern der Unterbrechung ein Stlick naher zu
kommen.

Die losungsorientierte Vorgehensweise ist eine Gesprachstechnik, die nicht
nur bei Stérungen eines Redners, sondern in vielen Kommunikationssituatio-
nen sehr nitzlich ist. Sie kommt aus Therapie und Beratung und dient dazu,
effizient zu einer konstruktiven Lésung zu kommen, indem man zielorientiert
vorgeht, anstatt in Problemen zu verharren und seine ganze Energie daflr zu
verschwenden.

Machen Sie folgende Ubung - Sie werden sehen, es ist erstaunlich einfach, 16-
sungsorientiert zu reagieren.

Ubung:

Greifen Sie den Einwand auf und reagieren Sie |6sungsorientiert.

1. »In der Theorie klingt das ganz gut, aber in der Praxis kénnen Sie das verges-
sen.«
Ihre 16sungsorientierte Reaktion:

2. »Das wird sicher nichts, der Vorstandsdirektor stellt sich bei so etwas immer
quer.«
Ihre [6sungsorientierte Reaktion:

3. »Das klingt zwar nett, aber dafiir hat heutzutage niemand Zeit.«
Ihre I6sungsorientierte Reaktion:
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Losung:

Vergleichen Sie lhre Ideen mit den Lésungsvorschlagen und entscheiden Sie, was

Sie in Zukunft anwenden werden.

1. »In der Theorie klingt das ganz gut, aber in der Praxis kénnen Sie das verges-
sen.«
Mogliche I6sungsorientierte Reaktion: »Wenn es mir gelingt, lhnen heute noch
die Praxistauglichkeit zu zeigen - sind Sie dann mit von der Partie?«

2. »Das wird sicher nichts, der Vorstandsdirektor stellt sich bei so etwas immer
quer.«
Mdogliche I6sungsorientierte Reaktion: »Was ware, wenn wir den Vorstands-
direktor bereits Uberzeugt haben? »

3. »Das klingt zwar nett, aber dafir hat heutzutage niemand Zeit.«
Mogliche I6sungsorientierte Reaktion: »Sie kdnnten also zustimmen, wenn es
geniigend Zeit dafir gabe?«

Ignorieren oder spéter behandeln
Wenn ein unfairer Zwischenrufer bereits wiederholt stort, bietet sich durchaus
auch die Moglichkeit, ihn einfach zu ignorieren und weiterzumachen.

Die sympathischere Variante ist allerdings, ihn einzuladen, nach der Veranstal-
tung Uber seine Einwande zu diskutieren.

9.15.2 Beugen Sie Stérungen vor

Gewissen Storungen (Handylauten, Unplnktlichkeit nach der Pause usw.) kann
man als Redner einfach vorbeugen, indem man zu Beginn ein »Setting« verein-
bart. Das sind Regeln, die fur ein reibungsloses Zusammenspiel zwischen allen
anwesenden Menschen sorgen. Dabei muss man als Vortragender einerseits an-
sprechen, was einen selbst stort und warum es ein Vorteil ist, wenn sich alle
daran halten. Beispielsweise kénnte das so lauten:

Beispiel

»Meine Damen und Herren, mir ist PUnktlichkeit sehr wichtig und daher lade ich Sie
ein, die Pausenzeiten genau einzuhalten. Wenn wir spater anfangen, wiirden wir
auBerdem am Ende des Tages langer brauchen, was ich niemandem zumuten will.«

FUr thematische Einwande, die hdufig wiederkehren, bietet sich folgende Mog-
lichkeit an.
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Die Technik der Vorwegnahme

Das Vorwegnehmen von Einwanden wendet jeder Redner an, dem bekannt ist,
dass bestimmte themenbedingte Widerstande zu erwarten sind. Er spricht die
Einwdnde oder Nachteile selbst an und zeigt dann Gegenargumente, Vorteile
oder Losungswege auf. Damit beugt er Stérungen vor, entscharft eine negative
Grundstimmung und ermdglicht eine positivere Sichtweise des Vortrages. Er ver-
hindert, dass sich Zwischenrufer zu einem Thema melden, wofilr er sowieso eine
L&sung bringen wird.

9.16 Kritik im Meeting: So kénnen Sie einen Kritikpunkt
ansprechen und zu Motivation leiten

Training 16

Trainingsschwerpunkt: Den Nutzen fiir die Zuhorer erkennen und darstellen.

lhre Zuhorer: Zwanzig Kollegen der Abteilung.

Situation: Der Teamleiter hat erfahren, dass jemand aus dem Team gegeniiber
anderen Abteilungen schlecht liber die Teamkollegen redet. Bei einer Teamsitzung
spricht der Teamleiter das Thema an und hinterfragt Griinde fiir die Unzufrieden-
heit.

Ziel: Ansprechen einer unangenehmen Situation.

Fragen zur Redeplanung:

Beantworten Sie folgende Fragen und bereichern Sie Ihren kritischen Appell um
einige Gedanken.

= Was ist mein Ziel und wohin méchte ich am Schluss kommen?

= Welchen Nutzen bringt ein enger Teamzusammenhalt?

= Wie hinterfrage ich die Unzufriedenheit?

= Wie steige ich ein und spreche die Situation an?

Bausteine und Ideen:

= Esist wichtig, keine Vorwiirfe und Unterstellungen zu machen, sondern die
eigene Position und das eigene Unbehagen darzustellen.

= Teamkollegen, die Uber das eigene Team schlecht reden, missen erkennen,
dass sie sich damit selbst schaden.

= Die Teammitglieder sollen einen Nutzen in guter Zusammenarbeit erkennen.

Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau.
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Entwerfen Sie einen kritischen Appell,

der das problematische Verhalten an-

spricht und mehr Zusammenhalt im Team als Ziel darstellt. Uberlegen Sie, wel-
chen Nutzen die Teammitglieder davon haben.

Musterl6sung:

Bei der Musterlosung ladt der Verantwortliche mit der kurzen Rede dazu ein,
Unzufriedenheiten direkt mit ihm zu besprechen.

Links finden Sie den Losungsvorschlag. In der rechten Spalte finden Sie Erklarun-
gen zu Wirkung und Variationsmaglichkeiten. Uberlegen Sie in jeder Phase der
Musterldsung, welche Tipps Ihre Lsung bereichern kdnnen. Seien Sie kreativ
beim Gestalten verschiedener Méglichkeiten!

Losungsvorschlag

Liebes Team! Ich méchte bei unserem heu-
tigen Meeting etwas thematisieren, was mir
seit einigen Tagen Unbehagen bereitet. Es
fallt mir nicht leicht das anzusprechen, aber
ich weiB, dass es sehr wichtig ist.

Vor funf Tagen ist mir von zwei Kollegen
einer anderen Abteilung zu Ohren gekom-
men, dass jemand aus unserem Team ein
negatives Bild nach auBen tragt. Ich wei
nicht, wer.

Mich hat enttduscht, dass ich von Mitarbei-
tern einer anderen Abteilung héren muss,
dass jemand in unserer Runde unzufrieden
ist. Ich finde es schade, dass derjenige das
Problem nicht mit seinen Kollegen im Team
bespricht oder zu mir kommt.

Was auch immer gesagt wurde, es hinter-
Iasst ein schlechtes Bild unseres gesamten
Bereichs und Uberlegen Sie einmal, was
es bedeutet, wenn ein schlechter Ruf in
andere Abteilungen sickert und wenn bei-
spielsweise unser Vorstand davon erfahrt.

280

Erklarungen zu Wirkung und Variations-
moglichkeiten

Der Teamleiter steigt gleich damit ein, dass
er sein Unbehagen anspricht. Weil er seine
personlichen Gefuhle anspricht, greift er
niemanden personlich an. Er erleichtert

sich den Umgang mit dem unangenehmen
Thema, indem er verbalisiert, dass es ihm
nicht leicht fallt. Die Verbalisierung der ei-
genen Geflhle in der Ich-Form ist in solchen
Momenten immer ein guter Ansatz.

Er beschreibt neutral und sachlich, was

ihn bewegt. Da er nicht weiR, wer das
schlechte Bild nach auRen getragen hat,
spricht er es vor der Gruppe an. Andernfalls
hatte er ein Vier-Augen-Gesprach gewahlt.

Die Konkretisierung, was seine Geflhle
auslost, macht transparent, worum es geht.
Die Mitarbeiter wissen, woran sie sind.
Wie haben Sie die Situation angesprochen?

Die Erklarung der Wirkung beschreibt dem
Team die Folge unbedachter Worte.

Konnten Sie die Folgen gut vermitteln?
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Losungsvorschlag

Glauben Sie, das starkt meine Verhand-
lungsposition fiir Sonderzahlungen oder
bezahlte Stadtefluge fur unser Team?
Meinen Sie, so etwas erleichtert die Geneh-
migung eines neuen Mitarbeiters, sodass
unser schadlicher Stress reduziert wird?

Die Antwort liegt auf der Hand. Ein Vogel
beschmutzt ja sein eigenes Nest auch nicht.
Ich moéchte, dass Sie sich dieser Wirkung
bewusst sind und bei Unstimmigkeiten
nicht nach auRen gehen, sondern mit mir
und den Kollegen reden.

Nur wenn wir miteinander reden, haben wir
die Chance, etwas zu verbessern. Ein gutes
Miteinander gibt unserer Abteilung eine
gute Position und es gibt uns die M&glich-
keit, unseren Arbeitsalltag angenehm zu
gestalten.

Das Unternehmen fordert nicht, dass

wir miteinander glicklich sind, sondern
dass der Output passt, aber wir sind gut
beraten, wenn wir mehr als das anstreben.
SchlieRlich sind wir zirka ein Drittel unserer
Lebenszeit miteinander in der Arbeit.

Ich hoffe Sie verstehen, worum es mir geht
und lade Sie ein, mit Problemen zu mir zu
kommen — meine TUre steht immer fUr Sie
offen! Ich kann nicht versprechen, dass sich
alles andern lasst, doch ich verspreche, dass
wir alles besprechen kénnen. Nahezu alles
|dsst sich gemeinsam so gestalten, dass
niemand zu kurz kommt.

Machen wir es gemeinsam besser!

Gibt es dazu von Ihnen Diskussionspunkte,
bevor wir zur Tagesordnung Ubergehen?

Erkldrungen zu Wirkung und Variations-
moglichkeiten

Mit den negativen Folgen bei schlechtem
Zusammenhalt wird gleichzeitig der Nutzen
von gutem Zusammenhalt vermittelt.

Die Analogie des Vogels ist ein starkes Bild,
das drastisch beschreibt, was zuvor sachlich
erklart wurde.

Neben der Botschaft an Kollegen, die
Negatives verbreiten, ist der Appell auch ein
DenkanstoR fur alle anderen Mitarbeiter.
Statt zu klagen und zu leiden, soll man mit-
einander reden und aktiv Positives tun.

Der Redner ladt abschlieRend dazu ein,
bei Problemen der Ansprechpartner zu
sein und sich fUr Losungen einzusetzen.
Wie haben Sie den abschlieBenden
Appell gestaltet?
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Wie habe ich die Situation Wie habe ich die Folgen bewusst
angesprochen? gemacht?

Was gefallt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stcirken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mdgen — bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich
zu verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie hoch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Wie ging es mir mit dem Nutzen fur die Zuhorer?

Mir viel leicht:

FUr mich war schwer:

Mehr zu dem wichtigen Thema »Nutzen flr Zuhd&rer« lesen Sie auf den folgen-
den Seiten.

9.16.1 Nutzen fur Zuhoérer

Viele Vortrage lassen keinen Nutzen fir die Zuhorer erkennen. Sie sind zu allge-
mein und berlcksichtigen nicht die Situation des speziellen Publikums.

Manche Redner beschreiben zwar brillant, was sie selbst denken, vergessen je-
doch, was der Nutzen fir ihr Publikum ist.

Tipp
Wenn Sie keinen Nutzen vermitteln, dann fehlt dem Publikum ein Motiv.

Nutzen und Zusatznutzen

Uberlegen Sie bereits im Vorfeld, welchen Nutzen die Zuhérer in lhrem Vortrag
entdecken. Das sichert Ihnen hohe Aufmerksamkeit und die gute Chance, dass
sich die Teilnehmer motivieren lassen.
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Wenn Sie nicht sicher sind, welcher Nutzen fur Ihr Publikum sinnvoll ist, reden
Sie — falls das moglich ist — davor mit einigen Personen oder stellen Sie mehrere
Nutzen und Zusatznutzen dar. Der Zusatznutzen ist ein Nutzen, der Uber den
urspringlichen Nutzen hinausgeht. Primarnutzen eines Mobiltelefons ist tele-
fonieren. Ein eingebauter Radio ist genauso ein Zusatznutzen wie ein eingebau-
tes GPS.

Welchen Nutzen gibt es fir Zuhdrer einer Rede?

9.16.1.1 Geld und Zeit

Zeit ist Geld und Geld ist knapp. Daher bietet sich Zeit- und Geldckonomie als
wichtiger Nutzen an.

Geld vermehren oder sparen

Menschen wollen Geld vermehren oder Ausgaben reduzieren. Die frilhe Wirt-
schaftspsychologie spricht vom »Homo Oconomicusk, der bestrebt ist, 6kono-
misch zu haushalten. Auch wenn das Konzept des

»Homo Oconomicus« nicht das Neueste ist und mittlerweile um viele Aspekte
erweitert wurde, konnen wir diese Orientierung nicht verleugnen.

Sie brauchen sich nur in der Werbung umzusehen, die aus diesem Grund die
Menschen mit Geldverdienen oder Kostensparen lockt.

Wenn Sie als Redner einen Nutzen oder Zusatznutzen bieten kénnen, der Geld
vermehrt oder Kosteneinsparungen erméglicht, sprechen Sie das an.

Zeit gewinnen, Stress vermindern

In der heutigen Zeit gibt es in modernen Leistungsgesellschaften viele Men-
schen, die Arbeit haben und ausreichend Geld verdienen. Fir diese Personen ist
Zeit der Engpass. Durch die Globalisierung und den Kostendruck erlebt die arbei-
tende Bevdlkerung einen bisher nicht da gewesenen Arbeitsstress. Die Freizeit
nimmt ab und Stresskrankheiten nehmen zu.

Wenn Sie einen Nutzen anbieten kdnnen, der den Zuhdrern mehr Zeit bringt

oder den Stress senkt, erleichtert dies den Menschen das Leben, ermdglicht
mehr Freizeit fur sich selbst und mehr Zeit fir die Familie.

283



Trainingslektionen

9.16.1.2 Gesundheit oder Bequemlichkeit

Einerseits strebt der Menschen ein gesundes Leben an, betreibt Sport und er-
nahrt sich gesund. Andererseits nutzt er gerne Hilfsmittel, die das Leben be-
quem machen. Erscheint Ihnen das widerspriichlich? Mag sein — nichts desto
weniger vereinen genligend Menschen beide Seiten, wie jener Freizeitsportler,
der beim Kauf seiner neuen Laufschuhe mit der Rolltreppe in die Sportabteilung
fahrt.

Gesundheit

Niemand ist gerne krank, daher ist die Starkung der Gesundheit ein groRer Nut-
zen. Die Wellness-Welle zielt genau auf dieses Gefuihl ab und ist deshalb so er-
folgreich. Gesundheit ist ein Nutzen, der weit Uber den medizinischen Bereich
hinausreicht. Haben lhre Argumente den (Zusatz-)Nutzen Gesundheit? Wenn ja,
dann sprechen Sie ein starkes Motiv an.

Bequemlichkeit

Dieser Nutzen steht teilweise im Gegensatz zur Gesundheit, weil dadurch Be-
wegung vermindert wird. Nichtsdestotrotz ist Bequemlichkeit etwas, was viele
Menschen wiinschen.

Haben Sie schon einmal Gberlegt, wie viele Erfindungen aus Bequemlichkeit ge-
macht wurden? Die Rolltreppe, der Fahrstuhl, der Geschirrspuler, die Fernbedie-
nung, das Auto, das Online-Shopping usw.

Wenn Sie einen Nutzen zu bieten haben, der Bequemlichkeit verspricht, so ist
das etwas, womit Sie sicher etliche Zuhérer emotional erreichen.

9.16.1.3 Soziale Bediirfnisse

Der Mensch ist mit Arten verwandt, die in Gruppen zusammenleben, er ist ein
soziales Wesen. Die Befriedigung sozialer Bedirfnisse ist daher ein groRer Nut-
zen.

Freunde gewinnen und soziale Harmonie

Menschen lieben es, Freunde zu gewinnen, in Gruppen zu sein, mit Gleichge-
sinnten zu reden oder mit anderen einen Drink zu nehmen. Menschen sind nicht
gerne allein, sonst flhlen sie sich einsam und erkranken schneller.
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Anerkennung

Menschen brauchen Anerkennung von anderen. Lob und positive Wertschat-
zung, aber auch Bewunderung flr besondere Leistungen sind die Triebfeder fur
viele Handlungen. Manche Autos werden nur gekauft, um damit Anerkennung
zu erhalten, manche Tatigkeiten nur deshalb getan, um von jemandem gelobt
zu werden.

»In« sein

»In sein« ist eine besondere Form, um von einer bestimmten Gruppe Anerken-
nung zu erhalten. Man kauft oder macht etwas, weil es »In« ist. Damit erhalt
man Anerkennung von anderen Personen oder vom anderen Geschlecht. In
unterschiedlichen Gruppierungen sind verschiedene Verhaltensweisen In. Das
macht diesen Punkt als Nutzen fir einen Redner unberechenbar, denn was fir
den einen Inist, ist fUr den anderen Out.

Erfolg beim anderen Geschlecht

Sexuelle Anerkennung hat einen besonderen Rang, da sie das Selbstwertgefthl
an einer besonderen Stelle trifft. Wer wirkt nicht gerne attraktiv und hat nicht
gerne Erfolg beim anderen Geschlecht?

Wenn Sie in lhrem Vortrag etwas anbieten kénnen, was Nutzen in Bezug auf
Bewunderung oder sexuelle Anerkennung verspricht, so haben Sie etwas in der
Hand, was vielen Menschen wichtig ist.

9.16.1.4 SpaRB, Lust, Freude

Die moderne Freizeitindustrie und die neue SpaRgesellschaft ermoglichen dem
Konsumenten viele Zugdnge zu mehr SpaR und Freude.

Das Lustprinzip als neue Lebensqualitat hat sich schon vor etlichen Jahren durch-
gesetzt. Dieser Nutzen ist interessant flr Leute, die gerne lachen und Spaf3 ha-
ben, fur die junge Generation ebenso wie fur dltere Menschen.

9.16.1.5 Sicherheit, Angstfreiheit

Eines der Grundbedurfnisse der Menschheit ist das Bedirfnis nach Sicherheit.
Wir unternehmen viele Anstrengungen, um uns sicher zu fihlen. Wir bauen
Zaune und Gitter, schitzen Hauser mit Alarmanlagen und bringen unser Geld
zur Bank. Wir sorgen fir unser Alter vor und genieBen es, moglichst angstfrei
leben zu konnen.
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Angstfreiheit ist ein Nutzen, der dadurch entsteht, weil etwas nicht vorhanden
ist. Insofern unterscheidet er sich von den anderen und hat einen anderen Cha-
rakter, wenn Sie ihn im Vortrag einsetzen. Er zeigt nicht auf, wohin man méchte,
sondern wovon man weg will.

9.17 Festansprache als Zweitredner: So leiten Sie als
Arbeitnehmervertreter das Firmenjubilaum ein

Training 17

Trainingsschwerpunkt: Umgang mit Lampenfieber und das Sprechen mit Mikrofon.
lhre Zuhorer: Vierhundert Personen bei einer Feier zum Firmenjubildum eines gro-
Ben Konzerns.

Situation: Verschiedene Redner halten eine Rede zur Feier des Jubildums. Der
Betriebsrat ist als Vertreter der Arbeitnehmer dazu aufgefordert, ebenfalls ein paar
Worte an die Teilnehmenden zu richten.

Ziel: Gluckwiinsche an Mitarbeiter und Unternehmensleitung.

Fragen zur Redeplanung:

= Wie komme ich zu einem starken Schluss?
= Wie baue ich den Hauptteil auf?

= Welcher Einstieg ist angemessen?

= Wie spreche ich die Kollegen an?

Bausteine und Ideen:

= Erfolg und FleiR der Mitarbeiter und Fihrungskrafte loben.

= Zusammenfassung der Firmengeschichte.

= leistungen und Erfolge des Unternehmens (aus Sicht des Betriebsrates inklu-
sive sozialer Errungenschaften im Betrieb).

Nur der Mensch, der mit Leib und Seele gearbeitet hat, kann sagen:
Ich habe gelebt.«
Goethe
Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau.

Bereiten Sie eine Festansprache des Betriebsratsvorsitzenden vor. Halten Sie Ihr
Konzept schriftlich fest.
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Musterl6sung:

Bei der Musterldsung ist der Betriebsratsvorsitzende der zweite Redner. Vor ihm
hat bereits ein Vorstandsmitglied gesprochen und die Firmengeschichte aus-
fuhrlich dargestellt. Daher geht der Betriebsratsvorsitzende nur auf jene sozia-
len Errungenschaften ein, die noch nicht erwdhnt wurden.

Unser Lsungsvorschlag steht — wie stets — links. Mit den Kommentaren aus der
rechten Spalte kénnen und sollen Sie arbeiten. Entwickeln Sie auch unterschied-

liche Varianten durch.

Losungsvorschlag

Verehrte Damen und Herren, liebe Kollegin-
nen und Kollegen,

als Vertreter der Arbeitnehmer und im
Namen des Konzernbetriebsrates darf
ich sehr herzlich zum Firmenjubildum
gratulieren.

Unser Unternehmen ist das Musterbeispiel
eines ausgezeichneten europdischen Un-
ternehmens. Ausreichende Finanzkraft fur
den internationalen Wettbewerb und klein
genug, dass der Mensch noch zahlt.

Wir waren Vorreiter am europdischen Markt,
wie wir von Herrn Vorstandsdirektor Meier
in seinen Ausfthrungen Uber die Unter-
nehmensgeschichte héren konnten. Trotz
scharfster Konkurrenz haben wir einen
Marktanteil von bis zu sechzig Prozent.
Firmenleitung und Betriebsrat haben in den
vergangenen Jahren eng zusammengear-
beitet und wir wissen, dass der wirtschaft-
liche Erfolg ein Erfolg aller Arbeitnehmerin-
nen und Arbeitnehmer ist.

Als Vertreter der Arbeitnehmerschaft
setzen wir uns dafur ein, dass der Mensch
im Mittelpunkt steht und sorgen dafr,
dass der Mensch nicht zum Mittel wird.

Kommentare

Die Ansprache beginnt mit einer offiziellen
BegriiRung, wo der Redner sagt, fir wen
er spricht.

Die Vorzlge des Unternehmens werden
hervorgehoben. Der Betriebsrat ist natirlich
bestrebt, die eigenen Leistungen einflieRen
zu lassen. Der erste kleine Hinweis ist der
Mensch, der zahlt.

Der Vorredner hat bereits die Unterneh-
mensgeschichte erwdhnt, weshalb der
Betriebsratsvorsitzende dazu nichts mehr
sagt. Ein guter Redner sollte diese Flexibili-
tat mitbringen, da man nicht immer weiR,
worauf andere Vortragende eingehen. Geht
man starr nach Plan vor und wiederholt
Teile des Vorredners, langweilt man sein
Publikum. Haben Sie einen geschichtlichen
Ruckblick eingebaut? Sehr gut!

Die gute Zusammenarbeit mit der Firmen-
leitung wird betont und die Vorteile fur alle
Mitarbeiter aufgezeigt.
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Lésungsvorschlag

So kénnen wir stolz darauf verweisen, dass
die Firmengeschichte auch eine Erfolgsstory
sozialer Errungenschaften ist. Das ange-
nehme Arbeitsklima und die Zufriedenheit
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind
ein wesentlicher Faktor fir Motivation und
Erfolg.

In diesem Sinne hoffe ich, dass wir mit den
Planen fur die neue Sportsektion auch auf
offene Ohren der Firmenleitung stoRen
werden.

Lieber Vorstand - alles Gute und weiterhin
eine gute Hand beim Abschluss neuer Ge-

schafte, denn Ihr Geschick steuert unseren
Erfolg.

Liebe Mitarbeiter — Danke und weiterhin
gutes Schaffen. Wir wiinschen uns allen,
dass die Zusammenarbeit so gut bleibt

und wir gemeinsam noch viele Erfolge und
Zufriedenheit fUr alle Mitarbeiter erreichen.

Reflexion und Aufarbeitung

Kommentare

Das Jubildum ist eine gute Gelegenheit, auf
die Wichtigkeit der eigenen Tatigkeit in der
Geschichte der Firma hinzuweisen.

Nachdem die motivierende Wirkung sozialer
Errungenschaften genannt ist, lasst der
Redner noch eine Bemerkung einflieRen,
die ein neues Projekt ankiindigt. Er bittet
mit dieser Bemerkung die Firmenleitung

um Zustimmung, erzeugt aber auch einen
leichten Druck.

AbschlieRend Gliickwiinsche an Firmenlei-
tung und Mitarbeiter. Dabei wird aus-
gedrlickt, dass es dem Betriebsrat sehr
bewusst ist, dass die Verkaufserfolge der
Unternehmensleitung wichtig fur die Firma
sind.

Durch das Wort »weiterhin« weist er darauf
hin, dass der Vorstand schon langer erfolg-
reich Geschafte abschlieBt, wodurch diese
Bemerkung eine Anerkennung beinhaltet.

Wachsen Sie: Arbeiten Sie Ihren Entwurf auf und bewerten ihn so objektiv wie

moglich.
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Betrachten Sie lhre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich die Wie ist meine Wie konnte ich
Aufgabe gelost? Ansprache die Arbeitnehmer
aufgebaut? vertreten?

Was geféllt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stérken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mégen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der ncichste sein muss.

Was denke ich Uber den Trainingsschwerpunkt?

Lampenfieber besiegt man am besten durch:

Beim Reden mit Mikrofon muss man beachten:

9.17.1 Umgang mit Lampenfieber

Selbst ein bestens vorbereiteter Redner, der schon viel Erfahrung mitbringt, er-
lebt Lampenfieber, Spannung und Nervositat vor dem Auftritt. Ein groRer Show-
master hat einmal gesagt: »Wenn ich vor einem Auftritt kein Lampenfieber mehr
habe, hore ich auf, Showmaster zu sein.«

9.17.1.1 Wie entsteht Lampenfieber?

Das Gehirn der Menschen ist so alt wie die Menschheit selbst. Die Struktur un-
seres Denkens hat sich weiterentwickelt und angepasst. In einem Punkt aber
greifen wir bis heute auf alte Denkmuster zurlick: Wenn wir Gefahr oder Lust
erleben.

Stress schaukelt sich auf

Erlebt ein Redner den Moment, vor die Gruppe zu treten, als Gefahr, dann wird
dafir vom Korper in Bruchteilen von Sekunden Energie zur Verfigung gestellt.
Hormone (Adrenalin und Noradrenalin) werden ausgeschittet und machen den

289



Trainingslektionen

Vortragenden leistungsbereit. Der Blutdruck erhéht sich, die Atmung wird schnel-
ler, der K&rper schwitzt — alles Funktionen, die man braucht, wenn dem Koérper
etwas abverlangt wird. Einmal ausgeldst — sind die alten Gehirnanteile sehr méch-
tig und bewirken leider auch eine Reduktion der logischen Denkfahigkeit.

FUr einen Sprecher, der starkes Lampenfieber hat, bedeutet das, er ist bereit
fur korperliche Anstrengung, was sich im Drang sich zu bewegen ausdrickt,
aber er tut sich schwer, verntinftige Worte zu finden. Er hat schwitzende Hande,
schnellen Herzschlag und eine kurzatmige Stimme und weil3 nicht mehr, was er
sagen wollte.

Warum sagt der oben erwdhnte Showmaster dann, er brauche Lampenfieber,
um gut zu arbeiten? Die Antwort liegt darin, dass eine kontrollierbare Dosis Lam-
penfieber wichtig ist, um Energie auszustrahlen, sonst verkommt der Vortra-
gende zu einem Phlegmatiker, der weder sich selbst noch andere mitreiRt. Zuviel
Stress ist hinderlich, aber eine gewisse Anspannung ist positiv und wichtig!

9.17.1.2 Uberwindung von Lampenfieber
Lampenfieber Uberwindet man, indem man

sich gut vorbereitet (siehe Kapitel »Bereiten Sie sich optimal vor),

= den Stress wegatmet,

= ein mentales Ritual der Sicherheit bereit hat (siehe Kapitel »Mentale Einstim-
mung fir den Redner«),

= oft Reden halt, sich schrittweise steigert, mehr Redepraxis bekommt und
eine Lampenfieber-Sicherheit aufbaut,

= etwas unbedingt mitteilen méchte,

= von etwas spricht, bei dem man sich auskennt und von dem man Uberzeugt
ist,

= sich den Raum und die Bihne vorher ansieht und einrichtet.

Alle Punkte zielen darauf ab, im »Flow« zu reden, das Ziel eines jeden Redners.

9.17.1.3 Flow - das Gegenteil von Verkrampftsein

Wenn Sie sich verkrampfen, wird lhre Redeleistung nicht optimal zur Geltung
kommen. Anfanger sind besonders gefahrdet, aber auch Profis kénnen ein Lied
davon singen. Wenn Sie nervds sind und Angst davor haben, sich zu versprechen
oder wenn Sie keine Fehler machen wollen, laufen Sie Gefahr, dass genau das
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passiert, wovor Sie am meisten Angst haben — Sie verhaspeln sich oder machen
Fehler.

Je mehr man sich auf das konzentriert, was man am meisten beflrchtet, umso
eher wird es eintreten. Kein Wunder, wenn man sich genau auf das konzentriert,
was man nicht will. Unser Gehirn macht keinen Unterschied, ob ein »nicht« da-
vor steht oder nicht.

9.17.1.4 Freude und positive Einstellung

Profis nutzen Lampenfieber als Energiespender, lassen alles Destruktive beiseite
und entwickeln SpaRR am Vortragen.

Tipp

Malen Sie sich nicht Ihre Angste aus, sondern denken Sie an das Positive, was Sie
erreichen wollen, und lassen Sie dies vor Ihrem geistigen Auge gro und machtig
werden!

Entwickeln Sie bei dem, was Sie dndern wollen, entspannte Konzentration und
eine spielerische Leichtigkeit. Seien Sie locker, entspannt und voll konzentriert.

9.17.1.5 Reden im Flow

In Anlehnung an Mihaly Csikszentmihalyi?®, der das Flow-Phanomen weltweit
bekannt machte, definiert sich »Flow« wie folgt: Das Geftihl, dass die eigenen
Fahigkeiten ausreichen, eine gegebene Herausforderung in einem zielgerichte-
ten System zu bewadltigen und die deutliche Riickmeldung bietet, wie gut man
dabei abschneidet. Man spurt Kontrolle tber die Situation und die Konzentra-
tion ist dabei so intensiv, dass keine Zeit fir unwichtige Gedanken bleibt. Das
Selbstwertgefihl schwindet und die Zeit wirkt verzerrt. Eine Aktivitat, die Flow
herbeiflhrt, ist so lohnend, dass man bereit ist, sie um ihrer selbst willen auszu-
fuhren, ohne an mogliche Gefahren oder Vorteile zu denken.
= Der Biroangestellte ist im Flow, wenn die Zeit schnell vergeht und er dabei
locker ein Maximum leistet, wéhrend er das Gefuhl hat: »Es geht was weiter,
= der Manager ist im Flow, wenn er scheinbar mihelos und spielerisch seine
Zeit optimal nutzt,

20 Vergleiche Michael Csikszentmihalyi (1992): Flow, Das Geheimnis des Glicks.
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= der Musiker braucht den Flow, um eins zu sein mit seinem Instrument,

= der Spitzensportler ist im Flow, wenn er entspannt konzentriert zu seiner
Hochstform auflauft und

= der Vortragende ist im Flow, wenn ihm wie von Geisterhand im richtigen Mo-
ment die richtigen Dinge einfallen und wenn das Vermitteln seiner Inhalte
mit eleganter Leichtigkeit geschieht.

Flow ist ein »im Fluss seing, ein Einssein mit sich und seiner Umwelt, ein me-
ditativ-entspannter Zustand héchster Konzentration. Fast nebenbei, quasi als
Zusatzprodukt, ist Flow die Voraussetzung fur personliche Hochstleistungen
vermengt mit einem GlUcksgefihl. Diese positive hohe Energie bringt nicht nur
Spitzensportler an ihre Maximalwerte, sie ist Garant fir Leistungseuphorie in
allen Lebensbereichen.

Unter-, Uber- und Herausforderungen
Ein angenehmes Gefuhl und héchste Redeleistung — wie ist das moglich?

Es ist die Natur des Flow, die optimale Balance zwischen Unterforderung und
Uberforderung zu sein. Flow ist die Herausforderung, die wir alle brauchen — der
Bereich zwischen zu wenig und zu viel, die goldene Mitte zwischen Langeweile
und dem Zuviel. Abbildung 13 zeigt diesen Zusammenhang von Herausforde-
rung, Flow und maximaler Leistung.

(Rede-)
Leistung .
Motiviert,
aufmerksam, wach,
kommunikationsbereit, é‘_"}d B
»im Fluss«-
Flow Zustand

/_\

Unterforderung | Herausforderung Uberforderung

(Rede-)
Anforderung

Abbildung 13: Flow als Herausforderung zwischen Unter- und Uberforderung
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Erfreulicherweise streben wir von selbst in den Bereich der Herausforderung
und sind somit automatisch auf Flow programmiert. In der Unterforderung fih-
len wir uns nicht wohl — wie dies bei einem Redner zu beobachten ist, der sich
in einer Vortragssituation langweilt, weil er sie schon so oft erlebt hat. In der
Uberforderung fuhlen wir uns ebenfalls nicht wohl — wovon Sprecher zu erzih-
len wissen, die sich zu viel zugemutet haben.

Wie kommt ein Redner in den Flow?

Um im Flow zu agieren, entwickeln Sie die richtige Einstellung und helfen Sie sich

mit mentaler Starke.

= Verwenden Sie positive mentale Bilder friherer Erfolge.

= Verzichten Sie darauf, perfekt sein zu wollen.

= Seien Sie entspannt und konzentriert.

= Finden Sie die optimale Herausforderung zwischen Unter- und Uberforde-
rung.

= Flhren Sie positive Selbstgesprache.

= Orientieren Sie sich an positiven Zuhorern.

= Atmen Sie bewusst mit Bauch und Brust (Vollatmung).

9.17.2 Sprechen vor Mikrofon und Kamera

Mikrofon und Kamera verstdrken die Wirkung der Stimme und der K&rperspra-
che. Ist man den Umgang mit diesen Medien nicht gelibt, kann das zundchst
stark irritieren.

9.17.2.1 Sprechtechnik fiir Mikrofon

Die verstarkte Stimme ist bei gréRBeren Gruppen wichtig, damit man von jedem
verstanden wird und nicht schreien muss. Der Redner kann mit angenehmer
Stimme sprechen und seine volle Stimmvielfalt entwickeln, wenn er es be-
herrscht, das Mikrofon zu nutzen.

Tipp

Wenn Sie wissen, dass Sie mit Mikrofon sprechen werden, dann tben Sie die Rede
unbedingt auch mit Mikrofon. Die eigene Stimme zu héren, wahrend man redet, ist
sehr ungewohnt und verwirrt den Mikrofon-Neuling.
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Die wichtigsten Schritte bei der Verwendung eines Mikrofons sind:

1. Testen Sie das Mikrofon oder bringen Sie Ihr eigenes Mikrofon mit. Es gibt
verschiedene Mikrofone, die alle eine andere Distanz zum Mund brauchen.
Kondensatormikrofone sind empfindlicher, sie darf man nicht nahe zum
Mund fUhren, und dynamische Mikrofone muss man naher halten. Testen
Sie, welche Distanz optimal ist, bevor Sie beginnen, und halten Sie dann die
Entfernung zu lhrem Mund konstant. Sollten Sie lauter werden, missen Sie
sich etwas vom Mikrofon entfernen und wenn Sie leiser sprechen, missen
Sie ndher herangehen.

2. Die Stimm- und Sprechprobe ist wichtig, da sie sich so selbst héren. Probie-
ren Sie bei der Probe verschiedene Tonh&hen und Lautstarken aus.

3. Falls das Mikrofon Batterien braucht, sorgen Sie dafir, dass Reservebatterien
bereitliegen.

4. Bevor der Vortrag beginnt, rduspern Sie sich und putzen Sie sich gegebenen-
falls die Nase, da auch alle unangenehmen Gerdusche durch das Mikrofon
verstarkt werden.

5. Atmen Sie gerduschlos, da man das durch die Verstarkung ebenfalls stark hort.

Beachten Sie die Faktoren der Stimme (siehe Kapitel »lhre Stimme steuert die
Stimmung«), da jede einzelne WirkungsgroRe verstarkt wird.

9.17.2.2 Keine Angst vor der Kamera

Sollte Ihre Rede mit einer Kamera aufgezeichnet werden, bietet Ihnen das die
groRartige Chance, im Anschluss zu sehen, was lhnen gefallt und wo Sie sich
noch weiterentwickeln wollen.

Vor der Aufzeichnung ist es wichtig, die optische Erscheinung nochmals zu
Uberprifen und auf Details zu achten, die eine Kamera heranzoomen kann.

Aufzeichnung einer Rede vor Publikum

Abgesehen vom Uberprifen der optischen Erscheinung vergisst man in der Si-
tuation vor Zuhorern die Kamera am besten gleich wieder und konzentriert sich
auf das Publikum. Gelingt es, in den Flow zu kommen und die Zuhorer zu Uber-
zeugen, wird auch die Videoaufzeichnung gut sein. Ware man die ganze Zeit
bemiht, vor der Kamera vorteilhaft auszusehen, waren die Naturlichkeit und
der Kontakt zum Publikum gestort.

Aufzeichnung einer Fernsehrede

Bei Fernsehreden, wo der Redner kein Live-Publikum vor sich hat, gelten andere
Gesetze. Hier die wichtigsten Punkte:
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= Durch den Blick in die Kamera baut man Augenkontakt mit dem Zuschauer
auf, der vor dem Fernsehgerat sitzt.
= Verwendet man ein Manuskript, so soll man es so halten, dass man es gut
lesen kann, aber die Kamera nicht stort und keine Schatten wirft.
= Kopf mdglichst gerade halten, Kopfneigungen zur Seite, nach vorne oder
nach oben vermeiden.
= Gesten nicht weit vor dem K&rper und nahe an der Kamera machen, sonst
wirken die Hande Uberproportional groR.
= Wird stehend gesprochen, die Hande oberhalb der Girtellinie angewinkelt
bewegen und nicht herunterhdngen lassen.

9.18 Trauerrede: So gehen Sie angemessen mit starken
Gefiihlen um

Training 18

Trainingsschwerpunkt: Umgang mit starken Gefiihlen.

lhre Zuhérer: Flinfzig Personen eines Begrabnisses.

Situation: Ein Arbeitskollege ist unerwartet verstorben. Man ersucht Sie, beim Be-
grabnis eine Grabrede zu halten, da das Team ein sehr freundschaftliches Verhalt-
nis hatte.

Ziel: Ausdruck von Mitgefiihl, Anteilnahme und Trauer.

Fragen zur Redeplanung:
Beantworten Sie folgende Fragen, um diese schwierige Redeaufgabe zu struk-
turieren.

Wie verabschiede ich mich von dem verstorbenen Kollegen?

Was sage ich am Schluss?

Was zeichnete den Kollegen aus?

Wie driicke ich Anteilnahme gegeniiber den Angehdrigen und seiner Frau aus?
Was sage ich als Einleitung?

Bausteine und Ideen:

Eine Grabrede ist sicher die schwierigste Redesituation, die es gibt. Sie muss
sorgfaltig vorbereitet werden.

Eine Traueransprache widerspricht in vielen Punkten dem, was bei anderen
Reden gilt. Beispielweise das Kontaktherstellen mit dem Publikum, das Ver-
mitteln eines Nutzens, der Aufbau rund um ein Ziel oder der Blickkontakt
mit den Zuhdrern und die abwechslungsreiche Betonung sind hier nicht we-
sentlich.
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= Im Mittelpunkt stehen der Abschied vom Verstorbenen und der Ausdruck der
Gefuhle. Ein kurzes und ehrliches »Lebwohl und ruhe in Frieden« ist manch-
mal besser als eine eloquente Ansprache.

Entwickeln Sie bitte jetzt lhren Aufbau.

Entwerfen Sie eine Traueransprache fir den Kollegen. Erstellen Sie ein Redema-
nuskript.

Musterl6sung:
Bei der Musterldsung spricht der Vorgesetzte, der den Verstorbenen gut kannte,
im Namen des Teams.

Links finden Sie den Losungsvorschlag. In der rechten Spalte stehen unsere Er-
klarungen zu Wirkung und Variationsmaglichkeiten. Uberlegen Sie immer wie-

der, wie Sie lhre Losung noch weiter verbessern kénnen.

Losungsvorschlag

Sehr geehrte Familie und Freunde, verehrte
Trauergemeinde,

unerwartet und viel zu frih musste uns

... verlassen. Wir sind gekommen, um
gemeinsam zu trauern und uns von ihm zu
verabschieden.

Er war einer unserer zuverldssigsten Kol-
legen und hat das Team mit aufgebaut. Er
war engagiert und immer bereit, anderen
zu helfen. ... hinterlasst eine groRe Licke in
unserer Abteilung.

Wir haben ... beruflich und menschlich hoch
geschatzt und jeder von uns hat gerne mit
ihm zusammengearbeitet. Pl&tzlich und
unvorbereitet ist er von uns gegangen.
Lieber ..., wir mUssen uns viel zu frih
verabschieden und wir wollen uns fur alles
bedanken. Wir werden dich vermissen — auf
Wiedersehen und ruhe in Frieden.

Verehrte Angehdrige, liebe Frau ..., wir
nehmen Anteil an lhrer Trauer.

... lebt in unserer Erinnerung und in den
Herzen vieler Menschen weiter.
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Erklarungen zu Wirkung und Variations-
moéglichkeiten

Die Familie wird extra angesprochen.

Dass der Tod unerwartet kam, wird
angesprochen.

Ein Manuskript, auf dem die gesamte Rede
niedergeschrieben ist, erleichtert den
Umgang mit starken Emotionen wahrend
des Redens.

Die Starken des Verstorbenen werden
hervorgehoben.

Es konnen auch personliche Erlebnisse
einflieBen. Mit den Angehdrigen sollte vor-
her kurz abgeglichen werden, was diesen
angemessen erscheint.

An dieser Stelle wendet sich der Redner
dem Sarg zu und verabschiedet sich von
dem langjahrigen Kollegen. Eine persénliche
Form des Abschieds.

Der Familie gegentiber wird Anteil genom-
men und angesprochen, dass der Verstor-
benen in der Erinnerung weiterlebt.
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Reflexion und Aufarbeitung

Versuchen Sie jetzt in Ruhe, Ihre Rede aufzuarbeiten. Reflexion bringt Kenntnis
Uber Starken und Schwiéchen der eigenen Leistung und ermdglicht thnen, auf
diese besondere Redesituation vorbereitet zu sein.

Betrachten Sie lhre Losung und beantworten Sie folgende Fragen:

Wie habe ich Wie habe ich anden | Wie habe ich den
Mitgefuhl Kollegen erinnert? Verstorbenen
ausgedrickt? verabschiedet?

Was geféllt mir an
meiner Losung?

Damit Sie Freude am Reden entwickeln, ist es wichtig, eigene Stdrken zu kennen und zu dem
zu stehen, was Sie an sich selbst mdgen - bitte keine falsche Bescheidenheit!

Woran will ich noch
arbeiten, um mich zu
verbessern?

Damit Sie echte Verbesserungen erzielen, definieren Sie konkret, woran Sie noch arbeiten
wollen. Uberlegen Sie, welcher Teilschritt der néichste sein muss.

Wie kann man mit Trauer umgehen?

Meine Ideen:

Meine Bedenken:

9.18.1 Umgang mit starken Gefiihlen

Am Grab eines Menschen die passenden Worte zu finden ist nicht einfach. Die
sprachliche Umsetzung starker Gefiihle ist vorher schwer trainierbar und es
kann schon vorkommen, dass Tranen die Worte unterbrechen. Zahlreiche be-
rGhmte Vortragende, die bei Traueransprachen redeten, hatten ebenfalls Tranen
in den Augen.
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9.18.1.1 Trauer — Herausforderung fiir jeden Redner

Der Redner soll bei einer Traueransprache den Schmerz nicht vergréBern, son-
dern ehrlich Anteil nehmen. Er muss zwischen Emotionen und sachlichen Uber-
legungen, zwischen Trauer und Hoffnung schwanken. Seine Worte sollen unter-
stitzen und hinflhren zu einer trostreicheren Zeit.

Der Redeaufbau zwischen diesen Extremen spricht fur die Verwendung eines
Manuskriptes. Es ist bei einer Grabrede kein Problem, wenn der Text Uber weite
Passagen abgelesen wird und dadurch der Blick gesenkt ist, da ein gesenkter
Blick zu der Stimmung passt.

Im Falle groRer Emotionen hilft ein Manuskript, das die Rede Wort fiir Wort ab-
bildet, Uber einen Gedankenaussetzer hinweg.

Bei starker Trauer das zu sagen, was man sagen mochte, ist durchaus eine He-
rausforderung. Wichtig ist dabei, die Angst vor eigenen Tranen abzulegen, denn
es ist normal, in dieser Situation traurig zu sein. Niemand wird einem das vor-
werfen.

Uberwaltigen die eigenen Gefuhle, macht man eine kurze Pause, verwendet ein
Taschentuch, atmet tief durch und spricht dann weiter.

9.19 Transferlektion: Weiterhin besser werden

Wenn Sie hier angekommen sind, haben Sie schon einiges an Leistung hinter
sich, aber noch viel mehr vor sich. Nach jedem Training kommt die Umsetzung in
die Praxis, der Transfer in die Realitat.

Das Trainingsbuch ist zu Ende, der Lernfortschritt geht weiter
Dort, wo ein Training endet, muss die Praxis anschlieRen. Hier setzt sich die
Eigenverantwortung jedes Lesers und jeder Leserin fort. Jeder muss sich selbst
darum kimmern, was er von dem vermittelten Wissen im Bewusstsein behilt
und wie er daflr sorgt, dass es verfligbar ist, wenn er es braucht.
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Tipp
Vergessen Sie nicht dafiir zu sorgen, dass Sie das Gelernte zur Verfiigung haben,
wenn es bendtigt wird und natzlich ist.

Eine wichtige MaBnahme, um die eigene Weiterentwicklung laufend voranzu-
treiben, ist das Einholen von Riickmeldungen.

9.19.1 Durch Riickmeldung besser werden

FUr uns als Vortragende ist Feedback eine der wertvollsten Informationen Uber-
haupt: Was denken die Zuhorer Uber uns? Oft glauben wir zu wissen, was an-
dere denken — ohne Uber die echte Meinung Bescheid zu wissen. Vermutungen
werden als Tatsachen empfunden.

Wenn wir merken, dass andere uns anders sehen, als wir gedacht haben, zeigt
das blinde Flecken auf.

Exzellente Redner holen sich regelmaRig Riickmeldung und Feedback. Sie fragen
Zuhorer nach deren Meinung und zeichnen ihre Vortrage mit Video auf, um sie
gemeinsam mit einem Coach anzusehen. Das Verstandnis fUr eigenes Verhalten
wird damit verbessert, blinde Flecken verkleinert und Anderungsmaoglichkeiten
aufgezeigt.

Wer ist verantwortlich dafir, dass man Ruckmeldung bekommt?

Der Redner selbst ist daflr verantwortlich, regelmaRig Feedback einzuholen.
Wenn er sich nicht darum kimmert, wird er nur zuféllig Rickmeldung erhalten.

Wie holt man sich Feedback?
Die offene Frage ist eine gute Einladung, um andere zu einer echten Meinungs-
duRerung zu bringen. Beispielsweise: »Wie hast du meinen Vortrag erlebt?«

Oder: »Mich interessiert, was Ihnen an meiner Rede gefallen hat und was ich
noch verbessern sollte.«
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9.19.1.1 Starken ausbauen und aus Fehlern lernen

Entdecken Sie Ihre blinden Flecken. Sie haben die Wahl: Entweder Sie leiten ein
persdnliches Anderungsprogramm ein oder Sie akzeptieren diese neu entdeck-
ten Seiten an sich selbst. Verstarken Sie Starken, lernen Sie aus Fehlern und ver-
bessern Sie Schwachstellen mit folgenden Schritten:

1.

4,

300

Kopieren Sie das folgende Formular einige Male. Nehmen Sie nach Ihrer Rede
eine Kopie zur Hand und fillen Sie aus, was lhr Selbstbild ist — wie Sie sich
erlebt haben.

Falls Sie ein Video aufgezeichnet haben, sehen Sie es sich an und Uberlegen
Sie, ob sich dadurch thre Einschatzung auf dem Formular dndert.

Setzen Sie sich mit Ihrem Coach oder mit jenen Personen zusammen, die be-
reit sind, lhnen Feedback zu geben. Es ist besser, wenn Sie mehrere Personen
dazu einladen konnen. Mehrere Eindriicke ergeben ein realistischeres Bild.
Die Personen missen lhre Rede oder zumindest das Video gesehen haben.
Ersuchen Sie diese Personen als Feedbackgeber, das Formular ebenfalls aus-
zuflllen. So entstehen mehrere Fremdbilder.

Vergleichen Sie Ihr Selbstbild mit den Fremdbildern. Uberlegen Sie, ob diese
Erkenntnis ein Anlass ist, etwas zu dndern oder ob es eine Gelegenheit ist,
sich so anzunehmen, wie Sie sind. Diskutieren Sie das mit Ihren Feedbackge-
bern. Wenn Sie etwas andern wollen, dann Uberlegen Sie genau, was, wie
und wann Sie damit starten.
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9.19.1.2 Rhetorik-Feedback

Von:

Korpersprache

Selbstbewusste Haltung

Passendes Tempo und Rhythmus

Gestik unterstUtzt Inhalt
Guter Blickkontakt

ZUR (Zeigen/Umdrehen/Reden)
Stimme

Gute Betonung

Passende Lautstarke
Passendes Tempo
Angenehme StimmfUhrung
Inhalt

Klare Struktur

Verstandlich

Klares Ziel

Nutzen fUr Zuhérer erkennbar
KISS (keep it short and simple)
Visualisierung
Unterstltzende Bilder
Bildhafte Sprache
Medien-Handling

Foliengestaltung

Fiir:

7-6-5-4-3-2-1
7-6-5-4-3-2-1
7-6-5-4-3-2-1
7-6-5-4-3-2-1

7-6-5-4-3-2-1

7-6-5-4-3-2-1
7-6-5-4-3-2-1
7-6-5-4-3-2-1

7-6-5-4-3-2-1

7-6-5-4-3-2-1
7-6-5-4-3-2-1
7-6-5-4-3-2-1
7-6-5-4-3-2-1

7-6-5-4-3-2-1

7-6-5-4-3-2-1
7-6-5-4-3-2-1
7-6-5-4-3-2-1

7-6-5-4-3-2-1

In Zukunft wiirde ich an deiner Stelle noch arbeiten an:

Mir gefallt an deiner Art vorzutragen und du solltest beibehalten:
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