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        Erfolg hat, wer reden kann


        Wirkungsvoll reden, die Zuhörer überzeugen


        Lampenfieber in positive Energie umwandeln


        Auf Fragen und Antworten geschickt reagieren


        “Zeigt, dass die Kunst der Rhetorik nicht darin besteht, geschliffene Vorträge abzuliefern - vielmehr geht es darum, die eigene Persönlichkeit mit all ihren Stärken geschickt einzusetzen.” Acquisa


        Zuhörer überzeugen, Vorträge klug aufbauen


        Wer mit Begeisterung für etwas einsteht, hat mehr Erfolg.


        Die erfahrene Rhetoriktrainerin Dr. Gudrun Fey entzaubert die Geheimnisse der freien Rede:


        
          	
            Gewinnen Sie eine positive Einstellung zur freien Rede

          


          	
            Entdecken Sie Ihre natürliche Redebegabung

          


          	
            Reagieren Sie geschickt auf Fragen und Angriffe

          


          	
            Nutzen Sie die Signale Ihres Körpers

          


          	
            Setzen Sie Ihre persönlichen Stärken gezielt ein

          

        


        “Ein Füllhorn an Tipps und Ratschlägen!” getAbstract


        “Jeder verfügt über Redebegabung!” Echo zum Sonntag


        “Ein anschauliches Buch mit vielen Grafiken, Tipps und Beispielen, das den Leser auf unterhaltsame und einfühlsame Weise zum Redeerfolg führt.” Cash

      


      
        Autor


        
          Dr. Gudrun Fey ist eine der erfahrensten und renommiertesten Trainerinnen für Rhetorik und Kommunikation in Deutschland. Die Qualität ihres Rhetorikseminars wurde von der Stiftung Warentest mit “hoch” eingestuft.

          Seit 1997 ist sie geschäftsführende Gesellschafterin von study & train, Gesellschaft für Weiterbildung mbh in Stuttgart. study & train schult mit seinen 20 Rhetorik- und Kommunikationsexperten jährlich über 3000 Menschen.

          Die Stärke von Gudrun Fey ist ihr motivierender Seminar- und Vortragsstil. Sie überzeugt durch exzellente Fachkenntnisse und Einfühlungsvermögen.

        

      

    

  


  Übersicht Schnellübersicht Vorwort 1 Mit der richtigen Einstellung zum Erfolg 2 Lampenfieber geschickt nutzen 3 Was Sie bei Vorträgen beachten sollten 4 Den Vortrag souverän meistern 5 Mit dem Vortrag überzeugen - so geht’s 6 Selbstsicherer durch Feedback Seminare mit Gudrun Fey LiteraturhinweiseStichwortverzeichnis


  Übersicht Vorwort Jeder hat eine natürliche Redebegabung


  
    
      Jeder hat eine natürliche Redebegabung


      In Anlehnung an das Sprichwort „Kleider machen Leute“ kann man auch sagen „Reden macht Leut“. Denn wer beruflich erfolgreich sein will, kommt ohne die Macht der Rede nicht aus. Die Leistung am Arbeitsplatz allein genügt nicht, hier vollbringen andere Menschen oft genauso viel wie Sie. Doch durch die Macht der Rede können Sie sich von anderen positiv unterscheiden. Ihre Persönlichkeit ist einzigartig. Um das zu zeigen, brauchen Sie rhetorische Fähigkeiten.


      Sie meinen, andere seien da viel begabter als Sie? Das mag sein. Doch bereits Aristoteles, einer der berühmtesten griechischen Philosophen, stellt in seinem grundlegenden Werk über die Rhetorik gleich zu Beginn fest, dass jeder Mensch eine entsprechende Begabung hat. Wer allerdings diese Begabung nicht trainiert, wird anderen rhetorisch geschulten Menschen gegenüber ins Hintertreffen geraten. Das muss nicht sein. Deshalb freuen Sie sich, dass Sie dieses Trainingsbuch gekauft haben, denn das versetzt Sie in die Lage, von nun an Ihre rhetorischen Fähigkeiten auszubauen.


      Warum kann Aristoteles behaupten, jeder Mensch sei rhetorisch begabt? Die Rhetorik, was übersetzt nichts anderes heißt als Rednerkunst, umfasst die ganze Person und nicht nur die Fähigkeit, sich mit Worten gut auszudrücken. Sie wirken noch viel stärker durch Ihre Art und Weise, Ihre Stimme einzusetzen und am stärksten durch Ihre Körpersprache und Ihr Auftreten inklusive Outfit. Albert Mehrabian vertritt in seinem Buch „Silent Messages“ sogar die Meinung, dass man lediglich zu sieben Prozent durch den Inhalt und die Sprache auf andere Menschen wirkt, zu 38 Prozent durch den Tonfall – die Art und Weise, wie man spricht –, aber zu 55 Prozent durch die Körpersprache. Diese Zahlen gelten vor allem dann, wenn Sie mit Ihrem Körper und Ihrer Stimme etwas anderes ausdrücken als mit Ihren Worten. So kann es sich um eine vernichtende Kritik handeln, wenn Sie sagen: „Da haben Sie ja wirklich gute Arbeit geleistet. Ich bin richtig stolz auf Sie. Machen Sie nur weiter so“ und dabei ironisch grinsen. Meinen Sie es jedoch ernst, dann werden Sie sich mimisch, gestisch und stimmlich so verhalten, dass die betreffende Person Ihnen Glauben schenkt.


      Selbst wenn es Menschen gibt, die sprachlich begabter sein sollten als Sie, können Sie trotzdem eine überzeugende Rednerin oder ein überzeugender Redner werden. Denn ob Sie überzeugen oder nicht, ist eine Frage der Stimmigkeit und der Glaubwürdigkeit. Seien Sie nicht neidisch, wenn Sie von der Rhetorik anderer beeindruckt sind. Vertrauen Sie stattdessen darauf, dass auch Sie sich die Macht der Rhetorik zu Nutze machen können.


      Vielleicht haben es Männer einfacher, vor Publikum frei zu reden. Denn die Rhetorik ist ursprünglich eine männliche Kunst. Da es Frauen viele Jahrhunderte hindurch verboten war, ihre Meinung in der Öffentlichkeit zu vertreten, haben sie häufig mehr Redehemmungen und glauben noch weniger als Männer an ihre Redebegabung.


      Doch haben beide Geschlechter jeweils ihre rhetorischen Stärken und Schwächen und können deshalb voneinander lernen bzw. die Stärken des anderen Geschlechtes übernehmen.


      Dennoch gilt: Wer seinen eigenen Weg geht, kann von niemand überholt werden.


      Beobachten Sie ab jetzt erfolgreiche Redner: Wie sie Funken sprühen! Wie sie das, was sie sagen, mit Leib und Seele verkörpern. Dieses Engagement ist echt, es macht ihnen offensichtlich Spaß, Sie mitzureißen, zu begeistern und zu überzeugen.


      Erfolgreiche Redner sind im Moment der Rede ganz sie selbst. Es herrscht Stimmigkeit zwischen Inhalt und Ausdruck. Und sie haben die Gabe, Sympathie zu gewinnen und während der Rede zu erhalten.


      Erleben Sie doch einmal beim Reden in der Öffentlichkeit dieses Gefühl, ohne „wenn und aber“ ganz Sie selbst zu sein. In der Vergangenheit haben Sie sich vermutlich fast immer vor Reden gedrückt. Warum? – Wegen des Lampenfiebers? Vielleicht glauben Sie, Sie sind nicht begabt? Oder Ihre Stimme ist zu leise?


      Lassen Sie sich von diesem Buch überraschen. Je intensiver Sie sich mit dem freien Reden befassen, desto mehr werden Sie sich fragen, warum Sie nicht schon früher den Mund aufgemacht haben, um Ihre Meinung und Ihr Wissen „an den Mann oder die Frau zu bringen“. Ihre Gedanken sind es wert, gehört zu werden!


      Die Macht der Rede, die angeblichen Tricks und Geheimnisse des Redens, sind leichter zu durchschauen und anzuwenden, als Sie glauben.


      Es geht in diesem Buch unter anderem um falsche Einstellungen, Hintergründe und Ursachen, die viele Menschen daran hindern, ihre Ansichten in der Öffentlichkeit überzeugend vorzutragen.


      Fragen Sie sich deshalb nicht, ob dieses Buch Ihnen tatsächlich hilft, frei zu reden. Sie können es bereits. Daheim am Küchentisch, mit Kolleginnen und Kollegen in der Cafeteria, mit Freunden bei einem Glas Wein vertreten Sie Ihre Meinung doch lebendig und engagiert, oder? Erkennen Sie vielmehr, dass Sie sich häufig selbst im Wege stehen.


      Reden ist keine unangenehme Pflicht, Reden macht Spaß. Entdecken, entwickeln und setzen Sie Ihre natürliche Redebegabung ein.


      Probieren Sie die Hinweise und Tipps für das freie Reden doch einfach aus, und Sie werden feststellen, dass erfolgreiches Reden einfacher ist, als Sie denken. Haben Sie außerdem den Mut, auch Neues und Ungewohntes zu versuchen.


      Ich will Ihnen dabei helfen und freue mich, wenn Sie das Buch durcharbeiten und davon profitieren. Besonders freue ich mich über Ihr persönliches Feedback. Schreiben Sie mir oder rufen Sie mich an, sagen Sie mir, was Ihnen gefällt bzw. was noch verbessert werden sollte.


      Viel Erfolg und gutes Gelingen!


      Dr. Gudrun Fey

      info@study-train.de

    

  


  Übersicht 1 Mit der richtigen Einstellung zum Erfolg Die richtige Einstellung bringt’s Auch Sie können reden!


  
    
      Die richtige Einstellung bringt’s


      In jedem Rhetorikseminar kommt bei der Frage nach den Erwartungen die Antwort: „Ich möchte meine Stärken kennen lernen und meine Schwächen ausmerzen.“ Doch was sind Stärken? Verfügt jemand über große rhetorische Fähigkeiten, so gilt dies als Stärke und wird von anderen, die Hemmungen haben, oft sehr bewundert. Nachteil dieser Stärke ist jedoch, dass jemand, der gut und gern redet, sich manchmal um Kopf und Kragen redet. Denn er schafft es oft nicht, an der richtigen Stelle den Mund zu halten. Ich erinnere an Verkäufer, die meinen, noch überzeugen zu müssen, wo man schon längst zum Kauf entschlossen ist und die einem dann vielleicht so auf die Nerven gehen, dass man aus dem Laden geht, ohne etwas gekauft zu haben. So wird aus einer Stärke eine Schwäche. Aristoteles (384–322 v. Chr.), der Begründer der modernen Rhetorik, geht sogar noch einen Schritt weiter und sagt in seiner „Nikomachischen Ethik“: „Die größte Stärke eines Menschen ist zugleich seine größte Schwäche.“ Deshalb muss man auch bei seinen Stärken darauf achten, sie angemessen einzusetzen.


      Und was ist mit persönlichen Schwächen? Mit dem Eliminieren einer Schwäche ist die Hoffnung verbunden, dass man dann perfekt ist. Doch vielleicht ist man dann lediglich Durchschnitt. Was sind überhaupt „Schwächen“? Wenn Sie etwas lispeln oder Dialekt sprechen, empfinden Sie dies oft als Schwäche. Doch machen nicht gerade solche Eigenheiten erst die Persönlichkeit aus? So ist der ehemalige Stuttgarter Oberbürgermeister Manfred Rommel, der lispelt und Honoratiorenschwäbisch spricht, ein gutes Beispiel dafür, wie jemand aus einer vermeintlichen Schwäche eine Stärke gemacht hat. Denn wenn man es wirklich schaffen würde, alles, was uns von anderen Menschen unterscheidet, zu eliminieren, dann wären wir normierte Menschen. Deshalb muss man sehr genau hinschauen und sich fragen, ob das, was ich als Schwäche empfinde, wirklich etwas ist, was ich ändern muss, oder ob man daraus nicht sogar eine persönliche Note entwickeln kann, die auf andere Menschen attraktiv wirkt. Gerade bei Schauspielern ist das oft deren Erfolgsrezept. Oder finden Sie Woody Allen vielleicht schön? So betrachtet, gibt es keine persönlichen Schwächen, es kommt immer darauf an, was Sie daraus machen und welche Einstellung Sie dazu haben.


      Voraussetzung für erfolgreiches Reden ist die Selbstakzeptanz. Sich selbst mit allen oft vermeintlichen Schwächen und Mängeln zu akzeptieren, ist manchmal ziemlich schwer. Dennoch ist dies eine wichtige Voraussetzung, um seine Meinung, seine Ideen und Vorstellungen überzeugend darzustellen.


      Wenn Sie nämlich nicht von sich überzeugt sind, dann können Sie dies auch nicht von anderen erwarten, oder anders formuliert: Wenn Sie nicht an sich glauben, warum sollen dann die anderen an Sie glauben. Die richtige Einstellung lautet deshalb: „Ich bin okay.“ Das bedeutet nicht, dass Sie perfekt sind, sondern, dass Sie grundsätzlich eine positive Einstellung zu sich, zu Ihrer Persönlichkeit haben.


      Doch selbst wenn Sie sich okay fühlen, kann es sein, dass Ihnen Ihr Anspruch an Ihre rhetorische Leistung im Wege steht.

    

  


  
    
      Auch Sie können reden!


      
        

        
          	Der Perfektionswahn


          	Reden macht Spaß!

        

      


      Es kommt nicht in erster Linie auf verbale Gewandtheit an, sondern auf Ihre Glaubwürdigkeit. Natürlich ist es erfreulich, einem Menschen zuzuhören, der präzise formuliert und ein Gespür für wirkungsvolles Sprechen hat. Wenn Sie Ihr sprachliches Ausdrucksvermögen gering einschätzen, dann imponiert Ihnen ein solcher Mensch. Doch Imponieren ist nicht Überzeugen! Ich habe erlebt, dass mich redegewandte Computerverkäufer mit ihrer Eloquenz und fachmännischem Gehabe so sehr beeindruckten, dass ich misstrauisch wurde. Ich fühlte mich fachlich unterlegen und hatte Angst, zu etwas überredet oder überrumpelt zu werden. Deshalb lasse ich mich lieber von weniger eloquenten Verkäufern beraten.


      
        
          Beispiel:
        


        Ich hatte einmal in einem Rhetorikseminar einen Immobilienhändler. Als kleiner Junge stotterte er stark und neigt auch heute dazu, wenn er aufgeregt ist. Er wollte nun lernen, sich so schnell und gewandt auszudrücken wie seine Kollegen im Büro, obwohl er trotz der leichten Behinderung den höchsten Umsatz hatte. Er meinte, er könne vielleicht noch erfolgreicher sein, wenn er besser reden könnte. Ich bezweifelte dies und machte ihm klar, dass gerade seine Glaubwürdigkeit und Vertrauenswürdigkeit überzeugen würden, weil seine Kunden bei ihm nicht den Eindruck hätten, er wolle ihnen etwas „aufschwatzen“.

      


      
        
          Praxis-Tipp:
        


        Verbale Gewandtheit beeindruckt, aber überzeugt nicht zwangsläufig. Zeigen Sie deshalb Mut zum eigenen Profil!

      


      
        Der Perfektionswahn


        Wer ihm verfallen ist, hat es besonders schwer. Der (Irr-)Glaube „je perfekter, desto überzeugender“ stellt höchste Ansprüche auf allen Ebenen:


        
          	
            ästhetisch schön

          


          	
            schlüssige Argumentation

          


          	
            grammatikalisch richtig

          


          	
            flüssig

          

        


        Diese Einstellung blockiert. Wenn Sie dauernd darum bemüht sind, keine Fehler zu machen, können Sie Ihre Stärken kaum entwickeln. Selbst wenn Sie Ihre Mängel erfolgreich unterdrücken, sind Sie keineswegs automatisch überzeugender. Wirklich überzeugendes Reden beruht auf Ihrer Ausstrahlung, Ihrer Persönlichkeit, Ihrem Engagement und Ihrer Sachkenntnis, nicht auf Perfektion.

      


      
        Reden macht Spaß!


        „Reden ist eine unangenehme Pflicht.“ Solange Sie diese Einstellung haben, werden Sie Probleme haben, andere Menschen zu begeistern. Deshalb ersetzen Sie sie durch die Formel „Reden macht Spaß.“


        Émile Coué (1857–1926) war der erste, der um die Jahrhundertwende erkannte, wie entscheidend die Einstellung bzw. die Vorstellung ist, die man in bestimmten Situationen hat. Wenn man beispielsweise über ein auf dem Boden liegendes zehn Meter langes und 25 cm breites Brett laufen sollte, hätte niemand Schwierigkeiten, weil man die Vorstellung hat, dass man dies kann. Ist das gleiche Brett jedoch als Steg zwischen den Türmen eines Domes befestigt, so kenne ich niemand, der sich zutrauen würde, von einer Seite zur anderen zu laufen. Warum? Nun, jeder hätte furchtbare Angst, hinunterzufallen und würde es trotz starken Wollens nicht schaffen. So zieht Coué die folgende Schlussfolgerung: „Wenn man sich einredet, man könne eine an sich mögliche Sache tun, so bringt man sie auch zustande, wie schwierig sie auch sei. Wenn man sich dagegen einbildet, irgendeine höchst einfache Sache nicht zu können, wird sie einem wirklich unmöglich, und Maulwurfshügel erscheinen als unübersteigbare Hochgebirge.“ Deshalb nutzen Sie die Kraft der Selbstsuggestion und beeinflussen Sie sich in positivem Sinne. Sie werden nachvollziehen können, warum sich manche Menschen vom Rednerpult ungern trennen. Sie haben nämlich erkannt, dass Reden Spaß macht, weil man durch Reden Macht über Menschen ausüben, Menschen von der eigenen Meinung überzeugen und in ihrem Denken und Handeln beeinflussen kann. Die Rhetorik gilt als Herrschafts- oder Manipulationsinstrument. Es scheint jedoch gerade diese Machtausübung zu sein, die auf manche abschreckend wirkt, weil sie keine Macht ausüben wollen. Doch „Macht“ und „Einfluss“ sind nicht gleich „Gewalt“. Macht über Menschen ist beim Reden immer von deren Offenheit und „Goodwill“ abhängig. Jederzeit können sich die Hörer geistig mit etwas anderem beschäftigen oder gar den Raum verlassen. So sind es die Hörer, die Ihnen als Rednerin oder Redner „Macht“ verleihen, die sie Ihnen auch sehr schnell wieder entziehen können.


        Reden baut immer eine Beziehung auf zwischen Redner und Publikum, die jederzeit von beiden Seiten aus kündbar ist. Nur wenn diese beiderseitige Kündbarkeit ausgeschlossen ist, kommt „Gewalt“ mit ins Spiel. Haben Sie deshalb Mut, Ihre Hörer in Ihrem Sinne zu beeinflussen. Wenn Ihnen dies gelingt, dann werden Sie selbst feststellen: „Reden macht Leute.“

      

    

  


  Übersicht 2 Lampenfieber geschickt nutzen Lampenfieber ist beherrschbar Ich bin okay, ihr seid okay Warum man Angst vor den Hörern hat Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts Ihr Anliegen besiegt das Lampenfieber Umgang mit Redenormen


  
    
      Lampenfieber ist beherrschbar


      
        

        
          	Falsche Hilfen gegen das Lampenfieber


          	Hilfen aus der Apotheke?

        

      


      Das Thema Redeangst oder Lampenfieber ist für jeden Menschen, der in der Öffentlichkeit auftritt, mehr oder weniger relevant. Laut einer amerikanischen Studie haben 40 Prozent der Menschen Angst vor dem Reden in der Öffentlichkeit, jedoch nur 19 Prozent vor dem Sterben. Somit ist die Redeangst einer der meistverbreitesten Ängste. Doch da man sie vielen Menschen nicht anmerkt, Männern oft weniger als Frauen, denkt man immer, dass man nur selbst davon betroffen ist. So sind Frauen immer erstaunt, wenn sie in Rhetorikseminaren feststellen, dass viele Männer, genau wie sie selbst, Angst haben, vor einer größeren Gruppe zu reden. Die Redeangst bei Männern hat oft andere Ursachen als bei Frauen. So empfinden sich Männer oft als Konkurrenten und wollen dann besser reden als andere Männer. Auch Männer bemerken bei ihren Geschlechtsgenossen oft nicht die Redeangst und denken dann, dass nur sie davon betroffen sind. Da Männer bekanntermaßen Probleme haben, Gefühle zu äußern, sind es in einer gemischten Gruppe in der Regel die Frauen, die dieses Thema zur Sprache bringen. Außerdem geben Männer nicht gern zu, Angst zu haben. Lampenfieber oder Angst ist nichts anderes als eine negative Erwartungshaltung. Man fürchtet sich beispielsweise vor Folgendem:


      
        
          Ursachen für Redeängste
        


        
          	
            Angst, sich zu blamieren

          


          	
            Angst, sich lächerlich zu machen

          


          	
            Angst, stecken zu bleiben/sich zu versprechen

          


          	
            Angst, die Hälfte zu vergessen

          


          	
            Angst, den eigenen Erwartungen nicht zu genügen

          


          	
            Angst, die Karriere zu ruinieren

          


          	
            Angst vor Fachleuten, die mehr wissen als man selbst

          


          	
            Angst vor Ablehnung/Widerstand

          


          	
            Angst, zu wenig Stoff zu haben/zu früh fertig zu sein

          

        

      


      Was ist das Gegenteil von Angst? Das Gegenteil von Angst ist nicht Mut, sondern Zuversicht oder Selbstvertrauen. Da Angst aber nur in der Vorstellung existiert, hat man Macht über sie. Zuversicht lässt sich systematisch aufbauen. Diese Erfahrung haben Sie sicher auch schon gemacht, beispielsweise beim Rad fahren oder Schwimmen lernen. Vielleicht schlug Ihnen auch Ihr Herz bis zum Hals, als Sie das erste Mal am Steuer eines Autos saßen.


      Genauso, wie Sie diese Ängste überwunden haben, können Sie auch die Redeangst überwinden und werden dann feststellen, dass das Reden genauso Spaß machen kann wie Schwimmen, Rad fahren oder Auto fahren. Erwarten Sie deshalb nicht, dass Sie nach dem Lesen eines Buches oder selbst nach dem Besuch eines Rhetorikseminars Ihre Redeangst ganz losgeworden sind. Es ist ein Prozess, der Zeit, Übung und Redeerfolge braucht. Doch wenn Sie am Ball bleiben, werden Sie feststellen, dass die Redeangst auf ein erträgliches Maß absinkt.


      Entscheidend ist, dass Sie Ihr Lampenfieber beim Reden als natürliche Begleiterscheinung akzeptieren. Lampenfieber ist nämlich ein beflügelndes Energiepotenzial, wenn Sie es richtig einsetzen. Es hilft Ihnen, eine Brücke zu Ihren Hörern zu schlagen. Wenn Sie das erkennen, ist das Lampenfieber kein negativer Stress oder Distress, sondern „guter“ Stress oder Eustress, der Sie beflügelt, in euphorische Stimmung versetzt. Lampenfieber erst setzt die Impulse, um sich selbst zu übertreffen.


      
        Falsche Hilfen gegen das Lampenfieber


        Wein, Bier oder Sekt helfen leider tatsächlich gegen Lampenfieber. Zum einen werden körperliche Verkrampfungen abgebaut, man fühlt sich lockerer und entspannter. Zum anderen enthemmt er und „löst die Zunge“. Man hat dann weniger Formulierungsschwierigkeiten. Dennoch rate ich davon ab, vor einer Rede Alkohol zu trinken. Die Gefahr, sich an diese „Krücke“ zu gewöhnen, ist zu groß. Das belegt der große Anteil der redenden Berufe wie Lehrer oder Schauspieler unter den Alkoholabhängigen.


        Der Genuss von Alkohol ist somit keine echte Hilfe. Er löst das Problem Lampenfieber nur scheinbar und nicht auf Dauer.

      


      
        Hilfen aus der Apotheke?


        Ebenso warne ich Sie vor Beruhigungsmitteln aus der Apotheke. Diese Mittel wirken zwar entkrampfend, machen Sie aber je nach Sensibilität schrecklich müde. Sie mögen sich zwar sicher fühlen, haben aber Mühe, engagiert zu wirken. Unter dem Einfluss solcher Medikamente – sie werden in Schauspielerkreisen auch „Wurstigkeitspillen“ genannt – ist es Ihnen letztlich egal, ob Sie die Anwesenden durch Ihre Rede mitreißen und überzeugen oder nicht.


        
          
            Beispiel:
          


          Meine Freundin, eine Schauspielerin, hatte bei einem Auftritt ein entsprechendes Erlebnis. Sie musste in einer italienischen Komödie von Goldoni für die Rolle des Dienstmädchens kurzfristig einspringen. Der Text saß nicht richtig, und die Zeit reichte noch nicht einmal für eine Probe – sie war äußerst aufgeregt und nervös. Da empfahl ihr ein lieber netter Kollege, sie möge doch dieses Präparat ausprobieren, und hielt ihr die Schachtel unter die Nase. Natürlich griff sie zu. Der Effekt war, dass sie mit bleiernen Füßen über die Bühne schlurfte, anstatt munter und fröhlich zu wirken. Den ziemlich banalen Text sprach sie langsam und unheilschwanger wie in einer Tragödie, anstatt ihn mit silberheller Stimme flott und flüssig vorzutragen. Sie selbst fand sich großartig und hatte Mühe, den Verriss der Zeitungen und meine Kritik zu verstehen.

        


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Bei Naturheilmitteln wie Baldriandragees sind meine Bedenken weniger groß. Erkundigen Sie sich aber genauestens über die Wirkungsweise dieser Mittel und probieren Sie sie vorher – bei anderer Gelegenheit – aus.

        


        Alkohol oder Medikamente sind keine Hilfe gegen Lampenfieber. Diese Angst muss mit anderen Mitteln verringert werden. Etwa dadurch, dass Sie zukünftig besser über die Ursachen des Lampenfiebers und die dazu gehörigen Auswirkungen Bescheid wissen.

      

    

  


  
    
      Ich bin okay, ihr seid okay


      Lampenfieber ist keine Angst vor dem Reden, sondern Angst vor den Hörern. Deshalb können Sie manchmal frei und ohne Lampenfieber reden, während Sie in anderen Situationen vor lauter Nervosität kaum einen Satz rausbringen.


      Gehen Sie auch davon aus, dass Sie nicht zwangsläufig vor größerem Publikum mehr Lampenfieber haben als vor einem kleinen – selbst wenn grundsätzlich eine große Zuhörerschaft zunächst mehr Angst einflößen mag. Handelt es sich jedoch um Menschen, denen Sie sich als Fachfrau oder Fachmann überlegen fühlen oder die von Ihnen abhängig sind, weil sie bei Ihnen ihre Prüfung bestehen wollen, dann werden Sie relativ wenig Lampenfieber empfinden. In einem Bewerbungsgespräch, bei dem Ihnen lediglich drei Personen gegenübersitzen, werden Sie vermutlich mehr Stress empfinden.


      Wichtig: Ihr Lampenfieber ist abhängig von der Quantität und der Qualität der Hörer.


      Es spielt auch eine Rolle, wie Sie sich fühlen hinsichtlich fachlichem Vorwissen und Redeerfahrung. Wenn redeerfahrene Menschen behaupten, sie hätten beim Reden kein Lampenfieber, so ist dies durchaus glaubwürdig. Das schließt jedoch nicht aus, dass es für solche Rednerinnen und Redner genauso Situationen gibt, in denen sie anfangen zu zittern und Lampenfieber verspüren.


      Um die Redeangst zu reduzieren, wird in älteren Rhetoriklehrbüchern manchmal empfohlen, sich die Hörer in Unterhosen vorzustellen oder sich gar einzubilden, dass einem nur Kohlköpfe zuhören. Falls es einem tatsächlich gelingen sollte, solche Vorstellungen aufzubauen, wirkt man vermutlich ziemlich arrogant, so als würde man denken: „Ich bin okay und ihr da unten seid nicht okay.“


      Ich empfehle Ihnen stattdessen, mit dieser Vorstellung zu arbeiten: „Ich bin okay. Ihr seid okay.“ Wenn Sie dies auch ausstrahlen, werden die Hörer spüren, dass sie von Ihnen geachtet werden. Das ist eine gute Voraussetzung, dass auch die Hörer Sie achten und wertschätzen. So wird sich Ihre Redeangst innerhalb von ein oder maximal zwei Minuten auf ein erträgliches Maß reduzieren.

    

  


  
    
      Warum man Angst vor den Hörern hat


      
        

        
          	Wozu Stresshormone gut sind


          	Das Alarmprogramm und seine Symptome


          	Flucht, Angriff oder Blackout


          	Wie Sie das Fluchtprogramm ausschalten können

        

      


      Normalerweise sind die Zuhörer – wenn Sie an sich selbst als Zuhörer denken – friedlich und wollen Ihnen nichts Böses. Dennoch beschleicht einen vor einer Rede dieses ungute Gefühl namens Lampenfieber und versetzt Ihren Körper in einen Alarmzustand. Zucker- und Fettreserven werden mobilisiert, der Blutdruck erhöht sich, und eine innere Unruhe, verbunden mit einem Gefühl der plötzlichen heißen Wallung, ergreift Sie. Diese innere Erregung führt zu zittrigen Händen und Knien und zu einem Kloß im Hals. Sie haben den Eindruck, dass Ihr Hirn immer leerer wird. Alles, was vorher sorgsam durchdacht und vorformuliert war, ist plötzlich wie weggeblasen.


      
        Wozu Stresshormone gut sind


        Wie lässt sich dieses Phänomen erklären? Menschen, ebenso wie andere Säugetiere, besitzen von Natur aus ein Alarmprogramm, das von unserem Stamm- und Zwischenhirn in Verbindung mit einer Aktivierung des Sympathikusnervs immer dann ausgelöst wird, wenn man bedroht wird – zum Beispiel, wenn man sich körperlich in Gefahr befindet, sich einer ungewohnten oder mit unangenehmen Erinnerungen verknüpften Situation ausgesetzt sieht, sich beobachtet oder überfordert fühlt. Die direkte Stimulierung der Nebenniere und einiger Gehirnregionen setzt die Stresshormone Adrenalin und Noradrenalin frei und löst die oben beschriebenen Symptome aus.


        Die Freisetzung dieser Hormone bringt einen körperlich in Höchstform. Selbst Frauen sind dann in der Lage, einen körperlich überlegenen Angreifer in die Flucht zu schlagen, wenn mehr Noradrenalin, das Angriffshormon, ausgeschüttet wird als Adrenalin. Sie werden jedoch versuchen, blitzschnell wegzurennen, wenn mehr Adrenalin, das Fluchthormon, vorhanden ist.


        Ich stelle hier die These auf, dass bei Frauen in Bedrohungssituationen grundsätzlich mehr Fluchthormone ausgeschüttet werden. Deshalb versuchen Frauen, in Bedrohungssituationen zuerst zu fliehen. Bei Männern dagegen wird meist das Angriffsprogramm gestartet. Ob dies biologisch bedingt oder sozialisationsbedingt ist, spielt hier eine untergeordnete Rolle. Von Bedeutung dagegen ist, dass Frauen, wie Männer, in einem gewissen Maße darüber verfügen können, welches Programm bei Bedrohung ausgelöst wird. Aus diesem Grund sollten Frauen und Männer, die wissen, dass sie sehr schüchtern und ängstlich sind, auf jeden Fall einen Selbstverteidigungskurs besuchen oder eine Kampfsportart wie Judo, Karate oder Fechten betreiben.


        Wichtig: Das Alarmprogramm ist ein „Überlebensprogramm“, wenn es darum geht, in körperlichen Bedrohungssituationen die eigene Haut zu retten.

      


      
        Das Alarmprogramm und seine Symptome


        Ein Indiz dafür, dass dieses Alarmprogramm auch beim Reden in der Öffentlichkeit Körperreaktionen auslöst, ist das Zittern der Hände und Knie. Mit den Händen könnte man zugreifen, einen Angreifer packen und zu Boden werfen. Zitternde Knie bedeuten, dass man auch die Flucht ergreifen könnte.


        Das Alarmprogramm ist von Vorteil, wenn man physisch gefordert ist, nicht jedoch, wenn man geistig leistungsstark sein sollte. Im Gegenteil, hier kann das Alarmprogramm im Großhirn Prozesse in Gang setzen, die zu den gefürchteten Blackouts führen.


        Normalerweise werden ankommende Impulse im Gehirn von Zelle zu Zelle so weitergegeben, dass der zwischen den Gehirnzellen bestehende Synapsenspalt auf elektrochemischen Weg mit Hilfe einer Transmittersubstanz überbrückt wird. Wird jedoch gleichzeitig Adrenalin beziehungsweise Noradrenalin mitgeschickt, verhindern diese Hormone das Platzen der mit Transmittersubstanz gefüllten Bläschen. Damit wird die Aktivierung der angrenzenden Gehirnzelle unterbunden, und der Impuls gelangt nicht über den Synapsenspalt. Das erlebt man als mehr oder weniger intensiven Blackout. Diese Reaktion, die das Denkenkönnen weitgehend unterbindet, ist in Situationen sinnvoll, wo es darauf ankommt, körperlich blitzschnell und instinktiv zu reagieren. Sie ist jedoch ausgesprochen hinderlich, wenn man geistig „voll“ da sein sollte. Leider können Sie dieses Alarmprogramm, das sich als Überlebensprogramm für die Menschheit bewährt hat, nicht ändern. So müssen Sie nach anderen Möglichkeiten suchen, mit diesem für Redesituationen „falschen“ Programm klarzukommen.

      


      
        Flucht, Angriff oder Blackout


        Man kann bei Auslösung des Alarmprogramms auf zweierlei Weise reagieren: entweder mit Flucht oder mit Angriff. Ist beides – aus welchen Gründen auch immer – nicht möglich, erfolgt eine dritte Reaktion, die Verkrampfung, die zur „geistigen Lähmung“, dem Blackout führt.


        Subjektiv empfinden Sie dies als Stress, und davor fürchtet man sich. Bei beiden anderen Möglichkeiten – Flucht oder Angriff – geht es einem etwas besser. Sie können ja etwas tun, was das Programm vorsieht. Das führt darüber hinaus zu einem schnelleren Ab- und Umbau der Stresshormone. Doch sowohl Blackout wie Fluchtprogramm gilt es zu verhindern.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Das Angriffsprogramm bietet die Chance, das Lampenfieber als positive Spannung, die Ihnen eine sieghafte Ausstrahlung gibt, zu nutzen.

        


        [image: ]

      


      
        Wie Sie das Fluchtprogramm ausschalten können


        Die Antwort auf diese Frage ist für all diejenigen von zentraler Bedeutung, bei denen in Redesituationen das Fluchtprogramm ausgelöst wird.


        Selbst wenn Sie inzwischen wissen, dass das Alarmprogramm drei Möglichkeiten – Angriff, Flucht oder Lähmung – bietet, so genügt diese theoretische Einsicht oft nicht, um die Flucht vor dem Reden in der Öffentlichkeit zu verhindern. Oder haben Sie nicht auch schon vergeblich versucht, Lampenfieber mit Beschwichtigungen zu unterdrücken wie: „Jetzt reg’ dich nicht so auf, ist ja alles halb so schlimm.“ Oder: „Es steht doch eigentlich nichts auf dem Spiel.“ Da solche Beeinflussungsversuche meist wenig von Erfolg gekrönt sind, brauchen Sie Ideen, wie Sie Ihre rhetorischen Fähigkeiten üben können. Hinweise dazu finden Sie auf Seite 101.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Reden lernen Sie nur durch Reden.

        


        Lampenfieber lässt sich systematisch abtrainieren. Hilfe bietet das Vorversprachlichen. Sie müssen dabei das, was Sie später vor Publikum äußern sollen, zu Hause laut üben, möglichst mit einer/m aufgeschlossenen Partnerin oder Partner. Scheuen Sie sich nicht vor Selbstgesprächen, falls Sie gerade niemanden finden, der Zeit zum Zuhören hat. Dass diese Art der Vorbereitung Klarheit in unsere Gedanken und Vorstellungen bringt, nutzte schon Heinrich von Kleist. Er empfand es als sehr angenehm, Fälle vorzutragen, über die er von Berufs wegen zu entscheiden hatte. Sein Aufsatz darüber heißt „Über die allmähliche Verfertigung der Gedanken beim Reden“.


        Erst wenn Sie über einen Sachverhalt laut reden, merken Sie sehr deutlich die Mängel der Sprache: Sie ist eindimensional, vergleichbar einer Nudel; die Wirklichkeit dagegen ist dreidimensional und stellt sich in unserem Kopf dar als komplexes, ganzheitliches Gemenge, als „Kloß“. Dieser Kloß setzt sich aus Bildern, Gedanken, Empfindungen und fertigen Formulierungen zusammen. Sie müssen beim Reden aus diesem Kloß eine Nudel machen und alles in ein geordnetes und sinnvolles Nacheinander bringen, das Ihre Hörer wiederum als komplexe Ganzheit speichern sollen.


        Sie können sich auch vorstellen, dass sich Ihre Gedanken erst einen Weg durch Ihren „Gehirndschungel“ suchen müssen. Beim ersten Versuch ist dies dementsprechend mühsam und das Ergebnis könnte man mit einem „Trampelpfad“ vergleichen. Probieren Sie es dann ein weiteres Mal, ist es bereits ein „Fußweg“ geworden. Sie sollten jetzt noch so oft laut üben, bis Sie den Eindruck haben, dass Ihre Gedanken auf einer „Landstraße“ daherkommen. Eine Landstraße hat noch gewisse Unebenheiten und Kurven. Das entspricht dann kleineren grammatikalischen und sprachlichen Mängeln, die Sie und Ihre Hörer wach halten. Denn wenn Ihre Gedanken so schnell daherkommen wie Autos auf einer gleichmäßig befahrenen Autobahn, dann mag dies zwar flüssig klingen, doch es wirkt bei den Hörern auf die Dauer oft ermüdend.


        Wenn Sie das Vorversprachlichen öfter üben, werden Sie im Formulieren sicherer. So müssen Sie später, bei der eigentlichen Rede, weniger Konzentration auf die sprachlich richtige Form legen und können sich besser auf die Hörer einstellen.


        Rechnen Sie bitte damit, dass Sie im Normalfall zu Hause beim Üben weniger Zeit brauchen, als wenn Sie vor Publikum sprechen. Das reale Publikum motiviert einen oft dazu, mehr zu sagen oder manches ausführlicher darzustellen.


        Falls Sie vor Publikum jedoch kürzer reden als zu Hause, können Sie davon ausgehen, dass vermutlich das „Fluchtprogramm“ aktiviert wurde. In diesem Fall ist es bewundernswert, wenn Sie dann noch weiter reden, obwohl Ihnen Ihr Körper befiehlt zu fliehen. Als Alternative redet man dann meist schneller und vergisst auch das eine oder andere, nur damit diese unangenehme Situation möglichst bald vorbeigeht. Für diesen Fall sollten Sie noch Redestoff in Reserve haben, etwa weitere Beispiele.


        Falls Sie dann in Redesituationen nicht mehr so viel Lampenfieber haben, kalkulieren Sie einen erhöhten Zeitbedarf dafür ein. Hierfür ein Beispiel: Angenommen die offizielle Redezeit beträgt 30 Minuten, dann sollten Sie beim Üben des Vortrags höchstens 20 Minuten benötigen. So können Sie ziemlich sicher sein, dass Sie die offizielle Redezeit einhalten werden.


        Nehmen Sie nach Möglichkeit zu Ihren Auftritten einen lieben Menschen mit, der Sie unterstützt.


        
          
            Beispiel:
          


          Ich wollte in einer Bürgerversammlung meine Meinung über ein Großbauprojekt äußern. Ich war für dieses Projekt, wusste aber, dass der Saal voller Gegner sein würde. Ich übte daheim am Küchentisch, bis meine Familie sagte, jawohl, so musst du’s auch in der Versammlung sagen. Da ich mir jedoch nicht ganz sicher war, ob mich angesichts der vielen Gegner nicht doch der Mut verlassen würde, nahm ich meine älteste Tochter mit. Sie war es dann auch, die mir zuflüsterte: „Jetzt Mama, sag’ doch was!“ Also musste ich mich notgedrungen melden, denn vor meiner Tochter wollte ich nicht gerade als Angsthase dastehen, und trug mein Statement vor. Zu meiner Überraschung bekam ich trotz einiger Missfallensäußerungen Zustimmung aus dem Publikum.

        


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Maßnahmen gegen das Fluchtverhalten


          
            	
              Das Fluchtverhalten lässt sich abtrainieren. Machen Sie aus der Feigheit keine Gewohnheit, deshalb: Übung, Übung, Übung!

            


            	
              Statt der Self-Fulfilling-Prophecy „Ich kann nicht reden“: Setzen Sie sich mit Ihrer inneren kritischen Stimme auseinander und ändern Sie Ihre Einstellung in „Ich kann reden“.

            


            	
              Machen Sie sich selber Mut, indem Sie anhand Ihres Spickzettels genügend vorversprachlichen.

            


            	
              Nehmen Sie nach Möglichkeit zu Ihrer Rede einen Menschen mit, dem Sie vertrauen, der Ihnen Sicherheit gibt und auch als Blickfang dienen kann.

            


            	
              Vorbereiten, was sich vorbereiten lässt: das Worst-Case-Szenario („Was kann mir schlimmstenfalls passieren?“) entwickeln und dann Vorsorge für diesen Fall treffen.

            


            	
              Kurz vor Beginn der Rede: freundlich lächeln und innerlich zu sich sagen: „Ich habe dem Publikum etwas zu bieten. Ich bin gut vorbereitet. Ich freue mich, dass man mir zuhören wird. Ich bin ganz für die Hörer da. Ich will sie davon überzeugen, dass …“

            

          

        

      

    

  


  
    
      Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


      
        

        
          	Die Hände als Blitzableiter einsetzen


          	Entspannung statt Adrenalinschock


          	
            Blackouts – zurück in die Küche!

            
              	Ursachen für plötzliche Gedächtnislücken


              	Was ist zu tun?


              	Blackouts elegant bewältigen

            

          

        

      


      Die normalen Reaktionen, die das Alarmprogramm vorsieht, sind Flucht oder Angriff. Es gibt aber auch Situationen, in denen Sie weder fliehen noch angreifen können.


      
        
          Beispiel:
        


        Stellen Sie sich vor, Sie sind Mitarbeiterin in einem Ministerium. Während einer Sitzung, in der Sie Ihre Vorschläge für eine neue Beratungskonzeption darstellen, geht plötzlich die Tür auf, der Minister kommt rein und fragt ganz freundlich: „Ich darf doch zuhören?“ Darauf waren Sie nicht gefasst. Hier „nein“ zu antworten, wäre äußerst unklug. Weglaufen können Sie auch nicht. Das Angriffsprogramm zu aktivieren und den Minister anzufauchen nach dem Motto „Na, hören Sie mal, Sie können hier doch nicht einfach unangemeldet dazukommen“, ist noch weniger empfehlenswert, als sich zu drücken. Sie können deshalb sicher sein, dass Sie in diesem Moment zuerst wie gelähmt sind und einen „Blackout“ haben. Was tun? Gewinnen Sie Zeit. Unterbrechen Sie Ihren Vortrag und begrüßen den Minister. Oder fassen Sie das bisher Gesagte zusammen und fahren anschließend erst fort. Auf diese Weise lenken Sie Ihre eigene Aufmerksamkeit und Konzentration sowie die der Zuhörer wieder auf Ihre Präsentation.

      


      
        Die Hände als Blitzableiter einsetzen


        Eine gute Möglichkeit, innere Spannungen abzubauen, ist das Einsetzen der Hände als „Blitzableiter“. Wie Sie Ihre Hände für diesen Zweck nutzen können, finden Sie auf Seite 45 f.


        Werden die Hände nämlich nicht für Gesten genutzt, so gehen Männer und Frauen unterschiedlich mit inneren Spannungen um. Frauen neigen dann dazu, vor Aufregung mit dem Kopf zu wackeln. Es kann jedoch auch passieren, dass Sie als Frau Ihre Hände zu häufig einsetzen, so dass die Gestik dann übertrieben wirkt. Männer hingegen bemühen sich, sicher zu wirken, indem sie mimisch erstarren, auch die Körper- und Kopfhaltung wirkt dann starr. Sie nehmen demonstrativ viel Raum ein, indem sie breitbeinig dastehen, oder vergraben zumindest eine Hand, wenn nicht gar beide in den Hosentaschen. Auffällig häufig ist der fehlende Blickkontakt zu den Hörern.

      


      
        Entspannung statt Adrenalinschock


        Natürlich ist es hilfreich, für solche Situationen Entspannungstechniken zu beherrschen, doch versprechen Sie sich davon nicht zu viel; denn wenn Ihr Zwischenhirn diese Situation als Bedrohung eingestuft hat und entsprechend viel Adrenalin beziehungsweise Noradrenalin in Ihr Blut gelangt ist, können Sie den „Adrenalinschock“ nicht durch Entspannung reduzieren. Sie können sich aber – subjektiv gesehen – schneller davon erholen.


        Versuchen Sie trotzdem, sich kurz vor einer Rede zu entspannen, indem Sie sich einen ruhigen Raum suchen, oder machen Sie diese Übung – falls Sie mit dem Auto zu dem Vortrag gefahren sind – im Auto, kurz bevor Sie aussteigen:


        Setzen Sie sich bequem hin, legen Sie die Arme locker auf die Oberschenkel, die Beine sind leicht geöffnet, und schließen Sie die Augen. Verlängern Sie, wenn Sie innerlich etwas zur Ruhe gekommen sind, die Ausatmungsphase, indem Sie – nur für Sie hörbar – auf „sssssssss“ ausatmen. Achtung, nicht übertreiben! Stellen Sie sich dabei vor, dass eine vor Ihnen stehende Kerze nur ganz wenig flackern dürfte oder dass Sie in der Ausatmungsphase mit Ihrem Stuhl immer tiefer in den Boden sinken. Danach atmen Sie wieder ein paar Mal ganz normal ein und aus. Wiederholen Sie die verlängerte Ausatmung noch zweimal, öffnen Sie danach die Augen, stehen Sie auf und schütteln sich ein paar Mal, um wieder wach zu werden.

      


      
        Blackouts – zurück in die Küche!


        Es gibt keine vorbeugenden Maßnahmen, um Blackouts auszuschließen. Beruhigend ist aber, dass adrenalinbedingte Blackouts mit zunehmender Redeerfahrung seltener auftreten. Dennoch sind auch erfahrene Redner nicht davor gefeit.


        
          
            Beispiel:
          


          Ein berühmter Architekturprofessor hielt einen Vortrag über den Humanismus in der Architektur. Er sprach, wie erwartet, frei, war locker und humorvoll. Doch ab einem gewissen Zeitpunkt wurde er plötzlich unsicher, verhaspelte sich öfter, las schließlich vom Blatt ab und wurde erst wieder sicherer, als er seine eigenen Bauwerke vorstellte. Was war geschehen? Es interessierte mich, und deshalb sprach ich ihn hinterher darauf an. Er begründete seine zeitweilige Unsicherheit damit, dass er im Publikum seinen alten Architekturgeschichtsprofessor entdeckt hatte, der früher von seinen Studienleistungen nicht begeistert war. Dieser hatte ihn durch seine Anwesenheit so irritiert, dass er den Faden verlor.

        


        
          Ursachen für plötzliche Gedächtnislücken


          
            	
              Äußere Störungen: Hier genügt es, dass einer der Hörer ans Telefon gerufen wird, und schon kann es sein, dass Sie den Faden verloren haben und nicht mehr weiterwissen. Auf diese Art von Störungen haben Sie keinen Einfluss. Mit ihnen müssen Sie leben.

            


            	
              Innere Störungen: Genauso ist es mit diesen Störungen, etwa wenn einem beim Reden auffällt, „nun guckst du schon wieder zum Fenster raus, anstatt die Leute anzuschauen“. Oder Ihnen fällt ein, dass Sie zwischendurch noch dies und jenes hätten sagen sollen, es aber vor Aufregung vergessen hatten. Solche Schwierigkeiten – oft als Konzentrationsmängel bezeichnet – kommen zwar häufiger vor, wenn man müde und erschöpft ist, doch sind sie keineswegs ausgeschlossen, wenn man erholt und guter Dinge ist. Das heißt, auch mit dieser Art von Störung müssen Sie leben.

            

          

        


        
          Was ist zu tun?


          Nun, der Fehler besteht darin, dass man in solchen Situationen verzweifelt daran zu erinnern versucht, was man sagen wollte, und genau das fällt einem dann nicht ein. Deshalb sollten Sie hier grundsätzlich anders verfahren, das Motto muss lauten: „Zurück in die Küche!“


          
            
              Beispiel:
            


            Stellen Sie sich vor, Sie sitzen in der Küche und wollen Zeitung lesen, doch leider ist Ihre Brille im Wohnzimmer. Sie stehen auf und machen sich auf den Weg ins Wohnzimmer. Unterwegs erinnern Sie sich daran, dass Sie ja noch unbedingt Mayer & Co. anrufen sollten, um einen Termin zu vereinbaren. Ja, und dann stehen Sie in der Tür vom Wohnzimmer und fragen sich: „Was wollte ich bloß im Wohnzimmer?“ Es fällt Ihnen nicht ein. Und was machen Sie als intelligenter Mensch? Sie marschieren zurück in die Küche. Dort wissen Sie wieder, dass Sie die Brille aus dem Wohnzimmer holen wollten. Also, nichts wie hin und die Brille geholt.

          


          Dieses Zurückgehen zum Ausgangspunkt ist auch bei Blackouts das richtige Verhalten. Fragen Sie sich nicht: „Was wollte ich denn sagen?“, sondern überlegen Sie sich, was Sie bereits gesagt haben. Gehen Sie im übertragenen Sinn „zurück in die Küche“.


          
            
              Checkliste: Blackouts überspielen
            


            Verschiedene Möglichkeiten, den Faden wieder aufzunehmen:


            
              	
                Sie können den letzten Gedanken wiederholen, falls er noch präsent ist, zum Beispiel: „Um es noch einmal zu sagen …“, oder: „Ich wiederhole noch einmal …“, oder: „Mit anderen Worten …“ Dann tragen Sie den letzten Gedanken mit einfacheren Worten vor, um den Anschluss zu finden an das, was Sie sagen wollten.

              


              	
                Falls der Blackout umfassender ist, müssen Sie gedanklich noch weiter zurückgehen. Hier empfiehlt es sich – wie bei oben erwähntem Beispiel, als der Minister plötzlich in die Sitzung platzte –, einfach das Thema, über das Sie gerade reden, zu wiederholen. Sie können es mit einer Art Zusammenfassung verknüpfen, um durch diesen neuen Anlauf wieder den Faden zu finden.

              


              	
                Sie wenden sich einfach an das Publikum und sagen: „Haben Sie Fragen oder möchten Sie zum Gesagten etwas anfügen?“ Ob nun eine Reaktion kommt oder nicht, während die Hörer überlegen, ob sie etwas fragen oder anmerken sollen, gewinnen Sie Zeit, um wieder den richtigen Anschluss zu finden.

              


              	
                Natürlich müssen Sie nicht versuchen, jeden Blackout krampfhaft zu überspielen. Manchmal ist es nur der „Perfektionswahn“, der einen glauben macht, ein Blackout würde die Überzeugungskraft schwächen. Das ist jedoch nur dann der Fall, wenn es zu häufig passiert und Sie auch sonst einen unsicheren Eindruck vermitteln. In allen übrigen Fällen passiert eher das Gegenteil: Die Hörer finden einen oft gerade in solchen Augenblicken sympathisch.

              

            

          


          Positiv an einem Blackout ist übrigens, dass in solchen Sekunden der Aufmerksamkeitspegel beim Publikum blitzschnell ansteigt, weil alle gespannt sind, wie Sie sich aus der Affäre ziehen.

        


        
          Blackouts elegant bewältigen


          Anstatt so zu tun, als hätten Sie keinen „Hänger“, oder zu versuchen, ihn krampfhaft zu verbergen, wirkt es oft besser, sich natürlich zu verhalten und den Hörern zu sagen, was los ist. Formulierungen für solche Situationen können sein:


          
            	
              „Mir ist gerade der Faden gerissen, ich schau’ mal auf meinem Zettel nach, was ich Ihnen noch sagen wollte.“ So entsteht keine peinliche Stille.

            


            	
              Haben Sie Ihren Spickzettel nicht dabei oder finden Sie sich nicht mehr auf ihm zurecht, können Sie auch die Anwesenden um Hilfe bitten, etwa indem Sie fragen: „Ich habe gerade den Faden verloren, kann mir jemand von Ihnen sagen, über welchen Punkt ich zuletzt gesprochen habe?“ Die nun entstehende Pause nutzen Sie wie bereits beschrieben: Sie besinnen sich darauf, was Sie als Letztes geäußert haben.

            


            	
              Bitte versuchen Sie keinesfalls einen bestimmten Zuhörer herauszupicken, vielleicht den im roten Pullover, der Sie immer so frech angrinste, um ihn direkt zu fragen: „Können Sie mir mit einem Stichwort helfen, den Anschluss zu finden?“ Sie können sicher sein, dass nun dieser Hörer einen Adrenalinschock und damit „seinen“ Blackout bekommt.

            

          


          Vermeiden Sie deshalb unmittelbares Aufrufen. Ihre Hörer könnten dies allzu sehr als Bloßstellung empfinden und Ihnen dies übel nehmen.


          Eine weitere Möglichkeit, elegant über Klippen wie Blackouts hinwegzukommen, bietet der Medieneinsatz, sei es die Arbeit mit Beamer, einer PowerPoint-Präsentation, Overheadfolien oder mit der Flipchart. In allen Fällen haben Sie eine Art „überdimensionalen Spickzettel“ mit zahlreichen Anknüpfungspunkten zu Ihrem Thema.


          Manchmal bemerken Ihre Hörer Ihre Blackouts gar nicht! Unter der Einwirkung der Stresshormone ist das Zeitgefühl ein anderes. Man meint immer, es würde „ewig“ dauern, bis man wieder den Anschluss findet. Dabei waren es – wie sich leicht anhand einer Videoaufzeichnung zeigen lässt – lediglich Bruchteile von Sekunden, in denen eine kurze Pause auftrat, die Außenstehenden noch nicht einmal auffiel, ja vielleicht sogar als wohltuend empfunden wurde.


          Achtung: Selbst wenn die Hörer bemerkt haben sollten, dass Sie einen Moment den Faden verloren hatten, wird dies von Ihnen nur ein paar Sekunden im Kurzzeitgedächtnis gespeichert, um nach zehn bis 15 Sekunden wieder von einer neuen Information – Sie reden ja weiter – verdrängt zu werden. Sie dagegen ärgern sich und wissen nach Ihrem Vortrag noch ganz genau, wo Sie sich verhaspelt haben.


          
            
              Checkliste: Maßnahmen bei Gefahr der „Lähmung“ und bei Blackouts
            


            
              	
                Lockere, entspannte, aber aufrechte Körperhaltung.

              


              	
                Setzen Sie Ihre Hände als „Blitzableiter“ ein, um die inneren Spannungen zu reduzieren.

              


              	
                Trainieren Sie die „aktive Entspannung“: Atmen Sie die Angst weg.

              


              	
                Arbeiten Sie mit übersichtlichen, strukturierten Spickzetteln oder verwenden Sie „überdimensionale“ Spickzettel wie eine Flipchart oder PowerPoint-Präsentation.

              

            

          

        

      

    

  


  
    
      Ihr Anliegen besiegt das Lampenfieber


      
        

        
          	Fazit:

        

      


      Nutzen Sie das Angriffsprogramm. Alles, was Sie brauchen, ist ein Anliegen, das stärker wiegt als Ihre Angst. In einem englischen Rhetoriklehrbuch fand ich eine passende Definition: Lampenfieber ist sogenannte „misdirected energy“, fehlgesteuerte Energie, die sich gegen einen selbst richtet. Gelingt es Ihnen, diese Energie umzuleiten, empfinden die Hörer Sie als engagiert und mitreißend. Wie aber können Sie dieses Energiepotenzial umlenken? Mit Begeisterung für die eigene Sache oder dem vollkommenen Eintauchen können Sie dem Gefühl des Lampenfiebers genügend entgegenhalten.


      Vielleicht fallen Ihnen Redesituationen ein, in denen genau das passierte: Sie nahmen an einer Diskussion teil und hatten vielleicht aufgrund Ihrer angeblich mangelnden Redebegabung oder weil Leute von Rang und Namen anwesend waren, gar nicht die Absicht, den Mund aufzumachen. Doch merkten Sie im Verlauf der Diskussion immer mehr, wie Sie sich über bestimmte Äußerungen ärgerten, und irgendwann, als Ihre Wut im Bauch größer war als die Redeangst, ergriffen Sie das Wort. Plötzlich war es Ihnen egal, ob Sie hochdeutsch oder in Ihrer Mundart sprachen, ob das alles reiflich durchdacht und überlegt war. Sie waren nur von einem Gedanken beseelt, nämlich endlich den Anwesenden Ihre Meinung zu sagen. Ich bin ziemlich sicher, dass Sie in solchen Augenblicken ein siegreiches Leuchten in Ihren Augen hatten und auf Erfolg „programmiert“ waren. Wenn Sie also ein echtes Anliegen haben, dann besiegt dies die Redeangst.


      Beginnen Sie die Vorbereitung eines Vortrags, eines Statements, einer Gesellschaftsrede, oder worüber Sie sonst reden wollen, deshalb damit, nach einem Anliegen zu suchen, das über das bloße Ziel, zu informieren, hinausgeht (mehr dazu auf Seite 109 f.).


      Achtung: Wenn Sie nämlich nur das Ziel haben, zu informieren, gleichen Sie der Nachrichtensprecherin oder dem Nachrichtensprecher im Fernsehen. Dort gilt es, eine Nachricht möglichst neutral und klar zu übermitteln.


      
        
          Praxis-Tipp:
        


        Für Sie als Rednerin oder Redner gilt: Sie müssen mit dem Herzen dabei sein, mit Ihrer ganzen Person. Sie wollen nicht nur informieren, sondern die Anwesenden von dem Gesagten überzeugen. Das können Sie erreichen, wenn Sie erkennen, dass Sie selbst, also Ihre Persönlichkeit, Ihr bestes Überzeugungsmittel sind(siehe auch Seite 75 ff.).

      


      
        Fazit:


        Ein Anliegen hilft nicht nur, um das Lampenfieber positiv einzusetzen, sondern auch, um Zwischenfälle besser zu meistern.


        Ein Anliegen ist nichts anderes als eine abgeschwächte Form des Angriffs, die in diesem Moment der Spannung ein Fluchtverhalten ausschließt. Deshalb ist es sinnvoll, das, was man in einer größeren Runde sagen möchte, vorher zu Hause ein paar Mal mit einer Zeitungsrolle oder Powerrolle zu üben.


        Dabei sollten Sie bei jedem Wort, das Sie betonen möchten, mit der Powerrolle auf den Tisch klopfen. Bitte nicht nach jedem Wort auf den Tisch klopfen, sondern bei jedem Gedanken, den Sie äußern, ein- bis zweimal, zum Beispiel: „Ich bin der Meinung, dass wir diesen Zustand ändern müssen. Tun wir es nicht, werden uns unsere Kinder und Enkelkinder später Vorwürfe machen. Je eher wir handeln, desto besser.“


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          
            	
              Das Lampenfieber – positiv eingesetzt – nützt Ihnen! Es gibt Ihnen Energie, die Ihre Ausstrahlung stärkt.

            


            	
              Suchen Sie nach einem Anliegen, das größer ist als Ihre Angst.

            


            	
              Üben Sie zu Hause mit der Zeitungsrolle, dadurch werden Sie selbstbewusst und stark!

            


            	
              Festigen Sie Ihren Überzeugungswillen: „Ich bin, ich kann, ich will!“

            

          

        

      

    

  


  
    
      Umgang mit Redenormen


      
        

        
          	
            Die Transaktionsanalyse (TA) – ein anschauliches Persönlichkeitsmodell

            
              	Das Erwachsenen-Ich (Erw-Ich)


              	Das Eltern-Ich (El-Ich)


              	Das Kind-Ich (K-Ich)

            

          


          	Normen steuern unsere Redeangst

        

      


      Wenn Sie vor Publikum reden, fühlen Sie sich beobachtet und versuchen, sich normgerecht zu verhalten.


      
        
          Beispiel:
        


        Stellen Sie sich vor, Sie sind der einzige Gast in einem Nobelrestaurant. Sie gönnen sich etwas Gutes und essen eine frische Schwarzwaldforelle. Plötzlich spüren Sie eine Gräte zwischen Ihren Zähnen. Macht nichts, Ihnen guckt ja niemand zu. Sie spucken sie einfach auf den Tellerrand. Dann fällt ein Stück dieses herrlichen Fisches auf das Tischtuch. Macht nichts, Sie schnappen sich das Stück mit den Fingern und schieben es genüsslich in den Mund. Plötzlich bemerken Sie den Ober hinter einer Säule, der Sie strafend und vorwurfsvoll anblickt. Sie genieren sich und essen von nun an die Forelle „normgerecht“. Aber der Genuss ist nicht mehr derselbe.

      


      Wenn man sich beobachtet fühlt, versucht man, sich normgerecht zu verhalten. Das gilt ganz besonders für Redesituationen.


      Welche Normen gelten insbesondere beim Reden? Wie kann man mit diesen Normen richtig umgehen, damit sie uns nützen und nicht schaden? Um diese Fragen zu beantworten, ist ein Exkurs über das Persönlichkeitsmodell, wie es im Rahmen der Transaktionsanalyse entwickelt wurde, notwendig.


      
        Die Transaktionsanalyse (TA) – ein anschauliches Persönlichkeitsmodell


        Die TA hat folgendes Persönlichkeitsmodell anzubieten: Ausgehend von Sigmund Freuds Persönlichkeitsmodell wird in der TA unser Ich in drei Bereiche oder Zustände eingeteilt. Es gibt den Bereich des Erwachsenen-Ich (Erw-Ich), den des Eltern-Ich (El-Ich) und den des Kind-Ich (K-Ich).


        
          Das Erwachsenen-Ich (Erw-Ich)


          Das Erw-Ich ist ein Zustand, in dem man sich meistens als Erwachsene befindet. Hier ist man vernünftigen Argumenten zugänglich und begründet seine Meinung auch selbst mit Argumenten, die sich an den Verstand des Gegenübers richten. Doch nicht nur Erwachsene, bereits kleine Kinder verfügen ab dem Zeitpunkt, zu welchem sie logisch denken können, über ein Erw-Ich. Das Erw-Ich stellt die geistige Reflexionsebene dar:


          Ob sich jemand im Erw-Ich befindet, lässt sich an nonverbalen und verbalen Indizien erkennen:


          
            	
              Nonverbale Indizien


              
                	
                  interessierter, dem Gesprächspartner zugewandter Blick

                


                	
                  aufmerksame, entspannte Körperhaltung

                

              

            


            	
              Verbale Indizien


              
                	
                  Häufiges Fragen: „Sind Sie sicher, dass …“

                


                	
                  Wendungen wie „Ich meine“, „Ich finde“, „Ich gebe zu bedenken“, usw.

                


                	
                  Einschränkungen wie: „grundsätzlich“, „vielleicht“, „möglich“, „wahrscheinlich“, usw.

                

              

            

          

        


        
          Das Eltern-Ich (El-Ich)


          In unserem El-Ich sind alle von Autoritätspersonen, insbesondere Eltern, beigebrachten Normen, Verhaltensweisen, Vorurteile, Lebensweisheiten oder Allgemeinplätze („Topoi“) gespeichert. Sie dienen zur Strukturierung der Welt in unserem Bewusstsein. Ob sich jemand in diesem Zustand befindet, kann man ebenfalls an bestimmten Indizien erkennen:


          
            	
              Nonverbale Indizien


              
                	
                  gerunzelte Brauen, Stirnfalten, gespitzte Lippen, Händeringen, erhobener Zeigefinger, Kopfschütteln

                


                	
                  seufzen

                


                	
                  andere beruhigen, tätscheln

                

              

            


            	
              Verbale Indizien


              
                	
                  Gebrauch von Verallgemeinerungen („Allquantoren“) wie „immer“, „nie“, „alle“, usw.

                


                	
                  Wertungen, die den Sprecher über andere erheben wie „Trottel“, „Dummkopf“, usw.

                


                	
                  Verweisen auf Normen: „Das tut man nicht.“ „Das haben wir noch nie so gemacht.“ „Da könnte ja jeder kommen.“

                


                	
                  Ermahnungen: „Steh’ nicht faul rum, tu was!“

                


                	
                  Verwendungen von Topoi

                

              

            

          


          Handeln aus dem Bereich des El-Ich kann positiv oder negativ gewertet werden. Positiv ist ein fürsorgliches Handeln, wenn andere Hilfe bedürfen und wünschen. Negativ zu interpretieren ist das Handeln aufgrund nicht hinterfragter Normen („Das macht man halt so“) oder das Sich-Erheben über andere Menschen.


          Es gibt übrigens Berufsgruppen, die aufgrund ihrer Funktion häufig aus dem El-Ich handeln: Offiziere, Polizisten, Ärzte, Richter und Lehrer. Unterstützt wird die Funktion jeweils durch eine „Uniform“, die die Autorität dieses Menschen für alle sichtbar macht (Ausnahme: Lehrer).


          Außerdem habe ich beobachtet, dass Männer öfter aus dem El-Ich heraus reden als Frauen. Deutlich wird das an einer typisch männlichen Geste, dem erhobenen Zeigefinger.

        


        
          Das Kind-Ich (K-Ich)


          Alle Menschen waren einmal Kinder und haben von daher Empfindungen und Gefühle gespeichert, die man auch als Erwachsene zeigt, wenn das Kind-Ich in bestimmten Situationen die Oberhand über das Denken, Fühlen und Handeln gewinnt. Das Kind-Ich speichert auch positive Empfindungen wie Spontaneität, Kreativität, Lust, Freude, Spielfreude, Neugier …


          Bei den Männern spricht man dann liebevoll „vom Kind im Manne“, das sich bei bestimmten Handlungen zeigt, etwa wenn Väter mit ihren Kindern Eisenbahn spielen. Doch unser Kind-Ich speichert auch Frustrationsgefühle wie Hilflosigkeit, Ohnmacht, Trotz oder Wut, weil man als Kind Tag für Tag die eigene Unfähigkeit empfunden hat. Diese Erlebnisse können zu Minderwertigkeitsgefühlen und zu der Lebensanschauung „Ich bin nicht o. k.“ führen.


          
            	
              Nonverbale Indizien


              
                	
                  weinen, schmollen, trotzen, betteln, wütend werden

                


                	
                  kichern, glucksen, Grimassen schneiden, lachen

                

              

            


            	
              Verbale Indizien


              
                	
                  „Ich will …“, „Ich wünsch mir …“, „Mir doch egal“, „Lass mich in Ruhe“, „Ich kann das alleine“

                

              

            

          


          In der TA wird nun unterschieden zwischen dem „freien“ und dem „angepassten“ Kind-Ich. Bei Frauen ist die Gefahr groß, dass sie zu häufig aus dem angepassten, braven Kind-Ich heraus handeln. Als Beleg dafür kann angeführt werden, dass Frauen wesentlich seltener straffällig werden als Männer. Höchstens zehn Prozent der Gefängnisinsassen sind weiblich. Frauen begehen auffällig weniger Verkehrsübertretungen, selbst wenn man die meist geringere jährliche Fahrleistung der Frauen berücksichtigt. Es gibt allerdings spezielle Delikte, die Frauen häufiger als Männer begehen: Ladendiebstähle und Missachten der Vorfahrt.

        

      


      
        Normen steuern unsere Redeangst


        Wenn man vor einem fremden Publikum spricht, macht man häufig die Erfahrung, dass einen die Hörer kritisch und misstrauisch beäugen. Das ist insbesondere dann der Fall, wenn man ihren Vorstellungen nicht entspricht. Vielleicht erwarteten sie eine ältere und gesetzte Person, stattdessen kommt eine junge, flotte Frau. Oder die Hörer waren bisher einen Mann gewohnt: Wenn jetzt Sie – eine Frau – kommen, müssen Sie zuerst Ihre Kompetenz „beweisen“. Es mag auch sein, dass Frauen generell kritischer betrachtet werden als Männer, einfach weil sich immer noch zu wenige Frauen in der Öffentlichkeit zu Wort melden.


        Doch werden auch männliche Referenten keineswegs immer von einem strahlenden Publikum begrüßt! Auch sie müssen ihre Kompetenz erst unter Beweis stellen.


        Was passiert nun, wenn Sie die kritischen Blicke des Publikums spüren? Von der TA ausgehend sind die Hörer in diesem Moment die „Fleisch gewordene“ Elternnorm, die von Ihnen die Erfüllung bestimmter Verhaltensweisen und Regeln verlangt.


        Wir alle haben nämlich in unserem El-Ich Normen und Regeln für das Reden in der Öffentlichkeit gespeichert, deren Nichterfüllung zu Minderwertigkeitsgefühlen, im schlimmsten Fall zu Ohnmachtsgefühlen und einer totalen Blockade führt.


        Was für Normen sind das? Ich zähle einige auf, die Ihnen sicher bekannt vorkommen:


        
          	
            Sprich hochdeutsch!

          


          	
            Sprich in ganzen Sätzen!

          


          	
            Erst denken, dann reden!

          


          	
            Immer schön der Reihe nach erzählen!

          


          	
            Sprich langsam, laut und deutlich!

          


          	
            Nuschle doch nicht so!

          


          	
            Mach den Mund auf, wenn du redest!

          


          	
            Schau die Leute an, wenn du mit ihnen redest!

          

        


        Wahrscheinlich fallen Ihnen noch weitere Normen ein, die Ihnen von wohlmeinenden Autoritätspersonen vermittelt wurden. Bei manchen Frauen besteht beim Erinnern dieser Normen die Gefahr, dass das angepasste K-Ich und damit kindliche Verhaltensweisen wie etwa Kichern aktiviert werden. Damit verliert eine Rednerin an Glaubwürdigkeit. Die Hörer erwarten nämlich eher, dass ein Redner oder eine Rednerin aus dem El-Ich heraus agiert und dem Publikum sagt, „wo es langgeht“.


        Achtung: Je autoritärer man erzogen wurde, desto schlimmer kann das Lampenfieber „zuschlagen“. Merkt man nämlich beim Reden, dass man diesen Normen – aus welchen Gründen auch immer – nicht gewachsen ist, bedeutet das die Auslösung des Fluchtprogramms. Deshalb müssen die Normen, die einem am freien Reden hindern, geprüft werden. Manche werden sich als gültig erweisen und müssen beachtet werden. Andere wiederum kann man ad acta legen.

      

    

  


  Übersicht 3 Was Sie bei Vorträgen beachten sollten Welche Redenormen wichtig sind Ihr Outfit


  
    
      Welche Redenormen wichtig sind


      
        

        
          	Suchen Sie den Blickkontakt zum Publikum


          	Lassen Sie sich nicht von abweisenden Gesichtern irritieren


          	Ihre Körperhaltung bestimmt Ihre Ausstrahlung


          	Natürliche Gestik


          	Die richtigen Gesten – Brücke zum Publikum

        

      


      Viele Teilnehmer äußern zu Beginn eines Rhetorikseminars die Befürchtung, ihre Natürlichkeit könnte verloren gehen und sie würden zu sehr in ein Schema gepresst. Ich verstehe diese Angst. Doch wenn Sie vor Leuten reden, sind Sie nie so natürlich wie daheim am Küchentisch – egal wie routiniert Sie auch sein mögen! Sie sprechen immer in dem Bewusstsein, dass Sie von zehn oder 20 oder auch 100 Leuten beobachtet werden. Deshalb werden Sie versuchen, gewissen Normen und Ansprüchen gerecht zu werden, die Sie in einer solchen Situation an sich selbst stellen oder von denen Sie glauben, dass sie die Hörer, als Personifizierung der Eltern, verlangen. Das bedeutet Stress und Auslösung des Alarmprogramms. Deshalb sind Sie vor allem als ungeübte Rednerin oder Redner nie natürlich, sondern meist ziemlich verkrampft und gehemmt.


      Wenn man in der Öffentlichkeit redet, wird man in der Regel von diesen Normen geleitet. Das wäre nicht weiter schlimm, ja sogar von Vorteil, weil man darüber während des Redens nicht mehr nachdenken muss. Das Problem ist jedoch, dass manche Normen, die wir im Laufe unserer Kindheit und Jugend von Autoritätspersonen vermittelt bekommen haben, durchaus ihre Berechtigung haben. Andere hingegen hindern uns am freien Reden.


      Wichtig: Man muss diese Normen auf ihre Brauchbarkeit hin überprüfen und jene, die man mit seinem Erwachsenen-Ich für gültig befunden hat, weiterhin beherzigen.


      Vergessen kann man gelernte Normen zwar nicht, aber man kann sie außer Kraft setzen. Sie merken, man steht sich bisweilen mit einmal gelernten und verinnerlichten Verhaltensweisen und Ansprüchen selbst im Wege.


      Oder um es mit Rainer Maria Rilke zu sagen: „Der, der ich bin, grüßt wehmütig den, der ich sein sollte.“


      Welche Normen hat man für die Körpersprache gespeichert?


      
        	
          Schau die Leute an, wenn du mit ihnen redest!

        


        	
          Steh nicht da wie ein Fragezeichen!

        


        	
          Nimm die Hände aus den Taschen!

        


        	
          Fuchtle doch nicht so mit den Händen herum!

        

      


      
        Suchen Sie den Blickkontakt zum Publikum


        Die Norm „Schau die Leute an, wenn du mit ihnen redest“, ist richtig. Hörer, die Ihren Blick nicht spüren, fühlen sich auch nicht angesprochen. Der Blickkontakt ist notwendig, um Vertrauen herzustellen. Wenn jemand die Zuhörer beim Reden nicht anschaut, fragt man sich sofort: „Hat dieser Mensch etwas zu verbergen, oder warum traut er sich nicht, mir in die Augen zu schauen?“ Man weiß nämlich von sich selbst, dass man sich scheut, jemanden direkt anzuschauen, wenn man schwindelt oder ein schlechtes Gewissen hat.


        Wenn Sie als Rednerin oder Redner vor Publikum stehen, ist der Blickkontakt als „Brücke“ besonders wichtig. Meist stellt sich jedoch in dieser Situation ein Gefühl des „Abgetrenntseins“ und des „Herausgehobenseins“ aus der Menge ein. Alle starren Sie erwartungsvoll, ja kritisch und misstrauisch an: „Was will denn dieser Mensch da vorne!“ Oder: „Na, mal sehn, ob die oder der es bringt!“ Doch gucken Sie als Zuhörerin oder Zuhörer anders? Versuchen Sie nicht auch, die Rednerin oder den Redner erst einmal einzuschätzen, wenn Sie sie oder ihn nicht kennen?


        Es ist ganz natürlich, wenn Sie ein Publikum, das Sie zum ersten Mal erlebt, nicht mit Beifallsstürmen begrüßt. Diese ab- und einschätzenden Blicke verunsichern. Sie würden am liebsten zum Fenster hinausschauen, die Decke oder den Fußboden anblicken. Doch das wäre absolut falsch.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Eine Rede ist kein Monolog, sondern ein latenter Dialog. Rede ist ein Gespräch, das Sie mit den Hörern führen, bei dem Sie für eine gewisse Zeit das Wort haben. Mit dieser Einstellung fällt es Ihnen leichter, Kontakt zu Ihrem Publikum zu bekommen. Denn jetzt müssen Sie nicht mehr in die Rolle einer „Rednerin“ bzw. eines „Redners“ schlüpfen, sondern können sich so verhalten, wie Sie sich auch sonst im Gespräch mit einer einzelnen Person verhalten würden.

        


        Lassen Sie Ihren Blick nicht – wie in manchen Rhetoriklehrbüchern steht – in die Runde schweifen. Fangen Sie auch nicht auf einer Seite an, um dann, auf der anderen Seite angekommen, wieder Ihren Blick zurückwandern zu lassen; das wäre die ebenfalls wenig geeignete Methode „Scheibenwischer“.


        Schauen Sie zuerst die Leute an. Ihr Ziel dabei ist, einen Menschen zu finden, den Sie sympathisch finden und der auch seinerseits ein gewisses Wohlwollen signalisiert. Zu diesem Menschen sprechen Sie zu Beginn so lange, bis Sie sich etwas sicherer fühlen. Erst dann sollten Sie den Blickkontakt wechseln, denn wenn Sie während Ihrer ganzen Rede nur zu einer Person schauen, empfindet das Ihr zunächst bevorzugter Ansprechpartner nicht unbedingt als wohltuend, sondern eher als aufdringlich. Übrigens ist mir aufgefallen, dass ich bei Männern viel häufiger einen fehlenden Blickkontakt bemängele als bei Frauen. Deshalb sollten Sie, meine Herren, ganz besonders darauf achten, Blickkontakt zu halten. Das fällt leichter, wenn Sie die Hörer ab und zu direkt ansprechen: „Wie Ihnen auffallen wird, …“


        
          
            Beispiel:
          


          Ich habe dies selbst während des Studiums im Rahmen einer Philosophievorlesung erlebt und fühlte mich als „Blickfang“ ziemlich unbehaglich. Ich hatte den Eindruck, der Professor würde während der ganzen 90-minütigen Vorlesung nur zu mir sprechen. Deshalb setzte ich mich bei der nächsten Veranstaltung auf die andere Seite des Saales in der Hoffnung, vom Professor nicht entdeckt zu werden. Er würdigte mich auch tatsächlich keines Blickes. Das gefiel mir jedoch noch weniger. Deshalb nahm ich beim nächsten Mal wieder auf der rechten Seite Platz. Doch bei genauerer Betrachtung stellte ich zu meiner Enttäuschung fest, dass gar nicht ich das „Blick-Opfer“ war, sondern eine sympathische und tüchtige Studentin in der Reihe hinter mir – heute übrigens eine bekannte und anerkannte Theaterautorin.

        


        Sie können natürlich auch einen lieben Menschen als „Blickfang“ mitbringen. Falls dies nicht möglich ist, dann können Sie die Hörer, die als Erste kommen, dazu „ernennen“. Verwickeln Sie die Ersten, die den Saal betreten, jeweils in ein Gespräch. Knüpfen Sie ein Gespräch an über Gemeinsamkeiten, etwa über das Wetter, Parkplatzprobleme, Verkehrssituation … Der Inhalt ist in diesem Fall unwichtig, entscheidend ist der mitmenschliche Kontakt. Wenn Sie dann mit Ihrer Rede anfangen, haben Sie bei einigen bereits einen Vertrauensvorsprung. Sie werden Ihnen freundlichere Blicke zuwerfen als jene, denen Sie noch völlig fremd sind.


        Wichtig: Der Blickkontakt geht immer hin zu einzelnen Hörerinnen oder Hörern, wie bei einem Gespräch. Wechseln Sie ihn öfter, denn alle, die Sie während Ihrer Rede nicht anschauen, fühlen sich auch nicht angesprochen. Wie lange Sie eine einzelne Person anschauen sollen? Bis Sie ein Echo bekommen, zwischen zwei und zehn Sekunden.


        „Beißen“ Sie sich nicht an Einzelheiten fest wie dem Krawattenknoten oder Pickel. Sonst fühlt sich der oder die Angeschaute unbehaglich und greift sich an die Krawatte oder an die Nase, um zu prüfen, ob irgendetwas nicht in Ordnung ist. Schauen Sie besser das ganze Gesicht an. Konzentrieren Sie sich dabei nicht auf einen imaginären Punkt zwischen den Augen, sonst glaubt sich diese Person von Ihnen fixiert. Als Frau können Sie solch eine Situation sicher gut nachempfinden oder wissen, wie verunsichert Sie sich bei einem solchen, oft von Männern praktizierten Blickverhalten fühlen. Senken Sie den Blick nicht, auch wenn Sie bisher unbewusst so reagiert hätten, sondern schauen Sie auf gleicher Höhe woanders hin.


        Sprechen Sie vor einem größeren Hörerkreis, vielleicht hundert oder mehr Personen, dann empfehle ich Ihnen, den Raum im Geist in vier Quadranten aufzuteilen. Jetzt suchen Sie sich in jedem Quadranten eine Person aus, die Ihnen als Blickfang dient. Das Erstaunliche ist dann, dass alle, die vor, hinter oder neben dieser Person sitzen, den Eindruck haben, Sie würden sie auch anschauen.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Der Blickkontakt ist die erste und wichtigste Möglichkeit, Kontakt zu den Hörern herzustellen, und deshalb gilt auch weiterhin die Norm: „Schau die Leute an, wenn du mit ihnen redest.“

        

      


      
        Lassen Sie sich nicht von abweisenden Gesichtern irritieren


        Frauen beklagen sich häufig darüber, dass Männer ihnen nicht so gut zuhören. Stimmt das? Es kann daran liegen, dass sich Männer als Zuhörer dem Redner oder der Rednerin gegenüber generell ganz anders als Frauen verhalten. Frauen geben der Person, die etwas sagen will, „Vorschusslorbeeren“. Sie begegnen ihr eher mit Wohlwollen und Aufmerksamkeit. Sie gucken freundlich, lächeln die Person an, die eine Rede halten will, oder signalisieren ihr Zuhören durch ein leichtes zustimmendes Kopfnicken.


        Männer hingegen verhalten sich einer Rednerin ebenso wie einem Redner gegenüber erst einmal abwartend bis kritisch. Sie tauen nur allmählich auf, wobei sie das „Auftauen“ leider nicht immer von der Körpersprache her signalisieren. So entsteht der Eindruck, sie würden nicht richtig zuhören oder dem Gehörten nicht zustimmen.


        
          
            Beispiel:
          


          Ich erinnere mich an einen Staatsanwalt, der mich durch seine skeptische Körperhaltung und seinen missbilligenden Gesichtsausdruck ziemlich verunsicherte. Bei der Schlussbesprechung dachte ich, jetzt rechnet er mit mir als Dozentin ab und lässt kein gutes Haar an dem Seminar. Zu meiner Überraschung lobte er mich und das Seminar in den höchsten Tönen.

        


        Männer wie Frauen als Zuhörer geben somit nicht immer ihren tatsächlichen Eindruck wieder.


        Achtung: Es stimmt nicht, was viele „Körpersprachler“ behaupten, dass man mit dem Körper nicht lügen könnte. Gerade beim Zuhören nimmt man oft eine bestimmte Haltung und einen bestimmten Gesichtsausdruck ein, der häufig vom Beruf geprägt ist. So werden Männer wie Frauen, die im Dienstleistungsgewerbe, im Personalbereich oder beratend tätig sind, auch dann noch ein freundliches Gesicht machen, wenn Ihnen nicht unbedingt danach zumute ist – einfach, weil sie sich dieses Verhalten bewusst oder unbewusst anerzogen haben. Andere hingegen, die es nicht nötig haben oder meinen, darauf verzichten zu können – wie der schon erwähnte Staatsanwalt, aber auch Einkäufer, Controller oder auch manche Chefs –, glauben wohl, durch ein abweisendes Verhalten andere eher einschüchtern und gefügig machen zu können.


        Da man im Einzelfall nicht weiß, warum jemand so guckt, wie er schaut, gilt für Sie von nun an: Lassen Sie sich von abweisenden Gesichtern nicht irritieren und konzentrieren Sie sich auf die Zuhörer, die Ihnen gern folgen .

      


      
        Ihre Körperhaltung bestimmt Ihre Ausstrahlung


        Wenn Ihnen in Ihrer Jugend gepredigt wurde: „Steh gerade!“, dann gilt das auch weiterhin. Eine aufrechte Körperhaltung ist nicht nur vernünftig, um Haltungsschäden vorzubeugen, sie ist auch notwendig, um durch die Körperhaltung Autorität und Kompetenz auszustrahlen. Denn meist kennen die Zuhörer Sie nicht und so können Sie schneller Vertrauen aufbauen, als wenn Sie unsicher, mit hängenden Schultern oder schief dastehen.


        Zur richtigen Körperhaltung gehört auch der Kopf. Ob Sie ihn ruhig und gerade halten, können Sie selbst testen, indem Sie ein Buch auf den Kopf legen und dann freundlich lächelnd ein paar Schritte laufen und auch noch die Hände angemessen einsetzen.


        Nicht umsonst verstärken Männer diese Ausstrahlung durch Schulterpolster in den Jacken. Wir Frauen haben uns dies inzwischen zunutze gemacht. Auch unsere Blazer und Kostümjacken, Blusen, Pullover und Kleider sind – je nach Mode – mit Schulterpolstern ausgestattet.


        
          
            Die richtige Körperhaltung für Autorität und Kompetenz
          


          
            	
              Den Kopf ruhig und gerade halten.

            


            	
              Vertrauen schaffen durch ruhigen Blickkontakt.

            


            	
              Eine aufrechte Haltung steht für Selbstsicherheit und Aufrichtigkeit.

            


            	
              Beine: Leichte Schrittstellung, jedoch Gewicht gleichmäßig auf beide Beine verteilen.

            

          

        

      


      
        Natürliche Gestik


        Männer machen meist wenig Gesten. Da sie auf andere sicher wirken wollen, stecken sie gern eine Hand in die Hosentasche, halten in der anderen Hand ihren Spickzettel oder machen mit ihr auch ab und zu Gesten. Dazu recken sie manchmal noch das Kinn ein wenig in die Höhe. Ein solches Auftreten empfinden viele Zuhörer als arrogant. Außerdem birgt die Hand in der Hosentasche die Gefahr, dass man mit Gegenständen, die man darin verstaut hat – Schlüssel, Taschentuch, Kleingeld –, herumspielt. So etwas kann wirklich peinlich wirken. Wenn Ihnen öfter mal gesagt wurde: „Nimm die Hand aus der Tasche“, dann sollten Sie dies wirklich beherzigen. Von Elly Heuss-Knapp, der Frau unseres ersten Bundespräsidenten, wird sogar berichtet, sie hätte ihrem Mann die Taschen zugenäht, damit er seine Hände nicht hineinstecken konnte.


        Da viele Frauen meist lebhaft gestikulieren, wird ihnen gern vorgehalten: „Fuchtel nicht so herum.“ Ob man dies als persönlichen Angriff einschätzen sollte oder als berechtigte Kritik, können Sie selbst oft gar nicht beurteilen. Deshalb ist es für Sie wichtig, dass Sie in so einem Fall auch andere Menschen, denen Sie vertrauen, fragen, ob dieser Eindruck stimmt. Denn normalerweise redet jeder Mensch, egal ob Frau oder Mann, der seinen Standpunkt engagiert und lebendig vorträgt, mit den Händen. Vielmehr ist es ein Zeichen von Unsicherheit, wenn ein Mensch in solch einer Situation seine Hände zusammennimmt, sie in den Taschen oder auf dem Rücken versteckt oder vor der Brust verschränkt.


        Das Reden mit einstudierten Gesten ist keine Lösung, denn es wirkt lächerlich und übertrieben. Ein natürliches Auftreten ist gefragt, und dazu gehören begleitende und unterstreichende Handbewegungen. Hier gibt es ein paar Regeln, die Sie kennen und beachten sollten, weil Sie beim Reden vor Publikum immer damit rechnen müssen, dass das Alarmprogramm ausgelöst wird und Sie sich verkrampfen. Deshalb müssen wir uns die natürliche Gestik wieder neu erwerben. Das führt dann zwar nicht gleich zu einer – für Sie – natürlichen Gestik, da sie vom Bewusstsein gesteuert wird, doch kann sie auf unsere Hörer durchaus normal wirken. Im Übrigen ist es eine Frage der Übung, bis Sie Ihre Hände wieder „vergessen“ und trotzdem sicher sein können, dass Sie sie in natürlicher Weise einsetzen.

      


      
        Die richtigen Gesten – Brücke zum Publikum


        Sie nehmen die Hände etwa in Hüfthöhe vor Ihre Körpermitte. Die Gesten gehen dann von der Körpermitte aus auf die Hörer zu. So schlagen Sie eine Brücke zu Ihren Hörern und fördern den Kontakt. Oder bildhaft formuliert: Stellen Sie sich vor, Sie sind die Heilige Elisabeth von Thüringen und speisen die Armen: „Hier ein Brötchen für dich und da ein Brötchen für deine Nachbarin.“ Probieren Sie es ruhig vor dem Spiegel aus. Wenn es auf Sie komisch wirkt, dann liegt es daran, dass wir alles, was wir bewusst machen, meist als unnatürlich empfinden. Fragen Sie deshalb ruhig Freundinnen und Freunde, ob diese Art der Gestik natürlich wirkt. Wird das bestätigt, dann können Sie Ihre Hände sich selbst überlassen und darauf vertrauen, dass sich von nun an Ihre Gestik weiterentwickeln und entfalten wird.


        Ich empfehle Ihnen, gleich heute damit anzufangen und bei Rednerinnen und Rednern immer wieder auf die Körpersprache zu achten. Wenn Sie sich darauf konzentrieren, werden Sie allerdings feststellen, dass Sie dann weniger auf den Inhalt achten können. Es ist deshalb nicht notwendig, dies während der ganzen Redezeit zu tun. Es ist völlig ausreichend, ab und zu auf Haltung und Gestik zu schauen.


        Auch das Fernsehen bietet Ihnen die Möglichkeit, Menschen in Redesituationen zu beobachten. Interessant sind hier unter anderem die Moderatoren, die die Wetterkarte erläutern, Talkmaster oder Ausschnitte aus politischen Reden. Machen Sie Ihre Studien und entwickeln Sie selbst einen Maßstab für eine angemessene Haltung und Gestik.


        Wichtig: Sie müssen sich nur den natürlichen Ausgangspunkt für Gesten merken und den Rest Ihrem Temperament überlassen. Wenn Sie am Anfang Probleme haben, die Hände oben zu halten, können Sie Ihren Spickzettel in eine Hand nehmen.


        Doch Vorsicht: Halten Sie sich bitte nicht mit beiden Händen an dem Zettel fest. Das sieht in der Regel zu brav aus. Außerdem können Sie mit Ihren Händen keine Brücke zu den Hörern schlagen, und Ihnen fehlen die Hände als Mittel, Ihre inneren Spannungen schneller abzubauen. Und schließlich haben Sie nicht die Möglichkeit, mit dem Einsatz der Hände das Engagement, mit dem Sie Ihre Sache vertreten, für andere sichtbar zu demonstrieren.


        Doch mit welcher Hand sollen Sie Gesten machen? Sicher nicht mit der, in der Sie den Zettel halten. Welche ist Ihre Gestikhand? Hierzu ein kleiner Test: Halten Sie einen Zettel mit beiden Händen fest, so dass Sie das Geschriebene auch lesen können. Jetzt kratzen Sie sich bitte mit einer Hand an der Nasenspitze. Die dafür benutzte Hand ist mit ziemlicher Sicherheit Ihre „Gestikhand“. Legen Sie von nun an Ihren Spickzettel immer in die ruhigere Hand. Sind Sie beidhändig veranlagt, kann es sein, dass Sie immer gerade mit der Hand „wedeln“, in der Sie den Zettel halten. Dann sind für Sie andere Spickzetteltechniken sinnvoll, etwa der verstärkte Einsatz von Overheadfolien.


        
          
            Was Gesten bewirken
          


          
            	
              Sie sind Brücke zum Publikum.

            


            	
              Sie wirken als Blitzableiter für Ihre inneren Spannungen.

            


            	
              Ihre Sprechweise/Ihr Tonfall wird durch Gesten lebendiger und abwechslungsreicher.

            


            	
              Bildhafte Gesten verdeutlichen das Gesprochene.

            

          

        

      

    

  


  
    
      Ihr Outfit


      
        

        
          	Ihr Outfit als Mann


          	Ihr Outfit als Frau

        

      


      Kleider machen Leute. Bei Reden in der Öffentlichkeit hat Ihr Outfit großen Einfluss auf den Erfolg Ihrer Rede, denn Sie sind den Blicken der Hörer während der ganzen Redezeit schonungslos ausgesetzt. Deshalb empfehle ich Ihnen, bei Ihrem Outfit drei Faktoren zu berücksichtigen: Sie sollten sich darin wohlfühlen, es sollte passend zum Inhalt Ihrer Rede sein und den Erwartungen Ihrer Hörer entsprechen.


      
        Ihr Outfit als Mann


        Männer haben es auf den ersten Blick leichter, die passende Kleidung zu finden, weil es mehr Regeln gibt, an denen sie sich orientieren können. Dennoch habe ich festgestellt, dass es hier oft auf die Details ankommt. So ist der Anzug bei offiziellen Redeanlässen sicher grundsätzlich das richtige Outfit. Doch wie steht es mit der Regel: Jackett vor Redebeginn zuknöpfen? Auf mich wirkt dies oft befremdlich, wenn ein Redner mit zugeknöpftem Jackett versucht, einen offenen Eindruck zu hinterlassen, vor allem bei einem Zweireiher. Wenn das Jackett zudem etwas eng sitzt, ist der Redner in seinen Möglichkeiten, zu gestikulieren, eingeschränkt. Doch woher stammt diese Regel, dass Männer bei wichtigen Anlässen ihr Jackett zugeknöpft tragen sollen?


        Ausschlaggebend war, dass Männer früher Hosenträger trugen und diese häufig zu sehen waren, wenn das Jackett offen getragen wurde. Tragen Männer einen Anzug mit Weste, einen Rollkragenpullover oder einen Pullunder über dem Hemd, dürfen sie das Jackett offen lassen.


        Wenn Sie sich korrekt verhalten und trotzdem genügend Spielraum für Gesten haben wollen, dann empfehle ich Ihnen, sich für eine der letztgenannten Bekleidungsmöglichkeiten zu entscheiden. Ansonsten sollten Sie sich von optischen und ästhetischen Kriterien leiten lassen. Das heißt, stellen Sie sich mit Anzug und Krawatte vor den Spiegel, lassen Sie die Jacke offen und fragen Sie sich: Ist die Krawatte in der richtigen Länge, wie wirkt der Gürtel, quillt das Hemd über die Hose, oder macht das Ganze auf Sie einen guten und korrekten Eindruck? Ist das der Fall, werden Sie als Mann kaum die Kritik hören: „Bitte das Jackett zuknöpfen“, weil es den Hörern nämlich gar nicht auffällt, ob das Jackett offen oder zugeknöpft ist.


        Der Anzug ist zwar grundsätzlich das richtige Outfit bei Reden, doch ist in vielen Situationen eine Kombination ebenso angebracht. Ein Gespür für das, was angemessen ist, erhalten Sie, wenn Sie sich in die Rolle Ihrer Hörer hineinversetzen und sich fragen, welches Outfit diese von Ihnen erwarten. Wenn Sie dem entsprechen, haben Sie keine Akzeptanzprobleme, das heißt, als Mitarbeiter einer Bank erwarten die Hörer eher, dass Sie einen dunkelblauen oder grauen Anzug mit Krawatte tragen. Dennoch können Sie auch hier durch eine besondere Armbanduhr oder eine geschmackvolle Krawatte einen persönlichen Eindruck hinterlassen. Sprechen Sie über ein Wellness-Thema, so ist eine sportlich-legere Kleidung sicher eher angebracht als ein konservatives Outfit. Dennoch sollten Sie nicht in kurzen Hosen auftreten und das Hemd sollte auch nicht so weit geöffnet sein, dass man die „Holzwolle“ herausquellen sieht. Auch die Frage, ob Ohrschmuck angebracht ist oder eine durchgestylte Frisur mit Gel im Haar, sollten Sie danach entscheiden, wie das wohl auf Ihre Hörer wirken würde. Wenn Sie meinen, Sie würden damit gut ankommen, dann probieren Sie es aus. Andernfalls verzichten Sie darauf. Wenn Sie allerdings ein Popstar sind, dann mag vielleicht gerade das Ihre weiblichen Fans begeistern. Sind Sie hingegen Mitarbeiter einer Werbeagentur und haben einen beigefarbenen Anzug mit einem hellrosa Hemd ohne Krawatte an, kann dies genau das Outfit sein, mit dem Sie bei Ihren Hörern ankommen. Doch übertreiben Sie es auch hier nicht mit der Kreativität. Wenn Sie dagegen bewusst provozieren wollen, dann können Sie dies sehr wohl durch eine entsprechende Kleidung erreichen. Ich kenne einen jungen, dynamischen und erfolgreichen Trainer, der seine Seminare für Führungskräfte in Jeans, weißem T-Shirt und Turnschuhen abhält.


        Wichtig: Wenn die Hörer, statt Ihnen zu lauschen, sich mit Ihrem Outfit beschäftigen, haben Sie etwas falsch gemacht.

      


      
        Ihr Outfit als Frau


        Wenn Sie als Frau eine Rede oder einen Vortrag halten, gilt für Sie, durch die Kleidung Kompetenz auszustrahlen. Das heißt zum Beispiel, dass das hübsche geblümte Sommerkleidchen, in dem Sie so jung aussehen, im Kleiderschrank bleiben muss.


        Unpassend ist auch, wie neulich eine junge Seminarteilnehmerin modisch bauchfrei zu erscheinen. Da bei dem kurzen Jäckchen die Knöpfe um einen Knopf versetzt zugeknöpft waren, fragte ich mich während des kurzen Vortrags, ob es jetzt der letzte Modeschrei sei, seine Jacke falsch zuzuknöpfen.


        Nicht empfehlenswert ist es, die Männer zu stark nachzuahmen, etwa im Hosenanzug mit Herrenhemd und Krawatte und männlichem Haarschnitt herumzulaufen. Eine Frau in betont männlichem Outfit läuft Gefahr, von Männern belächelt zu werden.


        Frauen können durchaus gewisse Kleidungsstücke von Männern übernehmen, etwa das weibliche Pendant zum Jackett: den Blazer, dessen gepolsterte Schultern Frauen mehr Autorität verleihen. Deshalb empfehle ich Ihnen, bei allen Auftritten in der Öffentlichkeit einen Blazer zu tragen. Wie dieser gestaltet ist, spielt eine untergeordnete Rolle. In der Regel gilt, je ungewöhnlicher das Muster ist, desto klassischer sollte die Form sein. Das Tragen eines Blazers hat unübersehbare Vorteile: Sie haben Taschen, in die Sie zwar nicht Ihre Hände vergraben sollen, aber Sie können andere Gegenstände verstauen: Taschentuch, Kugelschreiber, Zettel, Schlüssel etc. Und wenn es Ihnen warm wird, können Sie den Blazer auch ausziehen.


        Wichtig: Auf jeden Fall sollten Sie erkennen: Wenn Sie sich zu männlich gebärden, werden Sie trotzdem kein Mann sein, sondern höchstens „ein Mann zweiter Güte“. Damit geben Sie gleichzeitig Dinge auf, die Sie zu bieten haben und die Männer nie erreichen werden. Auch ein Transvestit, der äußerst gekonnt Marylin Monroe nachahmt, bleibt ein Transvestit, und Marylin bleibt Marylin.


        Zudem gilt grundsätzlich: Eliminieren Sie alles Kindliche. Denn die Wahrscheinlichkeit, dass Ihre Umwelt Sie wie ein Kind behandelt, wenn Sie eine kindliche Kleidung und ein kindliches Verhalten zeigen, ist dann geradezu vorprogrammiert.


        
          
            Beispiel:
          


          Auf einer Messe in Düsseldorf erlebte ich eine etwa 40-jährige Ingenieurin und Mutter einer erwachsenen Tochter, die ihre dicken, rotblonden Haare zu Zöpfen geflochten trug. Während sie sprach, lächelte sie durchgängig und bemühte sich offensichtlich, nett und charmant zu wirken. Eine solche Frau kann nicht erwarten, vom Publikum ernst genommen zu werden.

        


        Inwieweit Sie Ihren weiblichen Sexappeal mit einbringen, ist eine Sache des Geschmacks und der Branche, in der Sie tätig sind. In Bereichen, in denen es auf gutes Aussehen ankommt, etwa Modebranche, Werbebranche, Reisebranche usw. haben Frauen mit einer gewissen sexy Ausstrahlung Erfolg.


        Sind Sie jedoch in einer leitenden Position, etwa Leiterin eines Amtes, sollten Sie im Dienst auf das Tragen hochhackiger Sandalen und eines Minirocks verzichten. Frauen können vielmehr durch einen einzigen (!) Blickfang – etwa eine auffällige Brosche, ein schickes Tuch, Ohrringe oder eine Kette – ihren Geschmack beweisen.


        
          
            Checkliste: Ihr Outfit
          


          
            	
              Ihr Outfit sollte zu Ihnen und dem Hörerkreis passen.

            


            	
              Frisur, Make-up und Schmuck: eher zurückhaltend als schrill oder top-modisch.

            


            	
              Kleidung: Achten Sie auf gute Qualität.

            


            	
              Generell gilt: Ihr Outfit sollte nicht vom Inhalt Ihrer Rede/Ihres Vortrags ablenken.

            

          

        

      

    

  


  Übersicht 4 Den Vortrag souverän meistern Vortrag ablesen oder auswendig lernen? „Frei“ reden nach Stichworten Wirkungsvoll sprechen Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg


  
    
      Vortrag ablesen oder auswendig lernen?


      
        

        
          	Wichtig: das Redemanuskript


          	Vor- und Nachteile auswendig gelernter Vorträge

        

      


      Wann ist es sinnvoll, einen Vortrag abzulesen? Beispielsweise, wenn es auf jedes Wort ankommt (rechtliche Fragen, Presseerklärung oder ähnliches), wenn der künstlerisch-ästhetische Aspekt eine Rolle spielt oder bei gesellschaftlichen, feierlichen Anlässen.


      Eine Rede abzulesen bietet Ihnen einige Vorteile: So ist die Einhaltung der Zeit gut möglich. Als Anfänger fühlen Sie sich sicherer, wenn Sie ablesen können und Sie müssen keine Angst haben, Sie würden „dumm rausschwätzen“. Außerdem kann die Rede vorher von jemand anders gegengelesen werden. So können Sie sicher sein, nichts Falsches oder Beleidigendes zu sagen. Die Nachteile einer abgelesenen Rede sind jedoch gravierend, denn „eine abgelesene Rede ist wie gemaltes Feuer“. Wenn Sie beim Ablesen unsicher wirken, entlarvt Sie das sehr schnell als Anfänger. Auch ist der Blickkontakt oft erheblich gestört. Manchmal wird der Text mechanisch abgelesen, was dann monoton klingt. Sie können sich auch nicht ad hoc auf Ihr Publikum einstellen. Das Publikum schaltet oft nach einiger Zeit ab, weil das Zuhören eine hohe Konzentration erfordert. Sollten Sie sich trotzdem für einen abgelesenen Vortrag entscheiden, so sollten Sie die Rede in Ihrem Sprechstil verfassen: „Eine Rede ist keine Schreibe.“ (Ludwig Reiners)


      
        Wichtig: das Redemanuskript


        Verwenden Sie DIN-A5-Karten oder DIN-A4-Seiten. Für die Schrift wählen Sie Schriftgrad 16 und beginnen in der Regel nach jedem Satz eine neue Zeile. Seien Sie großzügig mit Absätzen. Alle Sätze, die länger als zwölf Wörter sind, sollten Sie daraufhin überprüfen, ob Sie nicht zwei Sätze daraus machen sollten. Vermeiden Sie Schachtelsätze oder Einschübe, schreiben Sie nicht: „Das Vereinsfest, das zum zehnten Mal hier auf diesem Platz, wo man sonst den Markt abhält, stattfindet, ist ein Zeichen dafür, dass wir uns mit diesem Ort eng verbunden fühlen.“ Wie Sie diesen Satz besser formulieren können, merken Sie, wenn Sie ihn laut sprechen und dann schreiben: „Das Vereinsfest findet nun schon zum zehnten Mal auf diesem Platz statt. Sonst wird hier immer der Markt abgehalten. Dies zeigt, dass wir uns diesem Ort sehr verbunden fühlen.“


        Verwenden Sie Verben statt Hauptwörter, anstatt „Die Aufzeichnung der Vermittlungszeiten von Arbeitslosen zeigt …“ besser „Seit die Vermittlungszeiten der Arbeitslosen aufgezeichnet werden, zeigt sich …“. Generell sollten Sie Texte auf Füllwörter wie „auch“, „aber“, „nun“, „einfach“ überprüfen.

      


      
        Vor- und Nachteile auswendig gelernter Vorträge


        Ein auswendig gelernter Vortrag ist zum Beispiel bei gesellschaftlichen Anlässen möglich. Was ist dabei der Vorteil? Sie können Ihr Publikum mit Ihrem Gedächtnis beeindrucken, doch ich frage mich, ob Sie das nötig haben. Es ist eine „Einbahnstraße“, denn wenn Sie ein Blackout haben, sind Sie ziemlich hilflos. Auch hier sind die Nachteile gravierend: Eine solche Rede klingt meistens auswendig gelernt und das kommt beim Publikum nicht gut an. Außerdem verhindert eine auswendig vorgetragene Rede die Spontaneität. Wenn Sie trotzdem Ihren Vortrag auswendig lernen wollen, dann bietet Ihnen hier ein Gedächtnistraining Hilfen, wie Sie sich Texte zum Beispiel anhand von Bildfolgen oder eines Akronyms einprägen können. Ein Akronym ist ein Merkwort, das sich aus den ersten Buchstaben Ihrer Redegliederungspunkte zusammensetzt. So habe ich für die fünf Lebendigmacher einer Rede ein Akronym entwickelt: PFEEZ oder auch für die Gliederung einer Gesellschaftsrede: „An-Freu-Lo-Da-Hoff“ (siehe Seite 135).

      

    

  


  
    
      „Frei“ reden nach Stichworten


      Ein freier Vortrag eignet sich für alle Arten von Reden. Er bietet Ihnen viele Vorteile: Sie sind flexibel und können sich auf Ihr Publikum einstellen. Ihr Vortrag wirkt lebendig und natürlich, er fördert den Kontakt zu den Hörern. Sie machen einen glaubwürdigen Eindruck. Natürlich gibt es auch Nachteile: Es erfordert mehr Vorbereitung wie das Ablesen eines Textes. Die Einhaltung der Zeit ist oft schwierig und die Formulierungen sind nicht immer präzise. Außerdem vergisst man manchmal wichtige Punkte. Diese Nachteile können Sie jedoch ausgleichen, indem Sie die Rede zu Hause laut üben und dann mit Visualisierungshilfen wie einer PowerPoint-Präsentation oder Flipchart arbeiten.


      Sie können auch einen wörtlich ausformulierten Text als Grundlage für eine freie Rede nehmen.


      [image: ]


      Sie sollten dann jedoch auf jeder Seite einen breiten Rand für Stichworte lassen, an denen Sie sich dann während Ihrer Rede orientieren. Ein solches Vorgehen bietet Ihnen Sicherheit, weil Sie den ausformulierten Text dabeihaben und gegebenenfalls auch eine Passage ablesen können. Wenn Sie ein Stichwortkonzept verwenden, so gibt es hierfür zwei Möglichkeiten: Sie haben einen einzigen Spickzettel oder Sie arbeiten mit der Kärtchenmethode (zum Thema „frei reden“ mit Spickzettel siehe auch Seite 66 f.).


      Eine neue Methode stellt das freie Reden anhand der Mind-Map-Methode dar. Hier schreiben Sie auf eine Pinnwand oder auch auf eine Folie im Querformat in die Mitte Ihr Thema oder einen zentralen Begriff. Von diesem Begriff gehen „Äste“ ab. In die „Blätter“ dieser Äste schreiben Sie weitere Stichworte. Anschließend üben Sie mit Hilfe des Vorversprachlichen, aus den Stichworten ganze Sätze zu formulieren. Ihre Mind-Map sollte so aufgebaut sein, dass Sie im Uhrzeigersinn fortschreiten.


      [image: ]

    

  


  
    
      Wirkungsvoll sprechen


      
        

        
          	Hochdeutsch ist ein Kunstprodukt


          	Hilfen bei zu schnellem Sprechen


          	Lauter und deutlicher reden können Sie lernen


          	Der Umgang mit dem Mikrofon


          	Sinnvolle Pausen statt „äh“ oder „ähm“


          	Weitere Normen für das Sprechen


          	Zur Vorbeugung von Heiserkeit

        

      


      Der beste Inhalt kommt bei den Hörern nicht an, wenn Sie Aussprachemängel, eine zu leise und undeutliche oder monotone Sprechweise haben. Auch ein zu schnelles Sprechen kann Sie um den Redeerfolg bringen. Mundartliche Ausdrücke oder eine leichte Dialektfärbung sind normal. Sie behindern die Verständigung nur, wenn ein oder einige der obigen Mängel hinzukommen. In einer Stellenanzeige für den Bayerischen Rundfunk wurde vom gesuchten Sprecher sogar ausdrücklich eine bayrische Färbung erwünscht. So ist die Norm, hochdeutsch zu sprechen, sehr fragwürdig, zumal die meisten im Einzelfall nicht definieren können, was „Hochdeutsch“ ist, selbst wenn in Schule und Ausbildung oft Wert darauf gelegt wird.


      
        Hochdeutsch ist ein Kunstprodukt


        Es ist ein Kunstprodukt, das mehr oder weniger am „grünen Tisch“ konzipiert wurde – und zwar Ende des letzten Jahrhunderts. Damals setzten sich Sprachwissenschaftler und Theaterleute zusammen, um für die Bühne eine einheitliche Aussprachenorm zu entwickeln. Es waren überwiegend ästhetische Gründe, die zur Normierung der deutschen Aussprache führten. Das Buch – im Schauspielerjargon nach seinem Hauptverfasser „Der Siebs“ genannt – erhielt damals, 1898, den Titel „Deutsche Bühnenaussprache“. Mit der Entwicklung des Rundfunks und des Tonfilms ergab sich ein großer Bedarf nach diesem Buch, das daraufhin öfter neu aufgelegt wurde. 1920 erhielt das Buch einen neuen Titel und hieß dann „Deutsche Hochlautung“. Damit war es zur Norm für alle Deutschen geworden. Trotzdem besteht keine Notwendigkeit, dass alle Deutschen wie Schauspieler sprechen. Sprache dient der Verständigung, und diese ist selten durch eine dialektgefärbte Aussprache gefährdet.


        Wichtig: Verlassen Sie sich deshalb auf das Urteil der Hörer oder beim Besuch eines Rhetorikseminars auf das der Teilnehmenden. Wenn diese Sie trotz Mundart oder Dialektfärbung ohne Mühe verstehen, vielleicht sogar Ihre nicht normgerechte Aussprache positiv bewerten, dann sollten Sie mit sich nicht länger hadern und Ihre Aussprache akzeptieren. Ihre Dialektfärbung gehört zu Ihrer Persönlichkeit.


        Sie verlieren an Ausstrahlung und Glaubwürdigkeit, wenn Sie sich krampfhaft um Hochdeutsch bemühen.


        Die folgenden Normen behalten somit ihre Gültigkeit:


        
          	
            Sprich langsam, laut und deutlich!

          


          	
            Nuschle doch nicht so!

          


          	
            Mach den Mund auf, wenn du redest!

          

        

      


      
        Hilfen bei zu schnellem Sprechen


        Viele Vortragende sprechen zu schnell, selbst wenn sie sich vornehmen, langsam zu sprechen. Woran liegt das? Hierfür gibt es verschiedene Ursachen:


        
          	
            Sie kennen den Sachverhalt in- und auswendig und tragen ihn zu schnell vor, weil Sie sich nicht in die Situation der Hörer hineinversetzen, für die der Sachverhalt völlig neu ist. Hier hilft Ihnen ein guter Blickkontakt zum Publikum, das Maß für das richtige Tempo herauszufinden. Denn meist erkennen Sie an den Gesichtern, wenn Menschen das Gehörte nicht verstehen.

          


          	
            Sie sprechen „ich-zentriert“ und wollen einfach nur Ihr Anliegen loswerden, ohne Rücksicht darauf, ob Ihre Hörer das Gesagte kapieren oder nicht. Hier hilft Ihnen die richtige Einstellung, denn wenn Ihre Hörer nur „Bahnhof“ verstehen, dann ist dies für beide Seiten Zeitverschwendung. Überlegen Sie stattdessen, wovon Sie Ihre Hörer überzeugen möchten und konzentrieren Sie sich auf Ihr Publikum, um zu spüren, ob Sie es mit Ihrer Rede auch tatsächlich erreichen und fesseln.

          


          	
            Sie sind quasi auf der Flucht und versuchen nun, durch schnelles Sprechen dieser unangenehmen Situation möglichst rasch zu entrinnen. Falls das auf Sie zutrifft, empfehle ich Ihnen, noch einmal den Abschnitt „Lampenfieber ist beherrschbar“ (Seite 18) zu lesen.

          


          	
            Sie haben Angst, dass Sie unterbrochen werden. Passiert Ihnen dies öfter, gibt es zwei Taktiken, dies zu unterbinden: Sie reden trotz Unterbrechung einfach weiter. Damit zeigen Sie dem Unterbrechenden, dass Sie gerade am Wort sind. Meist macht dieser dann einen Rückzieher und lässt Sie ausreden. Sie können sich auch angewöhnen, in solchen Situationen zu sagen: „Moment bitte, noch eine Minute“, oder: „Moment Herr Meyer, ich bin gleich fertig“, oder: „Moment, ich bin am Wort.“ Wichtig ist, dass Sie diese Worte mit einer Stoppgeste unterstreichen. Wenn Sie dies ein paar Mal praktiziert haben, merken Ihre Hörer, dass Sie sich zur Wehr setzen und werden dann seltener den Versuch machen, Sie zu unterbrechen. So werden Sie sicherer im Umgang mit Unterbrechungen und können dann auch langsamer reden. Im Übrigen ist es ein Gerücht, dass Männer Frauen häufiger unterbrechen als umgekehrt. Es ist eher eine Frage der „Hackordnung“: So unterbricht der Ranghöhere den Rangniedrigeren. Umgekehrt ist dies eher selten. Da Frauen aber oft in untergeordneten Positionen zu finden sind, werden sie öfter von ranghöheren Männern unterbrochen. Sind Sie Chefin oder Chef, sollten Sie darauf achten, ob diese These stimmt, und dann versuchen, Mitarbeiter seltener zu unterbrechen.

          


          	
            Sie wollen in der vorgegebenen Zeit mehr sagen als möglich ist. Hier ist zum einen Selbstdisziplin angesagt und zum anderen der Mut zur Lücke. Entscheidend ist nicht, was Sie sagen, sondern was bei den Hörern hängen bleibt, und darüber hinaus ist alles andere „für die Katz“ und Sie können sich die Spucke dafür sparen. Oder man könnte in diesem Fall auch sagen: „Weniger ist mehr.“

          


          	
            Aus lauter Angst, etwas zu vergessen, versuchen Sie so schnell zu reden, wie Sie denken. Das Denken geschieht jedoch elektrochemisch und das Sprechen ist ein mechanischer Vorgang. Deshalb werden Sie immer schneller reden als denken können. Falls das die Ursache für Ihr überschnelles Sprechtempo ist, sollten Sie mit Medien wie Flipchart oder PowerPoint-Präsentationen arbeiten, sodass Sie die Punkte, zu denen Sie etwas sagen, immer vor Augen haben. So können Sie die Angst, etwas Wichtiges zu vergessen, eliminieren.

          

        


        
          
            Beispiel:
          


          Ich habe vor ein paar Jahren den Vorstandsvorsitzenden eines großen Stuttgarter Unternehmens bei einem Vortrag erlebt. Ich war fasziniert von seiner langsamen, jedoch auf Wirkung bedachten Sprechweise. Er sprach wie ein Mensch, der wusste, dass es sich in diesem Kreis niemand erlauben würde, ihn zu unterbrechen. Er nahm sich deshalb Zeit zum Formulieren seiner Gedanken. Diese Gelassenheit und Selbstsicherheit waren beeindruckend. Als ich mit einem Mitarbeiter dieser Firma darüber sprach, wunderte es mich nicht, dass jener den Spitznamen „Gottvater“ hatte.

        


        Er praktizierte perfekt das, was als „Sprechen auf Wirkung“ bezeichnet wird. Sie können sich auch vorstellen, dass Sie „in Bögen sprechen“. Nach jedem ausgesprochenen Gedanken senken Sie die Stimme, machen eine kurze Pause und beginnen dann einen neuen Gedanken.


        [image: ]


        „So wie ein Pfeilschütze seinen Pfeilen nachblickt, um zu sehen, ob er getroffen hat, so soll ein Redner seinen Worten nachblicken, um zu kontrollieren, ob seine Worte überzeugt haben.“ (Cicero)


        Mit dieser Vorstellung im Kopf können Sie, liebe Leser, falls Sie zu den besonders „Schnellen“ gehören sollten, Ihr Sprechtempo künftig besser dosieren. Wenn Sie sich lediglich vornehmen, langsamer zu sprechen, wirkt dies dann oft langweilig und einschläfernd.


        Wichtig: Es gibt kein optimales Sprechtempo. Hundert Silben pro Minute gelten zwar in der Regel als sehr langsames, 150 Silben als langsames, 200 – 300 als normales bis rasches und 350 Silben als sehr rasches Sprechtempo. Dies sind lediglich grobe Anhaltspunkte. Ob das Sprechtempo als schnell, normal oder langsam empfunden wird, hängt von verschiedenen Faktoren ab. Das Tempo kann höher sein, wenn es sich um Bekanntes handelt. Auch Sprecher, die ihren Text gut gliedern, können schneller sprechen, ohne dass Verständnisprobleme auftauchen. Ob man ein Sprechtempo als zu schnell empfindet, ist oft eine Frage der Pausen. Sprechen Sie auf Wirkung, dann sind die Pausen meist richtig platziert. Zwischen den Pausen können Sie auch schneller reden, und die Hörer werden Ihnen trotzdem gut folgen können.


        Eine Hilfe, sich selbst zu bremsen, bietet der Einsatz von Anschauungsmaterial oder Medien. Auch wenn Sie den einen oder anderen Begriff ans Flipchart schreiben und dabei nicht reden, entsteht eine natürliche Pause.


        Pausen erzeugen Spannung. Sie aktivieren Ihr Publikum, selbst in der vorgegebenen Richtung weiterzudenken. Ihr Publikum wird sich bestätigt fühlen, wenn Sie den Gedanken in ebenderselben Weise ausführen.


        Wichtig ist die Variation der Sprachgeschwindigkeit. Ein gleichmäßiges, ruhiges Tempo ermüdet die Hörer. Sprechen Sie die wichtigen Dinge mit Nachdruck, das heißt mit Betonung und Pausen. Stories, Beispiele oder eigene Erlebnisse dagegen können Sie durchaus rascher vortragen.


        Etwas überspitzt ausgedrückt: Schnellsprecher wirken auf die Hörer intelligent, Langsamsprecher sympathisch. Wenn Sie intelligent und sympathisch wirken möchten, dann müssen Sie öfter das Sprechtempo wechseln.

      


      
        Lauter und deutlicher reden können Sie lernen


        Sprechen Sie generell zu leise, so kann dies daran liegen, dass Sie ein besonders gutes Gehör haben und es Ihnen deshalb nicht auffällt, wenn Sie zu leise reden. Hier brauchen Sie gegebenenfalls einen „lieben Menschen“, der Ihnen dezent ein Zeichen gibt, wenn dies mal wieder der Fall sein sollte. Sie können aber auch Ihre Hörer zu Beginn Ihrer Rede auf Ihre leise Sprechweise aufmerksam machen und jemand in der letzten Reihe bitten, Ihnen ein Zeichen zu geben, wenn Sie lauter sprechen sollten. Meist ist die Ursache für eine zu leise Sprechweise Unsicherheit beim Reden vor Publikum. Es verschwindet von selbst, wenn Sie öfter vor Publikum auftreten. Deshalb ist es gut möglich, dass Sie durch eine Übung in einem Rhetorikseminar den Durchbruch schaffen. Hilfe bietet Ihnen auch der Unterricht bei einer Sprecherzieherin, die Ihnen zeigt, was Sie tun müssen, damit Ihre Stimme lauter wird.


        Auch die Deutlichkeit Ihrer Aussprache können Sie durch einen gezielten Sprechunterricht erhöhen. Doch dafür brauchen Sie meist etwas Ausdauer.


        Schauspielschüler absolvieren mehrmals in der Woche stundenlang ihre Sprechübungen. Fragen Sie sich, ob Sie dazu bereit sind. Haben Sie erst einmal „A“ gesagt, müssen Sie auch „B“ sagen. Wenn Sie nämlich eine entsprechende Therapie vorzeitig abbrechen, bleiben Sie womöglich in der Phase der Verunsicherung stecken und sind ärmer dran als vorher.

      


      
        Der Umgang mit dem Mikrofon


        Scheuen Sie sich nicht, ab einer Zahl von 40 Zuhörern sicherheitshalber ein Mikrofon zu ordern. Mag sein, dass Sie es nicht benötigen, weil Sie laut genug sprechen. Der Vorteil des Mikrofons liegt jedoch darin, dass Sie auch, wenn es angebracht ist, ein paar Sätze ganz leise sprechen können, um Spannung aufzubauen. Denn wenn Sie durchgängig immer in der gleichen Lautstärke sprechen, wirkt dies ermüdend. Bestellen Sie jedoch auf jeden Fall ein schnurloses Mikrofon, das Sie an der Kleidung befestigen können, oder ein Headset, sodass Sie sich frei im Raum bewegen können.


        Lassen Sie sich keinesfalls mit einem Mikrofon abspeisen, das Sie während Ihres Vortrages in der Hand halten müssen. Denn wenn Sie in der anderen Hand Ihren Spickzettel halten, mit welcher Hand wollen Sie dann noch Gesten machen? Außerdem erfordert das Halten des Mikrofons im stets gleichen Abstand zum Mund eine gewisse Konzentration, die Sie für den Inhalt Ihrer Rede brauchen.


        Da ich über fünf Jahre hinweg jährlich über 80 Veranstaltungen mit mehr als 50 Teilnehmern durchgeführt habe, hatte ich immer eine Schnur dabei, um mir ein solches Handmikrofon gegebenenfalls um den Hals zu hängen. Und damit es nicht an den Knöpfen meiner Bluse klapperte, hatte ich auch noch Tesafilm dabei, um sie zu überkleben.


        Noch schlimmer sind Standmikrofone, die Sie dazu zwingen, an einer Stelle stehen zu bleiben. Stellen Sie vor Beginn Ihrer Rede sicher, dass das richtige Mikrofon vorhanden ist. Testen Sie es dann vor der Veranstaltung und laufen Sie auch damit herum, um festzustellen, ob es im Raum irgendwo ein Funkloch oder Rückkoppelungsgeräusche gibt.

      


      
        Sinnvolle Pausen statt „äh“ oder „ähm“


        Akzeptieren Sie, dass Ihr „Mundwerk“ in keinem Fall Ihrer Denkgeschwindigkeit angepasst werden kann. Deshalb müssen Sie nach jedem neu begonnenen Gedanken innerlich so lange pausieren, bis Sie diesen Gedanken vollkommen ausgeführt haben. Wenn Sie Angst haben vor Pausen, vor der dann entstehenden Stille, und Pausen als „Löcher“ empfinden, so mache ich Sie darauf aufmerksam: Gerade in Pausen bekommen die Hörer die Gelegenheit, das Gesagte gedanklich zu verarbeiten bzw. zu speichern. Denken Sie daran, wenn Sie beim PC nach dem Schreiben auf die Speichertaste drücken, dauert es einen Moment, bis der Speichervorgang beendet ist. Für Ihr Publikum ist das Gehörte in der Regel zumindest teilweise neu. Gleichzeitig bewerten sie das Gehörte danach, ob sie zustimmen oder eher eine andere Meinung vertreten. All das geschieht in Ihren Pausen.


        Pausen, die Sie als lang empfinden, nehmen meist gar nicht so viel Zeit in Anspruch. Unter dem Einfluss des Alarmprogramms hat man ein anderes Zeitgefühl (siehe Seite 32). So erscheinen Bruchteile von Sekunden wie eine „Ewigkeit“. Hat man jedoch ein Anliegen und vertritt dies engagiert, dann vergeht die Zeit meist wie im Fluge.


        Um Pausen zu überbrücken, füllen sie manche Redner mit „äh“ oder „ähm“, übrigens ein Phänomen, das man bei Männern viel häufiger als bei Frauen beobachten kann.


        Generell ist es ein Zeichen von Unsicherheit, das dann zur Gewohnheit wird. Wenn es bei Frauen seltener auftaucht, heißt dies nicht, dass Frauen sicherer sind im Auftreten vor Publikum; sie haben nur andere dumme Angewohnheiten, Unsicherheit zu demonstrieren, etwa freundlich mit dem Kopf zu wackeln.


        Gehören Sie zu denen, die so oft „äh“ oder „ähm“ sagen, dass es die Hörer nervt, so sollten Sie es sich abgewöhnen. Ein spanisches Sprichwort besagt: „Verhaltensweisen sind am Anfang wie Spinnweben und am Ende wie Drahtseile.“ Machen Sie sich darauf gefasst, dass es ein Weilchen dauert, bis Sie es sich abgewöhnt haben – Verhaltensweisen, die man sich angewöhnt hat, kann man sich auch wieder abgewöhnen.


        Konzentrieren Sie sich zuerst in normalen Gesprächen darauf, das „äh“ oder „ähm“ zu unterdrücken, indem Sie stattdessen einfach den Mund zumachen – dann kann auch dieser hässliche Laut nicht rauskommen. Oder bitten Sie einen lieben Menschen, Sie immer dezent ans Schienbein zu treten, wenn Sie „äh“ oder „ähm“ sagen. Spätestens, wenn Ihr Schienbein blau ist, werden Sie es sich abgewöhnt haben. Tritt es jedoch nur zu Beginn einer Rede als Zeichen von Unsicherheit auf, können Sie manchmal beobachten, wie es im Laufe der Rede seltener vorkommt und schließlich mit zunehmender Sicherheit ganz von selbst verschwindet.


        
          
            Checkliste: Auf Wirkung sprechen
          


          
            	
              Pausen sind keine „Löcher“ – sie sind viel eher für das Verständnis notwendig.

            


            	
              Spannung durch bewusste Pausen aufbauen.

            


            	
              Pausen genießen lernen.

            


            	
              Sprechtempo öfter wechseln: mal schnell, mal langsam.

            


            	
              Lautstärke bewusst variieren: mal laut, mal leise.

            


            	
              Kindern Märchen ausdrucksvoll vorlesen: „Da kam der große, schwarze Wolf …“.

            


            	
              Auf „äh“, „ähm“, „ja“ etc. achten und solche Ausdrücke gegebenenfalls reduzieren.

            

          

        

      


      
        Weitere Normen für das Sprechen


        Und was ist mit Normen wie: Immer schön der Reihe nach erzählen! Sprich in ganzen Sätzen! Erst denken, dann reden! – Diese Normen erinnern daran, dass die Sprache eindimensional und die Wirklichkeit dreidimensional ist. Wir müssen diese Komplexität in ein sinnvolles „Nacheinander“ bringen. Dem kann man sich nicht entziehen, wenn man von anderen verstanden werden will. Eine große Hilfe hierbei ist das Vorversprachlichen (siehe Seite 26 f. und 151).


        Die Norm „Sprich in ganzen Sätzen“ können Sie guten Gewissens beiseite legen. Man spricht nicht in „Sätzen“, sondern in „Sinnschritten“. Deshalb müssen gesprochene Texte zur Veröffentlichung in gedruckter Form immer mehr oder weniger aufwendig redigiert werden, auch wenn Sie vielleicht beim Zuhören den Eindruck hatten, dass die Rednerin oder der Redner druckreif sprach.


        Die Norm „Erst denken, dann reden“ ist genauso fragwürdig, wenn man sich einerseits an Kleists Aufsatz „Über das allmähliche Verfertigen der Gedanken beim Reden“ erinnert. Andererseits sollte das „Vorversprachlichen“ abgeschlossen sein, wenn Sie vor Ihr Publikum treten. Vor den Hörern laut ins Unreine zu reden, kann bisweilen eine Zumutung sein. Richtig muss die Norm lauten: Erst vorversprachlichen, dann in der Öffentlichkeit reden.

      


      
        Zur Vorbeugung von Heiserkeit


        Es ist zwar bequemer und angenehmer, im Sitzen zu reden, doch werden Sie dann oft nicht von allen gut gesehen und so ist es ein Akt von Höflichkeit, im Stehen zu reden. Außerdem werden Sie nicht so schnell heiser, weil Sie besser atmen können. Bewegen Sie sich öfter, weil Sie sich dann weniger verkrampfen. Halten Sie immer ein zimmerwarmes Glas Wasser bereit. Vermeiden Sie das Räuspern, es ist Gift für Ihre Stimmbänder, schlucken Sie stattdessen etwas Speichel runter. Falls Sie schon etwas erkältet sind, lutschen Sie vorher Halsbonbons, aber solche ohne Menthol, Eukalyptus oder Pfefferminze, da diese die Schleimhäute austrocknen. Günstiger sind Bonbons oder Pastillen mit Honig, Salbei etc. Empfehlenswert ist auch, heißen Tee gegen Husten und Heiserkeit in einer Thermoskanne bereitstehen zu haben.

      

    

  


  
    
      Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg


      
        

        
          	Ihr Lächeln kommt zu Ihnen zurück


          	Rednerpult nur, wenn es notwendig ist


          	Mehr Glaubwürdigkeit durch einen persönlichen Sprachstil


          	Tipps zu Ohrenöffner und Schlusssatz

        

      


      Der Erfolg Ihrer Rede hängt davon ab, wie gut es Ihnen gelingt, sich auf den Hörerkreis und die Situation einzustellen. Das war schon Aristoteles bekannt. Ich nenne seine Überlegungen das „rhetorische Dreieck“. Danach ist Reden keine Einbahnstraße, sondern eine Straße mit Gegenverkehr. Das heißt, Sie müssen sich auf den Gegenverkehr einstellen, ihn beobachten und diese Informationen in Ihre Rede einfließen lassen. Das leisten Sie durch den Blickkontakt und durch die freie Rede. Sie ermöglicht es Ihnen, während Ihrer Rede Inhalte zu ändern und an die Bedürfnisse des Publikums anzupassen, denn die Hörer sind „richtungsweisend“ (Aristoteles). Das heißt, alles, was Sie tun, machen Sie, um bei Ihrem Publikum anzukommen. Deshalb ist der Eindruck, den Sie beim Publikum hinterlassen, viel wichtiger als das eigene Empfinden nach Ihrer Rede. Entscheidend für Ihren Redeerfolg kann auch die Situation sein, in der Sie reden. Die Griechen nannten das den „kairos“, den glücklichen Augenblick. Diesen erleben Sie, wenn Sie zur richtigen Zeit und vor dem richtigen Publikum das Richtige sagen. Diese Kunst kann Ihnen leider kein Rhetorikseminar lehren. Doch bietet Ihnen hier die freie Rede Möglichkeiten, ein Gespür zu entwickeln, was in welcher Situation angemessen ist. Auch dieses Stichwort „angemessen“ spielte bereits in der antiken Rhetorik eine wichtige Rolle. Es heißt im Griechischen „prepon“ und im Lateinischen „aptum“.


      „Frei“ reden bedeutet somit, dass Sie trotz Vorbereitung und Spickzettel oder anderen Visualisierungshilfen so frei sind, dass Sie sich auf den Hörerkreis einstellen können.


      Deshalb ist eine auswendig gelernte Rede ebenso wenig „frei“ wie eine abgelesene. In beiden Fällen ist es nicht möglich, sich spontan auf die Hörer einzustellen. Doch genau darin liegt der Vorteil, aber auch die Gefahr der freien Rede. Vorteil, weil Sie selbst bei gründlicher Höreranalyse nicht genau wissen, wie sich Ihr Publikum verhält. Sie können bei einer freien Rede Passagen kürzen, erweitern, Punkte weglassen oder Neues einfügen. Diese Freiheit birgt allerdings die Gefahr, dass Sie Ihren „roten Faden“ und die Kontrolle über die Redezeit verlieren. Um dies zu vermeiden, lesen Sie bitte die Seite 114 f.


      [image: ]


      Genieren Sie sich nicht, einen Spickzettel zu benutzen. Selbst wenn Sie ihn während Ihrer Rede nicht brauchen, ist das kein Argument gegen den Spickzettel. Artisten machen ihre Kunststücke am Trapez heute auch überwiegend mit Netz und brauchen es nur selten als Schutz vor ernsthaften Verletzungen.


      Warum sollten Sie ohne Spickzettel reden? Ist dies nicht eher ein gewisses Imponiergehabe, nämlich den anderen zu beweisen, wie schlau „Mann“ ist, weil „Mann“ sich alles im Kopf merken kann? Wie dumm ein solches Verhalten ist, habe ich vor vielen Jahren bei der Eröffnung eines Universitätsballes erlebt.


      
        
          Beispiel:
        


        Der Rektor, neu im Amt, trug zur Begrüßung ein selbst verfasstes längeres Gedicht in Hexametern vor. Schon bald hatte er seinen ersten Blackout. Nach einer kurzen Besinnungspause sprach er weiter. Vielleicht hat ihn sein Blackout geärgert, vielleicht haben die Hörer nicht so reagiert, wie er sich das vorgestellt hatte. Vielleicht war einfach das Lampenfieber stärker als vermutet, auf jeden Fall riss ihm noch einmal der Faden. Jetzt wurde die Pause schon merklich länger. Einige Studierende wurden unruhig, andere grinsten oder feixten. Auch hier fand er wieder den Anschluss. Da aber bekanntlich aller guten Dinge drei sind, blieb er ein drittes Mal stecken. Jetzt endgültig. Er fing an, in sämtlichen Taschen seines Anzuges nach seinem Spickzettel zu suchen. Der befand sich natürlich in der zuletzt durchsuchten Tasche. Er faltete ihn umständlich auseinander, setzte außerdem noch seine Brille auf und las dann den Schlussvers vor. Der darauf folgende Beifall war mit Lachen und Kichern durchsetzt. Leider war der Rektor nicht in der Lage, einen Witz auf eigene Kosten zu machen, was die Ballbesucher sicher ganz toll gefunden hätten. So war ihm die ganze Angelegenheit offensichtlich peinlich, und er trat sehr schnell von der Bühne ab. Im Jahr darauf las er seine Rede ab. Schade!

      


      Liebe Leserinnen und Leser, wenn Sie imponieren wollen, dann bitte durch Sachkenntnis und eine rhetorisch wirkungsvoll formulierte und frei nach Stichworten vorgetragene Rede. Trotz dieses Appells bin ich fast sicher, dass Sie – falls Sie sich zu den Unerfahrenen zählen – immer noch dazu neigen, Ihre erste Rede wortwörtlich auszuarbeiten, um sie abzulesen. Warum? Der „Perfektionswahn“ treibt Sie dazu (Hinweise zum Ablesen auf Seite 54 ff.). Bei einer freien Rede kommen hin und wieder grammatikalische Fehler vor, über die Sie sich ärgern. Oder Sie sind mit Ihren Formulierungen unzufrieden. Oder Sie fürchten sich vor Blackouts. Schlimmer als vereinzelte Formulierungsschwierigkeiten ist, dass Sie durch das Ablesen den Kontakt zu Ihren Hörern verlieren. Im Übrigen sind Ihre Hörer gewissen Unzulänglichkeiten Ihrer Rede gegenüber meist viel nachsichtiger als Sie selbst, oder sie bemerken diese erst gar nicht. Es mag zwar sein, dass Sie sich bei einer abgelesenen Rede sicherer fühlen, doch wirkt die Beziehung zu den Hörern überzeugender als perfekt formulierte Sätze.


      
        
          Praxis-Tipp:
        


        Haben Sie den Mut, zu stocken oder sich zu verhaspeln oder Satzbaufehler zu machen. Denken Sie daran, Sie überzeugen in erster Linie durch Ihre Person, durch das „Ethos“, die Glaubwürdigkeit, die Sie ausstrahlen, und nicht durch Perfektion!

      


      
        Ihr Lächeln kommt zu Ihnen zurück


        Eine weitere Möglichkeit, den Kontakt zu Ihren Hörern herzustellen, ist das Lächeln. Ein chinesischer Spruch sagt: „Wer nicht lächeln kann, sollte kein Geschäft eröffnen.“ Und da Sie als Rednerin oder Redner „Verkäufer“ Ihrer Meinung, Ihres Wissens oder Ihrer Ideen und Vorstellungen sind, sollten Sie eine gewisse Freundlichkeit ausstrahlen.


        Männern fällt dies erfahrungsgemäß vor allem zu Beginn einer Rede viel schwerer als Frauen. Denn wenn Sie, meine Herren, unter dem Einfluss der Stresshormone stehen, neigen Sie dazu, keine mimischen Reaktionen zu zeigen. Falls das auf Sie zutreffen sollte, kleben Sie sich bitte gut sichtbar auf Ihren Spickzettel oder auf den Ablagetisch einen Smiley, so dass Sie an das Lächeln erinnert werden. Selbst wenn Sie dann gezwungenermaßen ein freundliches Gesicht machen, so wird Ihr Lächeln echt, so bald das erste Lächeln zurückkommt. Denn: „Ein Lächeln kann man nicht verschenken, es kommt immer wieder zurück.“


        Frauen lächeln häufig zu viel – aus Verlegenheit und Unsicherheit. Deshalb ist es nicht verwunderlich, wenn Reden von Frauen bisweilen nicht ernst genommen werden – auch nicht von anderen Frauen –, weil alles immer so lieb und nett vorgebracht wird. Sie müssen ein Gespür dafür entwickeln, was „angemessen“ ist: Weniger ist oft mehr. Schädlich ist das Lächeln nach Vorbringen eines Arguments. Dadurch wird ihm die Wirkung genommen.


        Obwohl „frau“ manchmal des Guten zu viel tut, ist Lächeln trotzdem ein notwendiges und wirksames Kontaktmittel. Warum setzen Frauen dieses Kontaktmittel häufiger ein als Männer? Frauen bemerken bereits als kleine Mädchen, dass sie mit Charme weiterkommen; denn sie werden für dieses Verhalten meist belohnt. Kleinen Mädchen oder jungen Frauen bringt dieses Verhalten Vorteile, um die sie Männer durchaus beneiden. Doch haben sie bisweilen Probleme, ihre Forderungen im beruflichen Alltag mit einem Lächeln auf den Lippen durchzusetzen. Wenn Männer diese Strategie anwenden, wirkt dies meist ganz anders. Ich habe schon bekannte Manager erlebt, die mir mit dem freundlichsten Lächeln der Welt nein sagten, als es zum Beispiel um Frauenförderung im Unternehmen ging. Hier wurde das Lächeln als Taktik und nicht aus Gewohnheit oder aus Verlegenheit eingesetzt.

      


      
        Rednerpult nur, wenn es notwendig ist


        Häufig werden Reden und Vorträge von einem Rednerpult aus gehalten. Das ist meist unnötig. Viele Redner benutzen jedoch gern ein Pult, da es eine gewisse Sicherheit vermittelt. Außerdem braucht man sich keine Gedanken über Gesten zu machen. Notfalls kann man sich immer noch am Pult festhalten. Doch beeinträchtigt ein solches Pult die Nähe zu den Hörern. Es lässt Sie und einen großen Teil Ihrer persönlichen Ausstrahlung verschwinden. Deshalb überlegen Sie sich vor Ihrer Rede, ob Sie das Pult wirklich brauchen; der direkte Kontakt zu Ihren Hörern zählt mehr als Ihr Bedürfnis nach Sicherheit.


        Wichtig: Sprechen Sie nur dann von einem Pult aus, wenn es sich nicht vermeiden lässt. Etwa wenn es sich um einen so großen Saal handelt, dass Sie ohne Mikrofon nicht von allen verstanden werden würden und dieses am Pult befestigt ist. In allen anderen Fällen ist das Reden vom Pult aus nicht zwingend notwendig. Ihren Spickzettel können Sie jederzeit in die Hand nehmen.

      


      
        Mehr Glaubwürdigkeit durch einen persönlichen Sprachstil


        Wenn Sie bei Ihren Hörern etwas bewirken wollen, dann müssen Sie sie auch persönlich öfter ansprechen. Also: „Sie als Autofahrer …“ oder „Die Autofahrer unter Ihnen …“ und nicht: „Die Autofahrer sollten immer …“.


        Manchmal ist es auch angebracht, sich als Rednerin oder Redner mit einzubeziehen: „Wir alle wollen doch …“ oder „Geht es Ihnen nicht auch so wie mir, wenn Sie …“.


        Auch das Wort „Ich“ ist notwendig, um einen Bezug zwischen sich und dem Thema aufzuzeigen, zum Beispiel: „Zuerst dachte ich, dass das Projekt langweilig ist. Doch nachdem ich mich damit beschäftigt habe, bin ich begeistert und hoffe, dass ich Sie mit meiner Begeisterung anstecken kann.“ Ein solcher Sprachstil verstärkt Ihre Glaubwürdigkeit bei den Hörern. Es ist im Übrigen ein Zeichen von Unsicherheit, wenn die vortragende Person die Hörer nicht direkt anspricht, denn es gehört ein gewisser Mut dazu, dies zu tun. Bei Fachvorträgen und Präsentationen wird dies zwar seltener vorkommen als bei Meinungs- und Überzeugungsreden. Doch können Sie die Hörer auf jeden Fall zu Beginn und am Ende Ihrer Rede direkt ansprechen und zwischendurch gibt es auch immer Möglichkeiten, dies zu praktizieren. Frauen gelingt dies übrigens leichter als Männern, vielleicht weil Frauen generell kontaktfreudiger als Männer sind.


        Am besten testen Sie Ihren Sprachstil, indem Sie bei der Vorbereitung Ihrer Rede diese mit einem Aufnahmegerät aufzeichnen und dann beim Abspielen gezielt darauf achten, ob Sie einen persönlichen Sprachstil verwenden. Wenn nicht, dann ändern Sie ihn dahingehend.

      


      
        Tipps zu Ohrenöffner und Schlusssatz


        „Der erste Eindruck prägt, der letzte bleibt.“ Deshalb ist es sinnvoll, sich besonders viele Gedanken darüber zu machen, wie Sie Ihre Rede beginnen und wie Sie sie beenden wollen.


        Ein schlechter Einstieg ist eine Entschuldigung am Anfang, es sei denn, Sie sind zu spät gekommen. Doch dann sollten Sie sich außerdem noch bedanken: „Vielen Dank, dass Sie gewartet haben.“ Manche fangen auch zu umständlich an: „Als ich mir überlegt habe, welches Thema für Sie interessant sein könnte, dachte ich zuerst daran, dass … dann fiel mir jedoch ein, dass … und deshalb spreche ich jetzt darüber, wie Sie …“, anstatt zu beginnen: „Ich spreche zu Ihnen über das Thema …“ Schrecklich finde ich auch den Anfang: „Ich will Ihnen heute etwas erzählen über …“. Damit wecken Sie bei mir die Assoziation, dass jetzt ein Märchen kommt.


        Damit Sie gleich zu Beginn einen guten Eindruck machen, empfehle ich Ihnen, außer Ihr Thema zu nennen, folgende Ohrenöffner:


        
          
            Checkliste: Beispiele für Ohrenöffner
          


          Rhetorische Frage


          
            	
              Wer wünscht sich nicht, dass nach einer Werbeaktion die Kunden den Laden stürmen?

            


            	
              Wussten Sie, dass in Deutschland nur noch 20 Prozent aller 60-Jährigen in einem festen Arbeitsverhältnis stehen?

            


            	
              Brauchen wir ein neues Ladenschlussgesetz?

            

          


          Behauptung


          
            	
              Um den Lehrstellenmangel zu beheben, brauchen wir eine Lehrstellenabgabe …

            


            	
              Wenn wir nicht im Müll ersticken wollen, brauchen wir kreative Lösungen …

            


            	
              Die bemannte Raumfahrt ist viel zu risikoreich …

            

          


          Szenario entwickeln


          
            	
              Stellen Sie sich vor, Sie hätten heute Morgen 100 000 EUR im Lotto gewonnen …

            


            	
              Stellen Sie sich vor, es wäre Winter …

            


            	
              Stellen Sie sich vor, Sie müssten morgen eine Rede halten …

            

          


          Provokation/These


          
            	
              Anrufe sind keine Unterbrechung. Sie sind der Grund, weshalb Sie überhaupt Ihren Job haben …

            


            	
              Alle Autofahrer sind potenzielle Mörder …

            


            	
              Frauen zurück in die Familie!

            

          


          Anekdote/Story/Witz


          
            	
              Als ich heute Morgen meine Schuhe anziehen wollte, bemerkte ich in einem Schuh etwas Feuchtwarmes …

            


            	
              Wissen Sie, wie die Ostfriesen die Energieversorgung sicherstellen? …

            

          


          Gemeinsamkeit herausstellen


          
            	
              Vielleicht haben Sie sich auch heute Abend gedacht, bei dem Wetter noch zu einem Vortrag gehen …

            

          


          Prolepsis (Vorwegnahme eines gegnerischen Einwands)


          
            	
              Vielleicht haben Sie sich gefragt, was kann ich Ihnen als katholischer Pfarrer zur Kindererziehung sagen …

            


            	
              Vielleicht wundern Sie sich, dass eine Frau zu diesem Thema heute vor Ihnen steht …

            

          


          Aktuelles Ereignis


          
            	
              Heute Morgen in den Nachrichten …

            

          

        


        Wenn Sie Ihre Rede beenden wollen, sollten Sie den Fehler vermeiden, wieder von vorne anzufangen: „Merke, wenn ein deutscher Redner zum Schluss ansetzt, fängt er erst richtig an.“ (Kurt Tucholsky). Manche Rednerinnen und Redner werden schneller, um noch in der vorgegebenen Zeit fertig zu werden.


        Sehr beliebt ist auch der „Nudelteigschluss“. Sie haben keinen Schlusssatz vorbereitet und schwafeln so lange, bis Ihnen einer einfällt. Manchmal wird am Ende auch ein neuer Punkt angesprochen oder Sie appellieren an Menschen, die diesen Appell nicht hören. Schließlich kommen sich manche ganz clever vor, wenn sie mit einer Frage am Schluss enden, doch verärgert dies oft das Publikum, denn das möchte gern vom Redner eine Meinung oder auch eine Empfehlung hören. Deshalb verwenden Sie lieber eine der folgenden Möglichkeiten:


        
          
            Checkliste: Beispiele für Schlusssätze
          


          
            	
              Auf den Anfang zurückkommen:


              „Ich hoffe, Sie davon überzeugt zu haben, dass wir …“

            


            	
              Ausblick/Hoffnung


              „Wenn wir diese Maßnahmen ergreifen, bin ich sicher, dass …“

            


            	
              Aufforderung zum Handeln


              „Wenn Sie jetzt wieder an Ihren Arbeitsplatz zurückkehren, denken Sie daran, sofort … zu erledigen.“

            


            	
              Humor


              „Es gibt nichts Gutes, außer man tut es. Und deshalb mache ich jetzt Schluss.“

            


            	
              Spruch/Lebensweisheit


              „Wer nicht kämpft, hat schon verloren, deshalb …“

            

          

        


        Nachdem Sie Ihren Schlusssatz gesprochen haben, laufen Sie bitte nicht gleich davon, als wären Sie auf der Flucht, sondern bleiben Sie noch einen Moment stehen und halten Sie den Beifall aus. Wenn es Ihnen gar zu schwer fällt, machen Sie ein oder zwei Schritte nach hinten. So bleiben Sie noch im Blickfeld Ihrer Hörer, haben aber doch noch ein wenig Ihrem Fluchttrieb nachgegeben.

      

    

  


  Übersicht 5 Mit dem Vortrag überzeugen - so geht’s Welche Art von Rede wollen Sie halten? Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht Was Sie mit Rhetorik bewirken können Den eigenen Standpunkt überzeugend vertreten Die fünf Lebendigmacher einer Rede Wie Sie Spannung aufbauen Überzeugende Argumente finden Einen Vortrag vorbereiten Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein? Zwischenfragen und Attacken souverän begegnen Mit Gesellschaftsreden einen guten Eindruck hinterlassen


  
    
      Welche Art von Rede wollen Sie halten?


      
        

        
          	Welches Ziel wollen Sie erreichen?

        

      


      Es ist ein Ding der Unmöglichkeit, für jeden Redeanlass entsprechende Ratschläge zu verfassen. Üblich ist dieses Vorgehen nur bei Reden zu gesellschaftlichen Ereignissen. Vielleicht weil hier die Anlässe überschaubar sind. Es gibt Bücher, in denen Sie Musterreden für jeden Zweck finden, ob es sich um eine Weihnachts- oder Hochzeitsfeier, eine Verabschiedung in den Ruhestand oder die Eröffnungsrede bei einem Fest handelt. Die Reden, die Sie dort finden, können Ihnen nur grobe Anhaltspunkte bieten. Sie sind zwangsläufig allgemein gehalten, damit sich viele Leser identifizieren können.


      Was bei Gesellschaftsreden vielleicht gerade noch möglich ist, wird bei der Darstellung oder Meinungsäußerung zu Sachverhalten unüberschaubar. Deshalb wird die Rhetorik seit der Antike in Redegattungen eingeteilt, für die bestimmte Normen und Regeln gelten.


      
        Welches Ziel wollen Sie erreichen?


        Die heute üblichen Redegattungen lassen sich von drei Zielen ableiten, die Cicero für den Redner aufstellte. Diese drei Ziele, die in jeder Rede realisiert werden sollen, lauten:


        
          	
            movere


            „Movere“ steht für „bewegen“, „mitreißen“, „motivieren“, ist das gefühlsmäßige Ansprechen der Hörer (Aristoteles sprach hier vom „Pathos“).

          


          	
            docere et probare


            „Mocere“ und „probare“ stehen für „belehren“ und „beweisen“ oder dem „Glaubhaft-Machen“.

          


          	
            delectare


            „Delectare“ steht für „erfreuen“.

          

        


        Selbst wenn in einer Rede alle drei Ziele umgesetzt werden sollen, gibt es bei den Redegattungen Unterschiede bezüglich des Schwerpunktes.


        Die Redegattung, die am häufigsten vorkommt, nicht nur vor Publikum, sondern auch als Beitrag im Rahmen einer Diskussion oder Besprechung, ist die Meinungs- oder Überzeugungsrede. Hier liegt der Schwerpunkt auf „movere“, mit dem Ziel, die Hörer von der eigenen Meinung zu überzeugen.


        Beim Fachvortrag oder, moderner ausgedrückt, „Präsentation“ – der zweiten Redegattung – wollen die Hörer hinterher schlauer sein als vorher. Hier geht es um die Wissensvermittlung, dem Belehren oder dem Beweisen einer These.


        Bei Gesellschaftsreden, als dritter Redegattung, steht das „Erfreuen“ oder – allgemeiner formuliert, damit auch Grabreden darunter subsumiert werden können – das „Wecken angenehmer Gefühle“ im Vordergrund. Nach einer solchen Rede sollen die Hörer glücklich wirken und voller Bewunderung sagen: „Schön war’s.“ – Dann haben Sie das Hauptziel, „delectare“, erfüllt.

      

    

  


  
    
      Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht


      
        

        
          	Ethos


          	Pathos


          	Pragma

        

      


      Als Erwartung wird immer wieder in Rhetorikseminaren genannt: „Wie überzeuge ich andere von meiner Meinung und wie stärke ich meine Überzeugungskraft?“ Um dieses Ziel zu erreichen, genügt es nicht, sich gut auszudrücken, einen großen Wortschatz zu besitzen oder eine Rede klar zu gliedern. Selbst gute Argumente bürgen nicht allein für einen Erfolg. Hier spielt ein anderer Faktor eine entscheidende Rolle: Ihre Persönlichkeit, Ihre Ausstrahlung. Eine Rede ist immer unlösbar mit Ihnen verbunden, deshalb ist Ihre Person das wichtigste Überzeugungsmittel. Wirken Sie als Rednerin oder Redner nicht überzeugend, werden es auch Ihre Argumente nicht sein. Schon Aristoteles hat in seiner Rhetorik die zentrale Bedeutung der Rednerpersönlichkeit erkannt und stellt fest, dass Sie über drei Überzeugungsmittel verfügen müssen, um überzeugend zu wirken. Das ist das „Ethos“, das „Pathos“ und das „Pragma“ oder auch „Logos“.


      
        Ethos


        Was verbirgt sich hinter diesen Begriffen? „Ethos“ lässt sich schlecht übersetzen, vielleicht noch am ehesten mit sittlicher Einstellung oder sittlicher Haltung, die bei Ihren Hörern Glaubwürdigkeit und Vertrauenswürdigkeit erzeugen soll.


        Da Ihnen niemand „ins Herz schauen“ kann, müssen Sie Ihre Glaubwürdigkeit durch Ihr Auftreten unter Beweis stellen. So signalisiert eine aufrechte Kopf- und Körperhaltung den Hörern Aufrichtigkeit. Vertrauen bauen Sie über den Blickkontakt auf. Fehlt dieser, werden die Hörer vermuten, dass Sie etwas verbergen. Wie wichtig das Vertrauen als Voraussetzung, um zu überzeugen, ist, zeigt ein Ausspruch von Robert Bosch, Gründer der Robert Bosch GmbH: „Geld verloren, nichts verloren. Vertrauen verloren, alles verloren.“ Setzen Sie deshalb dieses Kapital nie aufs Spiel, indem Sie Ihre Hörer anschwindeln, Sie wissen ja: „Wer einmal lügt, dem glaubt man nie mehr.“

      


      
        Pathos


        Das zweite Überzeugungsmittel ist das „pathos“, die „Leidenschaft“. Es genügt nicht, von einer Sache überzeugt zu sein, Sie müssen Ihre Überzeugung auch zeigen. Sie müssen Gefühle wie Begeisterung für den eigenen Standpunkt, Ihre Wut, Entrüstung, Trauer oder was Sie sonst bei Ihrer Rede empfinden, nach außen hin erkennbar zeigen. Erst wenn Sie Ihre Gefühle sichtbar machen, haben Sie eine Chance, dass Ihr Publikum diese ebenfalls fühlt.


        „Und willst du zu Tränen mich rühren, weine sie selber zuerst.“ (Horaz)


        Diese Aufforderung steht jedoch im Gegensatz zur Norm, die Sie vielleicht früher einmal verinnerlicht haben, dass es sich nicht gehört, seine Gefühle zu zeigen. Das ist in gewissen Situationen sicher richtig, etwa im Umgang mit Kunden, die von Ihnen immer Freundlichkeit erwarten und wenig Verständnis haben, wenn Sie schlecht gelaunt sind. Beim Überzeugen hingegen müssen Sie Ihr Gegenüber als Mensch mit Verstand und Gefühlen ansprechen, denn: Gefühle sind Tatsachen.


        Wenn Sie stattdessen – wie das Männer vorziehen – eine Maske aufsetzen, damit die anderen Ihr Lampenfieber oder Ihre Angst nicht bemerken, dann können leider auch andere Empfindungen, wie etwa Begeisterung, für die Hörer nicht spürbar, hörbar und sichtbar werden. Wie deutlich Sie Ihre Gefühle zeigen sollen, ist eine Frage des „Aptum“, also dessen, was „angemessen“ ist – und das ist dem Zeitgeist unterworfen.


        Für Männer und Frauen gelten teilweise unterschiedliche Verhaltensnormen. Das kann anhand zweier sich überschneidender Kreise bildlich dargestellt werden. Dort, wo sich die Kreise überschneiden, sind Gefühle einzuordnen, die beide Geschlechter äußern dürfen. Etwa Freude, Begeisterung, Betroffenheit, Mitgefühl usw. Daneben gibt es Gefühle, deren Äußerung überwiegend einem Geschlecht vorbehalten ist: den Frauen die weichen, kindlichen Gefühle wie Weinen, Schmollen, Kichern, Trotz, Zärtlichkeit, Neugierde. Männer dagegen dürfen eher die harten, aggressiven, aus dem „Eltern-Ich“ stammenden Gefühle zeigen, wie Wut, Zorn, Ironie oder Sarkasmus. Vielleicht haben Frauen gerade deshalb häufig Hemmungen, diese angeblich männlichen Gefühle zu zeigen. Immerhin herrschte und herrscht mancherorts noch die Vorstellung, derartige Emotionen würden unweiblich und hysterisch wirken. Hier müssen Frauen laut werden, um sich stimmlich durchzusetzen. Sie stellen bei der Wiedergabe meist verwundert fest, dass sie keineswegs an Würde verlieren oder unmöglich wirken, wenn sie energisch ihren Standpunkt verteidigen.


        Männer hingegen müssen in emotional aufgeheizten Situationen aufpassen, dass sie nicht übers Ziel hinausschießen und sich zu Verbalradikalismen hinreißen lassen.


        Feuer lässt sich nur an Feuer entzünden. Deshalb ist es wichtig, Begeisterung auszustrahlen, wenn Sie Begeisterung für Ihre Vorstellungen und Ideen wecken möchten. Wie entscheidend das ist, zeigt eine Untersuchung der Wahlreden amerikanischer Präsidentschaftswahlen der Jahre 1948 bis 1984, die in „Pessimisten küsst man nicht. Optimismus kann man lernen“ von Martin Seligman beschrieben wird. Danach haben in neun von zehn Wahlen die optimistischeren Kandidaten die Präsidentschaftswahl gewonnen. Die Kandidaten, die sehr viel optimistischer waren als der Gegenkandidat, gewannen sogar haushoch.


        [image: ]

      


      
        Pragma


        Das dritte Überzeugungsmittel ist nach Aristoteles das „pragma“, die „Sache“ beziehungsweise die sachgerechte Argumentation. Ganz ohne Sachkenntnis können Sie nicht überzeugen.


        Wie aktuell die aristotelische Überzeugungstrias „ethos“, „pathos“ und „pragma“ ist, bestätigt die amerikanische Persuasionsforschung (Persuasion = die Kunst der Überzeugung). Danach ist es nicht die verbale Gewandtheit allein, die überzeugt. Alle können lernen, den eigenen Standpunkt überzeugend zu vertreten, auch wenn Sie nur über einen geringen Wortschatz verfügen und nicht so brillant formulieren können wie andere.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Ihre Glaubwürdigkeit ist Ihr stärkstes Überzeugungsmittel!

        

      

    

  


  
    
      Was Sie mit Rhetorik bewirken können


      
        

        
          	Meinungsänderungen brauchen oft Zeit

        

      


      Tatsache ist, dass Sie gar niemand überzeugen können. Mag sein, dass Sie diese Aussage überrascht. Vielleicht denken Sie jetzt, was soll dann die ganze Rhetorik? Nun, die Rhetorik hilft Ihnen, Ihre Meinung, Ihr Wissen, Ihre Ideen und Vorstellungen überzeugend darzustellen.


      Doch ob Sie damit wirklich überzeugen, entscheidet jeder Hörer ganz persönlich für sich. Wäre dies anders, dann wäre die Rhetorik sehr gefährlich und wirklich das, was ihr ihre Gegner vorwerfen, nämlich ein Herrschafts- und Manipulationsinstrument. Dennoch können Sie Ihre Hörer mit Hilfe der Rhetorik eher zu Ihrer Meinung hinführen als ohne diese Kunst. Die Macht der Rhetorik ist somit begrenzt. Sie ist keine Schlangenbeschwörerkunst, selbst wenn man sich das manchmal wünscht.


      Sie können zwar Ihre Hörer fesseln, doch sind Sie kein Hypnotiseur, der mit einschmeichelnder Stimme so auf eine andere Person einwirkt, dass sie tut, was ihr suggeriert wird. Sie werden deshalb nicht immer Erfolg haben, auch wenn Sie wirklich sehr gut reden. Selbst „geborene“ Rednerinnen oder Redner erreichen ihr Ziel nicht immer, denn beim Überzeugungsprozess spielen häufig Faktoren eine Rolle, auf die nur wenig oder gar kein Einfluss zu nehmen ist.


      
        
          Beispiel:
        


        Wenn es Sie davor graust, die Haut auf der Milch essen zu müssen, dann können Sie zwar mit Mitteln der Rhetorik dazu gebracht werden, sie trotzdem zu essen. Vielleicht, indem man Ihnen die Haut auf der Milch als besonders gesund und nahrhaft anpreist oder als vorbeugendes Mittel gegen irgendwelche Krankheiten. Doch kann Sie vermutlich niemand dazu veranlassen, sie zu mögen. Hier endet die Macht der Rhetorik, und die Macht der Gefühle beginnt.

      


      So sind Gefühle Tatsachen, die sich besser durch andere Gefühle als von Argumenten beeinflussen lassen. Angenommen, Sie möchten abnehmen, dann werden Sie vielleicht versuchen, sich selbst mit vernünftigen Argumenten zu überzeugen, weniger zu essen. Sie haben jedoch viel größere Chancen, stark zu bleiben, wenn Sie sich emotional beeinflussen, zum Beispiel, indem Sie in Ihrem, momentan zu engen schicken Anzug oder Kostüm auf den nächsten Ball gehen. Das bedeutet, wenn Sie dem Hungergefühl nicht nachgeben wollen, müssen Sie ein stärkeres Gefühl als Hunger, etwa Eitelkeit aktivieren, um standhaft zu bleiben. Wenn Sie sich das Rauchen abgewöhnen wollen, können Sie sich selbst so beeinflussen, dass Sie Rauchen nicht mehr als lustvoll, sondern als eklig empfinden. Es wird Ihnen leichter fallen, mit dem Rauchen aufzuhören. Auch die Liebe zu einer nichtrauchenden Person kann hier Wunder wirken.


      Der Einflussbereich der Rhetorik wird auf der einen Seite begrenzt von der Macht der Gefühle, auf der anderen vom Einsatz von Gewalt. Denn um Zwang und Druck auszuüben, brauchen Sie keine Rhetorik. Ein Befehl muss nicht rhetorisch geschickt formuliert sein, damit er befolgt wird. Es genügt, dass bei Nichteinhaltung entsprechende Sanktionsmaßnahmen drohen. Hier endet die Macht der Rhetorik, und es beginnt der Bereich der Gewalt. Die Grenzen sind fließend. Das macht es so schwierig, zwischen Überzeugen, Überreden oder Überrumpeln, Druckausübung oder Erpressung zu unterscheiden.
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      Wichtig: Die Rhetorik vermag es nicht, Menschen gegen ihre Interessen zu beeinflussen.


      
        
          Beispiel:
        


        Wenn Sie abends auf einen Ball gehen wollen und Ihr Chef will Sie davon überzeugen, dass Sie gerade an diesem Tag bis etwa 20.00 Uhr für ihn noch ein Sitzungsprotokoll schreiben sollen, dann wird er Sie nicht überzeugen können, aber er kann es anordnen.

      


      
        Meinungsänderungen brauchen oft Zeit


        Überlegen Sie, wie lange es gedauert hat, bis Sie Ihre erste Lebensversicherung abgeschlossen hatten. Oder haben Sie immer noch keine? Je verfestigter eine Überzeugung ist, desto mehr Zeit braucht es, bis die Bereitschaft vorhanden ist, sie zu ändern.


        Manchmal kann ein tief beeindruckendes Ereignis einen plötzlichen Meinungswandel auslösen. Denken Sie noch einmal an das Rauchen: Manche benötigen Jahre, bis sie von der Zigarette loskommen. Andere hingegen erleben, wie ein ihnen nahe stehender starker Raucher am Herzinfarkt stirbt, und hören von einem Tag zum anderen mit dem Rauchen auf. Man ändert Meinungen somit nicht nur aufgrund rhetorisch wirkungsvoll vorgetragener Argumente, sondern auch aufgrund äußerer Ereignisse und eigener Erfahrungen.


        Manchmal kann man auch nicht überzeugen, wenn die gegnerischen Einwände unbekannt sind oder wenn nur Vorwände, hinter denen sich unser Gegenüber verschanzt, formuliert werden.


        
          
            Beispiel:
          


          So genierte ich mich vor vielen Jahren, in einem teuren Bekleidungsgeschäft zu sagen, dass ich ein Kostüm, das mir gut gefiel, nicht kaufen wollte, weil es mir einfach zu teuer war. Stattdessen brachte ich vor, mir sei der Rock zu kurz, ich wüsste nicht, ob meinem Mann das Kostüm gefiel, und ich hätte keine passende Bluse dazu. Doch da war ich an die falsche Verkäuferin geraten: Der Rock konnte verlängert werden, das Kostüm hätte ich zur Ansicht mit nach Hause nehmen können, und eine passende Bluse war schließlich auch bald gefunden. Trotzdem flüchtete ich irgendwann mit der blöden Bemerkung aus dem Geschäft, ich müsste es mir noch einmal überlegen. Hätte die Verkäuferin stattdessen meinen wahren Einwand gewusst, hätte sie mich vielleicht mit einem kräftigen Preisnachlass überzeugen können.

        


        Sie merken, es gibt eine Vielzahl von Gründen, warum man manchmal nicht überzeugt werden kann oder selbst nicht genügend überzeugt. Diese Einsicht war auch Aristoteles bekannt, der den Redner mit einem Arzt vergleicht: Auch ein Arzt, der sein Handwerk bestens versteht, wird nicht immer mit seiner Therapie Erfolg haben und Patienten sterben sehen. Der erste römische Rhetorikprofessor Quintilian geht sogar noch einen Schritt weiter. Er lässt den Anspruch der Rhetorik, die Kunst des Überzeugens zu sein, fallen und fordert nur die im stilistischen und moralischen Sinn „gute“ Rede.


        Die Grenzen der Überzeugung sollten alle trösten, die in der Rhetorik eine moralisch minderwertige Kunst sehen. Solange sie kein totales Manipulationsinstrument ist und unser Gegenüber – aus welchen Gründen auch immer – nein sagen kann, ist die Rhetorik zwar gefährlich, aber jede(r) hat die Möglichkeit und Fähigkeit zur Gegenwehr. Deshalb lässt sich die Rhetorik auch ethisch verantworten.


        Angenommen, Sie hätten überzeugt, können Sie dann erwarten, dass Menschen danach handeln? Oder Gegenfrage: Halten Sie sich immer daran? Vermutlich nicht; zwischen Überzeugung und Handlung besteht keine zwangsläufige Folge. Grundsätzlich ist zur Ausführung einer Handlung noch nicht einmal irgendeine Überzeugung notwendig! Selbst wenn Sie sie haben, müssten noch der Wille und die Möglichkeit, eine bestimmte Handlung überhaupt ausführen zu können, hinzukommen. So kann ich, auch wenn ich davon überzeugt bin, es wäre gut für mich, mir vor dem Zu-Bett-Gehen noch ein Bier zu genehmigen, keines trinken, weil es morgens um vier ist, ich kein Bier im Haus habe und alle Kneipen geschlossen sind.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Wenn Sie bei einem Überzeugungsversuch Ihre Grenzen erkennen, dann können Sie von Ihrem Maximalziel abweichen und ein geringeres, aber erfolgversprechenderes Ziel anstreben. Als Beamtin oder Beamter würde es Ihnen wohl kaum gelingen, einen Bürger vom Nutzen eines Gebührenbescheides zu überzeugen. Doch können Sie für den Bescheid Verständnis wecken und erreichen, dass dieser anstandslos bezahlt wird. Gelingt das nicht, dann sollten Sie versuchen, dass der Bürger den Gebührenbescheid – wenn auch unter Knurren – wenigstens akzeptiert und nicht zum Rechtsanwalt läuft.

        

      

    

  


  
    
      Den eigenen Standpunkt überzeugend vertreten


      
        

        
          	Die Fey-Tasse

        

      


      Warum fällt es insbesondere manchen Menschen oft schwer, mutig ihren Standpunkt darzustellen? Oft wirkt es so, als hätten sie keinen. Oder sie verhalten sich so wie in der folgenden Geschichte der schwäbische Bürgermeister, der es sich mit niemandem verderben möchte.


      
        
          Beispiel:
        


        Zum Dorfbürgermeister kam einst ein Bauer und beklagte sich bitter darüber, dass sein Nachbar mit seinem Traktor immer über sein Grundstück fahre. Der Dorfbürgermeister nickte verständnisvoll und sagte zu ihm: „Da haben Sie Recht.“ Der Bauer ging zufrieden nach Hause. Wenig später kam der benachbarte Bauer und beschwerte sich ebenso: Sein Nachbar würde ihm verbieten, weiterhin über dessen Grundstück zu fahren, obwohl schon sein Großvater immer diesen Weg nehmen durfte. Daraufhin erwiderte der Dorfbürgermeister abermals: „Da haben Sie Recht.“ Als er wieder draußen war, fragte ihn sein Gemeindeschreiber, der die ganze Zeit dabeigesessen hatte: „Aber Herr Bürgermeister, Sie können doch nicht beiden Recht geben?“ „Da haben Sie wiederum auch Recht“, lautete dessen Antwort.

      


      Warum erzähle ich Ihnen diese Geschichte? Um Ihnen zu zeigen, dass Sie Ihre Meinung weiterhin vertreten können, auch wenn Ihnen die Aspekte der anderen einleuchten. Oder Sie finden sie sogar besser als die eigenen. Dann ist man oft zu schnell bereit, den eigenen Standpunkt aufzugeben.


      Um Ihnen hier Mut zum Vertreten des eigenen Standpunkts zu machen, erläutere ich Ihnen im Folgenden das Modell der Fey-Tasse.


      
        Die Fey-Tasse


        Stellen Sie sich vor, Sie (A) stehen vor der Kaffeetasse. Dann sehen Sie den Henkel rechts. Das ist eine wahre Aussage. Wenn eine andere Person (B) hinter der Tasse steht, dann sieht sie den Henkel links. Auch diese Aussage ist wahr. Wenn Sie sich jetzt mit B darüber streiten, wo der Henkel ist, kann es sein, dass sich C, die links von der Tasse steht, einmischt und sagt: „Also ich verstehe nicht, worüber Sie sich streiten, die Tasse hat doch gar keinen Henkel. Vielleicht kommt nun noch D, die von rechts auf die Tasse blickt, dazu und sagt: „Was streitet ihr denn, die Sache ist doch klar, der Henkel zeigt laut Kompass nach Osten.“ Wer hat nun Recht? Vielleicht sagen Sie jetzt spontan: „Ist doch klar, D hat Recht.“ So einfach ist die Angelegenheit jedoch nicht, denn es gibt hier offensichtlich mehrere Wahrheiten zur gleichen Zeit, je nach Ausgangspunkt. D vertritt auch nur einen Standpunkt, einen vermeintlich übergeordneten. Man ist nämlich bereit, den Kompass als objektives Messinstrument zu akzeptieren, obwohl ein Kompass auch defekt sein kann.
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        So kann man als Ergebnis festhalten, dass hier niemand lügt und niemand „mehr“ Recht hat, sondern dass letztendlich das Wahre das Ganze ist (G. F. Hegel). Wir Menschen sind nie in der Lage, das Ganze zu erfassen, dazu ist die Wirklichkeit zu komplex.


        Deshalb ist es sinnvoll, Ansichten anderer Menschen ebenfalls als „wahr“ zu akzeptieren, ohne dass man sie übernehmen muss. Wenn ich dazu bereit bin, leben Sie das bereits erwähnte Motto: „Ich bin okay. Du bist okay.“ Trotz der Akzeptanz anderer Standpunkte kann ich nun versuchen, die anderen von meinem Standpunkt zu überzeugen. Dies ist jedoch oft ein schwieriges Unterfangen.


        Wenn ich (A) B, die den Henkel links sieht, von meinem Standpunkt überzeugen will, muss ich es schaffen, dass sich B zumindest geistig in Bewegung setzt, sich hinter mich stellt und sagt: „Jawohl, der Henkel ist rechts.“ Das Überzeugen ist ein Prozess, der sich in der Person, die ich überzeugen möchte, abspielt. Es ist kein bloßes Einwirken auf eine andere Person, die dies willenlos mit sich geschehen lässt, sondern dieser Mensch muss motiviert und aktiviert werden, in unserem Sinne zu denken und zu handeln.


        Deshalb vertreten Sie Ihren Standpunkt ernsthaft, jedoch mit der Gewissheit, die Wahrheit nicht gepachtet zu haben, sowie in dem Bewusstsein, dass die anderen auch nur ihren Standpunkt vertreten und nicht das Wahre an sich. Deshalb lohnt es sich nicht, über Standpunkte zu streiten, weil jede und jeder aus ihrer oder seiner Sicht Recht hat.


        Wenn das Überzeugen misslingt, kommt man vielleicht mit anderen Strategien zu einer Lösung: Auf der Basis von „Ich bin okay. Du bist okay“ und „Zusammen sind wir phantastisch“ können vielleicht alle Beteiligten ihre Meinungen, ihr Wissen und ihre Zweifel einbringen, um so gemeinsam zu einer optimalen Lösung zu kommen. Möglich als Lösung ist auch ein Kompromiss, bei dem die Betroffenen jeweils ein wenig von ihrem Standpunkt abrücken, um sich dann auf einen gemeinsamen Standpunkt zu einigen. Einen weiteren Lösungsansatz bietet die Suche nach einem Kompass. Das sind objektive oder auf jeden Fall gemeinsam akzeptierte Kriterien, aufgrund derer man zu einer Lösung kommt. So kann es sein, dass die eine Person gern im Urlaub nach Norwegen fahren möchte und die anderen nach Italien. Wenn nun die Person, die nach Norwegen fahren möchte, unter einer starken Sonnenallergie leidet, so kann dies der „Kompass“ sein, sodass man sich einigt, deswegen den Urlaub in Norwegen zu verbringen. Manchmal ist auch ein Interessenausgleich möglich. Hier bekommt nicht jede Person das, was sie fordert, sondern das, was in Ihrem Interesse liegt. So könnte es sein, dass Sie eine Gehaltserhöhung fordern, die Ihnen der andere nicht genehmigt, weil die wirtschaftliche Situation des Unternehmens dafür zu schlecht ist. Wenn Ihnen jedoch ein kostenloser Parkplatz auf dem Firmengelände angeboten wird, dann ist dies ein geldwerter Vorteil. Sie sparen damit die bisher monatlich angefallenen Parkgebühren in einem Parkhaus in der Nähe Ihrer Firma und das Unternehmen muss keine Gehaltserhöhung finanzieren. So ist am Ende jeder zufrieden.


        Ausgehend von der Grundsituation, dass jeder das Recht auf seinen Standpunkt hat, gibt es insgesamt fünf Möglichkeiten, zu einer Einigung zu gelangen:


        
          	
            Sie überzeugen andere von Ihrem Standpunkt.

          


          	
            Alle bringen ihr Wissen, ihre Meinung und ihre Zweifel ein und man findet eine von allen gemeinsam getragene Lösung.

          


          	
            Jeder rückt etwas von seinem Standpunkt ab und man findet einen Kompromiss.

          


          	
            Man findet einen „Kompass“, auf dessen Basis man sich einigt.

          


          	
            Man findet einen Interessenausgleich.

          

        


        Vier dieser Lösungsmöglichkeiten lassen sich an einem Beispiel darstellen:


        
          
            Beispiel:
          


          Zwei Schwestern stritten sich einst um eine Zitrone. Die eine sagte: „Ich will die Zitrone, weil ich sie brauche.“ Die andere erwiderte: „Und ich will die Zitrone, weil ich sie gekauft habe.“ Daraufhin die andere: „Und ich krieg sie, weil ich sie bezahlt habe.“


          Erste Möglichkeit: Eine Schwester überzeugt die andere, ihr die Zitrone zu überlassen.


          Zweite Möglichkeit: Vielleicht sind beide auch zu einem Kompromiss bereit und eine holt ein Messer aus der Küche, und dann wird die Zitrone in der Mitte durchgeschnitten.


          Dritte Möglichkeit: Sie suchen nach einem „Kompass“, zum Beispiel einen Schlichter, auf den sie sich einigen. Vielleicht bitten sie die Mutter, eine Entscheidung zu treffen.


          Vierte Möglichkeit: Sie orientieren sich an den Interessen und stellen fest, dass die eine die Schale als Zutat für ihre Weihnachtsplätzchen möchte und die andere den Zitronensaft für ihren Tee.

        


        Sie merken, außer dem Überzeugen gibt es noch andere Möglichkeiten, sich mit anderen Menschen auf vernünftige Lösungen zu einigen.

      

    

  


  
    
      Die fünf Lebendigmacher einer Rede


      
        

        
          	Einfach und prägnant formulieren

        

      


      Wenn Sie die folgenden fünf Lebendigmacher in Ihrer Rede verwenden, können Sie fast sicher sein, dass Ihnen Ihre Hörer gern zuhören. Sprechen Sie sie persönlich an: „Sie werden heute erfahren, dass …“ oder „Wir können an diesem Beispiel erkennen …“ Stellen Sie Fragen. Es können echte oder rhetorische Fragen sein, die Sie dann selbst beantworten.


      Fragen erzeugen Spannung und regen zum Mitdenken an. Sie sind auch gut geeignet zur Themenformulierung oder als Ohrenöffner. Erlebnisse, Beispiele, Schilderungen beleben, verdeutlichen und konkretisieren das Gesagte. Sie erzeugen in den Köpfen Ihrer Hörer Bilder und Vorstellungen. Außerdem wecken und beeinflussen Sie damit die Gefühle Ihrer Hörer. Wenn Sie darüber hinaus noch Ihre eigene Person mit einbeziehen, dann macht das Ihre Rede einmalig und unverwechselbar. Führen Sie eigene Gedanken und Überlegungen an: „Zuerst dachte ich …, dann jedoch …“. Zitieren Sie Aussagen, Gedanken und Sprüche anderer, es muss ja nicht immer Goethe sein! Sie können auch Ihren Chef, Ihre Mutter oder andere Menschen zitieren.


      
        
          Merkwort für die fünf Lebendigmacher: PFEEZ
        


        
          	
            Persönliche Ansprache des Hörerkreises

          


          	
            Fragen

          


          	
            Erlebnisse/Beispiele/Bilder

          


          	
            Eigene Person mit einbeziehen

          


          	
            Zitate/Wörtliche Rede

          

        

      


      
        Einfach und prägnant formulieren


        Manche Rednerinnen oder Redner neigen zu umständlichen Formulierungen, oder gefällt Ihnen folgender Sprachstil? „Ich wollt’ ja eigentlich schon immer mal etwas über das betriebliche Vorschlagswesen erzählen. Sicher haben Sie schon mal was darüber gehört. Deshalb denke ich, brauche ich Ihnen da gar nicht viel erklären, sondern ich möchte lieber gleich ein bisschen darüber sprechen, wie wir uns eigentlich eine Zusammenarbeit mit Ihnen denken können.“


        Wenn er Ihnen nicht gefällt, dann schlage ich Ihnen folgende Formulierungen vor: „Ich spreche zu Ihnen über das Thema ‚Betriebliches Vorschlagswesen‘. Wer von Ihnen hat schon mal etwas darüber gehört? Bitte mal ein Handzeichen. (Pause) Vielen Dank. Es freut mich, dass alle wissen, dass wir ein betriebliches Vorschlagswesen haben. Mein Anliegen heute ist, es Ihnen näher zu erläutern, um dann mit Ihnen gemeinsam zu überlegen, wie wir die Zusammenarbeit mit Ihnen effizienter gestalten können.“


        Wenn Sie Ihre Rede laut üben, dann achten Sie bitte darauf, einfach und prägnant zu formulieren. Meist gelingt dies jedoch erst, wenn Sie es ein- oder zweimal probiert haben. Hilfreich dabei ist auch, mit der Powerrolle (siehe Seite 34) zu üben. Beim Üben klopfen Sie jedes Mal, wenn Sie ein Wort betonen möchten, mit der Powerrolle auf den Tisch. So bekommen Sie neben dem Gefühl für Betonung auch eines dafür, wie Sie Ihren Sprachstil vereinfachen können, denn wenn Sie umständlich formulieren, können Sie nicht mit der Powerrolle auf den Tisch klopfen.

      

    

  


  
    
      Wie Sie Spannung aufbauen


      
        

        
          	Die Standpunktformel


          	Trichtergliederung


          	
            Die fünf Phasen eines Überzeugungsprozesses

            
              	Phase 1: Das Publikum zum Zuhören bringen


              	Phase 2: Die Hörer zum Mitdenken und Mitfühlen animieren


              	Phase 3: Verunsichern, falls notwendig


              	Phase 4: Einwände behandeln


              	Phase 5: Wiederholen und verstärken Sie Ihre besten Argumente


              	Schlusssatz – der Boden des Überzeugungstrichters

            

          


          	
            Die Problemlösungsformel

            
              	Der richtige Aufbau für Ihren Vortrag


              	Vorschläge für Redeübungen

            

          

        

      


      Angenommen, Sie wollen andere von Ihrem Standpunkt überzeugen, wie können Sie vorgehen?


      Die einfachste Art und Weise, dies zu tun, ist, bei einer Rede mit Ihrer Meinung anzufangen: „Ich bin für die Einrichtung von mehr Ganztagsschulen.“ Und dann begründen Sie Ihre Meinung und schließen mit einer Hoffnung oder einem Appell (siehe Seite 96 ff. und 100).


      Für die Hörer, die Ihre Ansicht teilen, ist es ein Ohrenöffner. Für alle jene, die die Frau und Mutter lieber zu Hause sehen, ist dieser Anfang ein Ohrenschließer. So ist diese Art des Aufbaus geeignet für ein Publikum, das Ihre Meinung bereits teilt oder ihr zumindest aufgeschlossen gegenüber ist. Doch wenn dies nicht der Fall ist, sollten Sie mit Ihrer Meinung erst später rausrücken. Diese beiden unterschiedlichen Arten des Aufbaus finden Sie übrigens auch bei Kriminalromanen.


      
        Die Standpunktformel


        Es gibt nämlich zwei klassische Möglichkeiten, Spannung zu erzeugen: Bei der ersten ist das Verbrechen bekannt, und der Mörder sitzt vielleicht im Gefängnis und wartet auf sein Verfahren. In diesem Fall besteht die Spannung darin zu erfahren, warum dieser unter Umständen äußerst sympathisch geschilderte Mensch ein so scheußliches Verbrechen begehen konnte.


        Wenn Sie Ihre Meinung am Anfang sagen, besteht die Spannung darin zu erfahren, wie Sie zu diesem Standpunkt gekommen sind. Die Hörer achten sehr genau auf Ihre folgenden Argumente. Hörer, die Ihre Meinung dagegen nicht teilen, achten umso weniger, vielleicht gar nicht auf Ihre Argumente und finden Sie unsympathisch.


        Bei der zweiten Art – wie oft bei Agatha Christie – geschieht am Anfang ein Mord, und die Spannung ist darauf gerichtet: „Wer ist der Mörder?“ Hier erliegt man bei einem Krimi häufig der Versuchung, bis ans Ende des Buches vorzublättern, um zu erfahren, wer denn der Verbrecher ist. Bei einer Rede mit diesem Aufbau bedeutet es, dass Sie mit ungeduldigen Hörern rechnen müssen, die Sie unterbrechen mit der Frage: „Ja, worauf wollen Sie denn hinaus?“ Oder: „Jetzt reden Sie doch nicht um den heißen Brei herum, sondern sagen Sie uns endlich Ihre Meinung.“ Das ist ein Nachteil dieses Aufbaus. Wenn Ihre Hörer geduldiger sind, haben Sie prinzipiell die Chance, sie auf Ihre Meinung hinzulenken und Ihre Rede trichterförmig aufzubauen. So können Sie am Anfang eine Frage stellen und dann die Hörer zu Ihrer Antwort hinführen.


        Wichtig: Es lässt sich nicht entscheiden, welche Art des Aufbaus erfolgversprechender ist. Orientieren Sie sich deshalb an der vom Publikum zu erwartenden Meinung. Teilt das Publikum überwiegend Ihre Meinung, dann ist es sinnvoll, die Standpunktformel zu wählen. Rechnen Sie jedoch damit, dass Ihr Hörerkreis mehrheitlich gegenteiliger Ansicht ist, werden Sie mit der zweiten Art, der Trichtergliederung, eher die Chance haben, einige Hörer von Ihrer Meinung zu überzeugen.

      


      
        Trichtergliederung


        Die Trichtergliederung ist geeignet, wenn die Hörer von einer anderen Meinung überzeugt werden sollen, zum Beispiel, statt wie bisher die CDU zu wählen, sich nun für die FDP zu entscheiden.
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        Die bildliche Darstellung des Überzeugungsprozesses als Trichter zeigt, dass durch den Argumentationsablauf einer Rede der Entscheidungsspielraum der Hörer nach und nach eingeengt wird, bis schließlich nur noch wenige Lösungs- oder Entscheidungsmöglichkeiten bleiben. Ist diese Wahlmöglichkeit nicht gegeben, so handelt es sich nicht um einen Überzeugungsprozess. Vielmehr sitzen die Hörer dann in der Falle eines Überredungs- oder Überrumpelungsmanövers. Je weniger Sie Ihre Hörer beeinflussen wollen, desto weiter wird die Öffnung des Trichters sein. Ja, vielleicht hat er seitlich sogar „Löcher“, die zusätzlichen Spielraum bieten und durch die die Hörer geistig hinausschlüpfen können. Hier besteht die Gefahr, dass Ihnen Ihre Zuhörer entgleiten und nicht mehr zuhören.


        Das Bild des Trichters erklärt auch, warum einem Gegenargumente meist erst zu Hause einfallen! Denn während der Rede ist man meist mehr darauf konzentriert, den aktuellen Redeablauf zu verarbeiten.


        Achtung: Rednerinnen und Redner, die überrumpeln wollen, sprechen oft sehr schnell, damit man nicht nachdenken kann.


        
          
            Beispiel:
          


          Vielleicht machen Sie mit einer Kollegin folgendes Experiment: „Doris, du bist doch eine fixe junge Frau? Gut, dann sag mal sehr schnell zehnmal nacheinander „Blut“. Während Doris zehnmal „Blut“ sagt, schauen Sie ihr fest in die Augen. Kaum ist sie fertig, fragen Sie: „Was fließt in deinen Adern?“ Doris weiß zwar, dass Sie sie irgendwie reinlegen wollen, und freut sich deshalb, dass sie, als sie „Blut“ antwortet, bestätigt wird. Danach fragen Sie sofort, ohne sie aus den Augen zu lassen: „Und bei was gehst du über die Ampel?“ Jetzt passiert etwas für viele Verblüffendes. Doris antwortet: „Bei Rot“ und ist ganz stolz, dass sie nicht „Blut“ geantwortet hat. Meist dauert es ein paar Sekunden, bis sie das Überrumpelungsmanöver durchschaut und dann „Bei Grün“ sagt.

        


        Warum sagte Doris zunächst spontan „Rot“? Die Erklärung ist einfach. Durch das häufige „Blut“-Sagen wird nicht nur die linke Gehirnhälfte, in der das Sprach- und logische Denkvermögen angesiedelt sind, aktiviert, sondern zugleich, für einen unbewusst, auch die rechte Gehirnhälfte, die mit dem Wort „Blut“ die Farbe „Rot“ assoziiert. Und deshalb ist es der jeweiligen Person meist nicht spontan möglich, „Grün“ als Antwort zu bringen. Dieses Experiment ist somit ein Überrumpelungsmanöver.

      


      
        Die fünf Phasen eines Überzeugungsprozesses


        Wenn Sie einen Redeaufbau à la Agatha Christie gewählt haben, führen Sie Ihr Auditorium in den „Überzeugungstrichter“ hinein. Dabei „durchlaufen“ die Hörer mehrere Phasen. Die Phasen können rasch oder sehr langsam aufeinander folgen. Wenn Sie den Ablauf dieses Prozesses kennen, dann können Sie ihn zum einen bei sich selber beobachten und zum anderen Ihre Meinungsrede genau nach diesem Schema aufbauen.


        
          Phase 1: Das Publikum zum Zuhören bringen


          Leider sind Menschen nicht immer so offen, sich überzeugen zu lassen. Deshalb brauchen Sie in den meisten Fällen einen „Ohrenöffner“.


          In der antiken Rhetorik wurde Rednern empfohlen, sich zu Beginn einer Rede um das „Gewinnen des Wohlwollens“, „Captatio Benevolentiae“, zu bemühen. Welche Möglichkeiten gibt es? Sie können je nach Thema und Anlass


          
            	
              Gemeinsamkeiten herausstellen

            


            	
              einen persönlichen Bezug zwischen sich und den Hörern herstellen

            


            	
              auf ein aktuelles Ereignis eingehen

            


            	
              Erwartungen und Hoffnungen der Hörer aufgreifen

            


            	
              den Nutzen aufzeigen, den die Hörer haben werden

            

          


          
            
              Praxis-Tipp:
            


            Sie gewinnen Ihre Hörer auch durch ein glaubwürdiges Lob. Deshalb vermeiden Sie bitte die abgedroschene Floskel: „Ich freue mich, dass Sie so zahlreich erschienen sind.“ Wenn Sie sich wirklich über die große Zahl der Hörer freuen, wählen Sie eine persönlichere Formulierung: „Ich freue mich, dass Sie gekommen sind.“

          


          Manchmal ist eine Vorwegnahme gegnerischer Einwände, „prolepsis“, angebracht, insbesondere wenn Sie mit Vorurteilen gegenüber Ihrer Person rechnen müssen, wie das vielleicht einer Juristin vom Finanzamt passieren kann, die vor einem Publikum reden muss, das generell Vorurteile gegenüber dem Stand der Juristen und dem Finanzamt hat.


          Hier müssen Sie dem Publikum erst zeigen, dass Sie zwar Juristin sind, gewisse Vorurteile Ihnen gegenüber aber unberechtigt sind. Als Bürgerin und Steuerzahlerin leiden Sie nämlich auch unter der teilweise undurchsichtigen und sich laufend ändernden Steuergesetzgebung. Damit schaffen Sie eine gemeinsame Plattform, und das Publikum wird Ihnen nun vermutlich wohlwollender zuhören.


          Es kann auch vorkommen, dass Sie als Rednerin oder Redner nicht den Erwartungen des Publikums entsprechen. Mag sein, dass Sie zu jung oder zu alt wirken, zu dick oder zu dünn. Oder würden Sie nicht auch spontan erwarten, dass ein Mann, der Fastenwanderungen durchführt, sehr schlank ist?


          Falls das nicht so ist, sollte dieser Mann dies im Rahmen einer prolepsis klären, so zum Beispiel: „Sicher haben Sie jemand erwartet, der dünn ist. Nun, gerade weil ich Schwierigkeiten habe, mein Gewicht zu halten, beschäftige ich mich seit Jahren mit dem Fasten und werde deshalb auch bei der nächsten Fastenwanderung wieder mit den Teilnehmern fasten.“


          So können Sie Vorurteile gegenüber Ihrer Person ausräumen. Denn nur dann haben Sie eine Chance zu überzeugen. Oder wenn ein katholischer Pfarrer über Kindererziehung spricht, dann könnte er sagen, dass er als Außenstehender einen Blick auf die heutige Kindererziehung werfen wird.


          Beliebt ist als Ohrenöffner ein Verweis auf den Nutzen, den Hörer vom Vortrag haben können: „Wenn Sie mir zuhören, dann werden Sie am Ende des Vortrags wissen, wie Sie als Beamtin des gehobenen Dienstes mit nur 20 000 EUR Eigenkapital eine Eigentumswohnung finanzieren können.“


          Oder das Aussprechen einer Hoffnung: „Ich will Ihnen mit meinem Vortrag Mut machen, als junge Beamte eine Eigentumswohnung zu kaufen.“


          Achtung: Obwohl die meisten Anwesenden prinzipiell neugierig auf Ihren Vortrag sind, signalisieren sie das nicht immer so deutlich. Deshalb passen Sie auf, dass Sie nicht zu Beginn einen „Ohrenschließer“ bringen.


          
            	
              „Ich muss leider auch nochmal darauf eingehen, dass …“

            


            	
              „Ich bin zwar keine Fachfrau für …, aber …“

            


            	
              „Ich spreche leider über ein trockenes Thema …“

            


            	
              „Wie Sie ja bereits wissen …“

            


            	
              „Wie schon mein Vorredner sagte …“

            


            	
              „Ich konnte mich leider nicht so gut auf das Thema vorbereiten, aber ich hoffe …“

            

          

        


        
          Phase 2: Die Hörer zum Mitdenken und Mitfühlen animieren


          Wenn Sie sich der Zuwendung sicher sind, müssen Sie versuchen, Ihr Publikum oder Ihre Gesprächspartner für Ihr Thema zu interessieren und zum Mitdenken und Mitfühlen zu animieren. Das ist das Ziel der zweiten Phase. In der antiken Rhetorik brachte der Redner an dieser Stelle seine „narratio“ (Erzählung). Sie bringen an dieser Stelle Ihre Sachdarstellung, schildern ein Problem, einen Fall oder bringen eine spannende Story. Das Mitdenken können Sie aktivieren, indem Sie rhetorische Fragen einfließen lassen, die die Hörer im Geiste dann in Ihrem Sinne beantworten. Fesseln können Sie Ihre Hörer durch eine Sprache, die beide Gehirnhälften aktiviert, eine Sprache, die zugleich Bilder und Gefühle weckt. Ob Sie mit Ihrer Schilderung Interesse geweckt haben, merken Sie häufig an körpersprachlichen Signalen Ihrer Hörer: Schauen sie interessiert oder gelangweilt, sitzen sie vornübergebeugt oder zurückgelehnt?


          Blicken Sie Ihre Zuhörer aufgeschlossen an, können Sie in die „argumentatio“, die Argumentation einsteigen. Hier favorisieren Sie Vorteilsargumente und Argumente, die für Ihren Standpunkt sprechen (siehe auch Seite 102 ff.).

        


        
          Phase 3: Verunsichern, falls notwendig


          Diese Phase ist nur notwendig, wenn die Hörer zu dem Thema schon eine festgefügte Meinung haben, zum Beispiel, wenn Sie etwa bisherige BMW-Fahrer davon überzeugen wollen, zukünftig einen Mercedes zu fahren. Dies gelingt dann, wenn Sie Zweifel an ihrer bisherigen Entscheidung wecken und dann zeigen können, dass ein Mercedes die bessere Alternative ist. Wenn Ihre Hörer jedoch nicht so markentreu sind und einfach nur ein Auto kaufen wollen, das ihnen gefällt, so behandeln Sie nur Einwände, von denen Sie wissen, dass sie in den Köpfen ihrer Hörer herumspuken.


          Angenommen, Sie wollen die Hörer in ihrer Meinung erschüttern. Wie gehen Sie vor? Als Erstes sollten Sie sich der Problematik dieser Phase bewusst sein. Die allermeisten Menschen bemühen sich nämlich, in Harmonie mit sich selbst und ihrer Umwelt zu leben.


          Deshalb lässt man sich nicht gern verunsichern und nimmt ungern von lieb gewonnenen Ansichten Abschied. Manche reagieren in dieser Phase des Zweifels aggressiv, wenn sie sich dabei von Ihnen ertappt fühlen, nehmen es Ihnen persönlich übel, dass Sie sie in solche Unannehmlichkeiten stürzen.


          Vermeiden Sie deshalb in dieser Phase zu triumphieren. Sonst lässt sich Ihr Gegenüber nur deshalb nicht überzeugen, weil er oder sie Ihnen diesen „Triumph“ nicht gönnt. Diese Phase ist umso riskanter für Sie, je überzeugter der oder die andere von seiner oder ihrer Meinung ist. Ist die Ansicht dagegen weniger verfestigt, dann haben Sie es leichter.


          
            
              Beispiel:
            


            So wird es eine Verkäuferin schwer haben, Sie von einem anderen Pullover zu überzeugen, wenn Sie auf die Frage „Womit kann ich Ihnen helfen“ antworten: „Ich suche einen dunkelbraunen Rollkragenpullover aus Lambswool.“ Die Wahrscheinlichkeit, dass Sie mit einem grünen Kaschmirpullover mit V-Ausschnitt herauskommen, ist sehr gering. Gehen Sie dagegen ins Geschäft und sagen: „Ich hätte gern einen Pullover, passend zu dem Kostüm, das ich gerade anhabe“, sind die Möglichkeiten der Verkäuferin, Sie von etwas zu überzeugen, was Sie sich ursprünglich nicht vorstellen konnten, relativ groß.

          


          Lassen Sie sich in dieser „Phase des Zweifels“ auf keinen Fall dazu verführen, die Ansicht Ihres Gegners schlecht zu machen, wenn Sie etwa als Versicherungsvertreter die Krankenversicherung Ihrer Hörer mies machen, indem Sie sagen: „Ihre Krankenversicherung hat beim letzten Test ganz schlecht abgeschnitten. Für den Beitrag bekommen Sie bei unserer Versicherung aber viel bessere Leistungen.“


          Geschickter ist es zu sagen: „Ich verstehe, dass Sie sich vor zehn Jahren bei der Krankenkasse XY versichert haben. Damals war das eine gute Entscheidung. Heute jedoch schneidet diese Krankenkasse bei sämtlichen Tests leider sehr schlecht ab. Deshalb empfehle ich Ihnen, sich zu erkundigen, ob Sie nicht für den gleichen Beitrag bei einer anderen Krankenkasse mehr Leistung bekommen. Ich stelle Ihnen gern unseren Leistungskatalog vor, dann können Sie selbst vergleichen, ob sich ein Wechsel für Sie lohnt.“


          Ist der Überzeugungsprozess bis in diese Phase gelangt, dann können Sie davon ausgehen, dass sich bis zur Entscheidung eine Eigendynamik entwickelt, denn in dieser Phase des Zweifels fühlt man sich unwohl. Die Gedanken, Überlegungen und Empfindungen drängen auf eine Entscheidung. In der Psychologie wird hier von „kognitiver Dissonanz“ gesprochen. Normalerweise bemüht man sich, Denken, Wissen und Fühlen mit den Handlungen in Einklang zu bringen.


          So gibt es zwei Möglichkeiten, den Zustand der kognitiven Dissonanz zu beenden: Sie ändern Ihre Meinung, indem Sie Gründe zu deren Rechtfertigung suchen oder geliefert bekommen. Das wird im Geschäftsleben bisweilen flapsig als „Meinungsaustausch“ bezeichnet: Sie gehen mit Ihrer Meinung zum Chef und kommen mit seiner wieder raus.


          Oder Sie müssen die Handlung rückgängig machen. Letzteres geht jedoch häufig nicht, und dann bleibt nur eins: Sie müssen sich so lange selbst manipulieren, bis Sie sich selbst überzeugt haben, dass Ihre Handlung doch richtig war.


          
            
              Beispiel:
            


            Nehmen wir an, Sie haben sich eine sündhaft teure Couchgarnitur gekauft, die das dafür vorgesehene Budget wesentlich überschreitet, so werden Sie alle möglichen plausibel wirkenden Gründe suchen, um Ihr Handeln zu rechtfertigen. Wenn Sie es nicht schaffen, werden Sie sie schweren Herzens wieder gegen eine preiswertere umtauschen.

          


          Ob sich die Hörer in dieser „Phase des Zweifels“ befinden, können Sie an Ihren Mienen – hochgezogene Augenbrauen, Stirnrunzeln, zusammengekniffene Augen – oder an einer gewissen Unruhe, die sich breit macht, bemerken. Im Gespräch ist deutlicher zu erkennen, was in Ihrem Gegenüber vorgeht, wenn Fragen gestellt werden wie: „Wo steht das geschrieben?“ Oder: „Können Sie das beweisen?“ Oder: „Wer sagt das?“

        


        
          Phase 4: Einwände behandeln


          Die Antworten auf diese Fragen gehören bereits zur nächsten Phase des Überzeugungsprozesses, der Einwandbehandlung oder, wie sie in der antiken Rhetorik genannt wurde, der „refutatio“ beziehungsweise „Zurückweisung“. Die Antworten auf die Fragen des Zweifels sind häufig entscheidend dafür, ob Sie letztendlich überzeugen werden oder nicht. Je glaubwürdiger die Quelle ist, die Sie angeben, desto höher ist die Chance für einen Überzeugungserfolg.


          Diese Phase nenne ich nicht „Einwandentkräftung“, denn Sie können häufig gegnerische Einwände nicht entkräften. Das geht insbesondere dann nicht, wenn Ihnen im Augenblick der Rede entsprechende Fakten fehlen oder wenn es sich um Ich-Botschaften handelt. Deshalb müssen Sie mit Einwänden meist anders umgehen.


          Wichtig ist, dass diese Phase nicht zu breit gerät, denn Sie überzeugen durch Ihre Pro-Argumente und nicht durch das Entkräften von Einwänden. Wir glauben nämlich meistens, unser Gegenüber sei überzeugt, wenn er oder sie keine Einwände mehr vorbringt. Das muss aber keineswegs der Fall sein, vielleicht haben Sie Ihren Gegenüber nur „tot“ geredet.


          Warum ist der oder die nicht zwangsläufig von Ihrem Standpunkt überzeugt, wenn Sie alle Einwände – falls dies möglich sein sollte – entkräftet haben? Nun, bisweilen geht es nicht um Ja-/Nein-Entscheidungen wie „Soll ich im Urlaub nach Spanien fahren – ja oder nein?“, sondern um Alternativen: „Soll ich nach Spanien fahren oder in ein anderes Land?“ Wenn ich Sie nun für eine Fahrt nach Norwegen gewinnen will, wäre es völlig verfehlt, nur die Nachteile einer Fahrt nach Spanien zu schildern. Selbst wenn ich Sie davon überzeugt habe, dass Spanien kein geeignetes Reiseland für Sie ist, müssen Sie nicht zwangsläufig nach Norwegen fahren. Vielleicht zieht es Sie nach diesem Gespräch zu einem Freund nach Griechenland, oder Sie kaufen sich von dem Geld eine Schrankwand. Das bedeutet, dass Sie auf jeden Fall die Vorteile einer Norwegenfahrt schildern müssen.


          Wichtig: Sie überzeugen durch Vorteile und nicht durch das Entkräften von Einwänden.


          
            
              Praxis-Tipp:
            


            Bei einem kritisch eingestellten Publikum stärkt es Ihre Glaubwürdigkeit, wenn Sie Einwände in der Phase der Einwandbehandlung von sich aus aufgreifen: „Selbst wenn ich bisher nur über die Vorteile von … gesprochen habe, so gibt es auch einige Nachteile …“

          


          Ohne das Eingehen auf gewisse Einwände würden Sie vielleicht unglaubwürdig wirken. So etwa, wenn Sie beim Thema „Sondermüllverbrennungsanlage“ nicht auf potenzielle Gefahren eingingen. Doch sollten Sie darauf achten, dass Sie Ihre Hörer nicht auf „schlechte Gedanken“ bringen und ihnen Gegenargumente liefern, auf die sie selbst nie gekommen wären.


          Warum ist es nicht nötig, auf alle Gegenargumente und Einwände einzugehen? Nun, man lässt sich durchaus von einer Sache überzeugen, selbst wenn man noch gewisse Bedenken hat – gemäß dem Motto: „Eine Kröte muss man immer schlucken.“ Überlegen Sie, ob nicht etwa beim letzten Autokauf gewisse Einwände zurückgeblieben sind, die Sie aber zurückgestellt haben. Zum einen, weil es das ideale Auto sowieso nicht gibt, zum anderen, weil Ihr altes Auto inzwischen so viele Reparaturen benötigte, dass Sie unbedingt ein neues brauchten. Versuchen Sie deshalb erst gar nicht, beim Überzeugungsprozess alle möglichen Einwände zu entkräften, sondern legen Sie den Schwerpunkt auf die Pro-Argumente beziehungsweise Vorteile.


          Es ist in dieser Phase taktisch durchaus geschickt, Einwände Ihres Gegenübers zu akzeptieren, weil er oder sie sich dann ernst genommen fühlt. Danach sollten Sie jedoch auf andere, für Sie vorteilhafte Gesichtspunkte zu sprechen kommen: „In dem Punkt haben Sie Recht. Ich mache Sie jedoch darauf aufmerksam, dass …“


          
            
              Beispiel:
            


            A: „Hier hat die Stadtverwaltung jahrelang nichts getan.“


            Anstatt sich zu rechtfertigen oder gar zu verteidigen, antworten Sie:


            B: „Stimmt, und deshalb haben wir die Mittel bereitgestellt, damit wir noch dieses Jahr mit dem Umbau beginnen können.“

          


          Gelingt es Ihnen in dieser vierten Phase des Überzeugungsprozesses in angemessener Weise, mit gegnerischen Einwänden umzugehen und die Vorteilsargumentation entsprechend zu unterstreichen, was können Sie dann noch tun, um zu überzeugen?

        


        
          Phase 5: Wiederholen und verstärken Sie Ihre besten Argumente


          Ein wichtiges Überzeugungsmittel ist die Wiederholung. Denn Sie wissen selbst, dass man von dem, was man in einer Rede oder einem Vortrag hört, relativ wenig aufnimmt. Man speichert meist nicht mehr als zehn Prozent des Gehörten, und es ist fraglich, ob es genau das ist, was wichtig ist. Deshalb müssen Sie am Ende eines Überzeugungsprozesses Ihre wichtigen Argumente im Rahmen einer „conclusio“ – wie es in der antiken Rhetorik hieß – zusammenfassen. Eine solche Zusammenfassung ist in der Regel eine komprimierte Wiederholung des Gesagten. Die „conclusio“ dient der Verfestigung des Gesagten bei Ihren Diskussions- oder Gesprächspartnern.


          „Steter Tropfen höhlt den Stein.“ Ein Grundsatz, der vor allem von der Werbung beherzigt wird. Auch die Werbung arbeitet mit rhetorischen Mitteln, denn auch ihr Ziel ist das Überzeugen. Allerdings wird hier unverfroren übertrieben, und die ständige Wiederholung bestimmter Slogans – etwa für Waschmittel – wird schnell als entnervend empfunden und führt oft zum Gegenteil der eigentlichen Absicht. Trotzdem gilt: Sie dürfen nicht nur wiederholen, nein, Sie müssen wiederholen, um einen möglichen Überzeugungserfolg abzusichern.


          Bei der Wiederholung gibt es zwei grundsätzliche Möglichkeiten: Es kann sich um die Wiederholung der gleichen Aussage handeln. Mit dieser Vorgehensweise hatte im antiken Rom Cato der Ältere Erfolg, als er im Anschluss an jede seiner Reden auf dem Forum Romanum immer wieder forderte: „Karthago muss zerstört werden.“ („Carthaginem esse delendam.“) Schließlich erreichte er damit, dass die Römer nach Karthago zogen und es zerstörten.


          Es kann sich bei der Wiederholung aber auch um ein „Thema mit Variationen“ handeln. In diesem Fall bleiben gewisse Elemente wie bei einer Werbung immer gleich. Andere variieren, damit der Anreiz, hinzuschauen oder hinzuhören, erhalten bleibt.

        


        
          Schlusssatz – der Boden des Überzeugungstrichters


          Es kann sich hier um eine Hoffnung, einen Appell, eine Aufforderung, eine Bitte oder einen Wunsch handeln. Wenn Sie jetzt fragen, wann und wo Sie überzeugt haben, dann erinnere ich Sie daran, dass man zwar glaubt, man könnte andere Menschen von seiner Meinung überzeugen. Das stimmt nicht! Wir können andere zwar überreden oder überrumpeln, aber nicht überzeugen; denn jeder und jede überzeugt sich selbst. Sie können andere nur zu Ihrer Meinung hinführen, sie in Ihren Überzeugungstrichter hineinführen, doch es wäre kein Trichter, wenn er unten nicht offen wäre. Folglich können sich die Hörer immer auch gegen Ihre Meinung entscheiden. Der Überzeugungsprozess ist ein gedanklicher und emotionaler Dialog mit sich selbst, der sich – während Sie reden – in jedem einzelnen Hörer, in jeder einzelnen Hörerin abspielt. Sie können diesen Prozess nur initiieren, ihn begleiten und forcieren. Doch müssen Sie bei manchen Themen nicht bei null anfangen. Vielleicht ist Ihr Gegenüber bereits in der „Phase des Zweifels“, dann genügt ein einziges Argument von Ihnen, und er oder sie lässt sich umstimmen.

        

      


      
        Die Problemlösungsformel


        Wenn Sie den Eindruck haben, keine der beiden Aufbaumöglichkeiten „Standpunktformel“ oder „Trichtergliederung“ passt so recht, dann kann es daran liegen, dass Sie Ihre Hörer von einer bestimmten Lösung eines Problems überzeugen wollen.


        Nachdem Sie Ihr Thema genannt haben, gehen Sie auf das Problem in Form einer Schilderung ein und klären die Frage: „Was ist?“ Als Nächstes erörtern Sie das Ziel: „Was soll sein?“ Danach präsentieren Sie Ihren Lösungsvorschlag oder Ihre Maßnahme: „Wie können wir das erreichen?“ Zum Abschluss richten Sie eine Hoffnung, einen Appell oder eine Forderung an Ihren Hörerkreis, diese Maßnahme zu unterstützen oder selbst vorzunehmen.


        
          
            Aufbau einer Präsentation nach der Problemlösungsformel
          


          
            	
              Frage


              Wie können wir die Reisekostenabrechnung für Mitarbeiter und zuständige Sachbearbeiter zeitsparend und effizienter gestalten?

            


            	
              Was ist?


              
                	
                  Es kommt immer wieder vor, dass das Reisekostenabrechnungsformular falsch oder unzureichend ausgefüllt wird …

                


                	
                  Begründung:

                

              

            


            	
              Was soll sein?


              
                	
                  Die Reisekostenabrechnung soll vereinfacht werden.

                


                	
                  Die Reisekostenabrechnung soll weniger Zeit in Anspruch nehmen.

                


                	
                  Die Rückfragen der Sachbearbeiter an die Mitarbeiter sollen reduziert werden.

                

              

            


            	
              Wie können wir das erreichen?


              
                	
                  Durch Einführung der Software XY.

                


                	
                  Erläuterung und Funktionsweise des Programms anhand einer PowerPoint-Präsentation, Overheadprojektor-Folien oder Flipchart.

                

              

            


            	
              Begründung


              
                	
                  Dieses Programm bietet folgende Vorteile …

                

              

            


            	
              Schlusssatz


              
                	
                  Ich bin sicher, dass, wenn wir dieses Programm bei uns installieren, zukünftig alle Mitarbeiter gern ihre Reisekostenabrechnung machen.

                

              

            

          

        


        Generell gilt: „… es müsse jede Rede wie ein lebendiger Organismus zusammengesetzt sein und gewissermaßen ihren eigenen Körper haben, so dass ihr weder der Kopf fehle noch die Füße, sondern dass sie Rumpf und Glieder habe, die zueinander und zu dem Ganzen passen.“ (Platon)


        
          
            Drei klassische Redegliederungen
          


          Standpunktformel


          
            	
              Meinung

            


            	
              Pro-Argumentation


              
                	
                  sachlich

                


                	
                  emotional

                

              

            


            	
              Zusammenfassung

            


            	
              Schlusssatz (Meinung)

            

          


          Trichtergliederung


          
            	
              Thema (Frage/Ohrenöffner) Sachverhaltsschilderung

            


            	
              Pro-Argumentation


              
                	
                  sachlich

                


                	
                  emotional

                

              

            


            	
              Behandlung gegnerischer Einwände (wenn nötig)

            


            	
              Zusammenfassung der Pro-Argumente

            


            	
              Schlusssatz/Meinung (Antwort)

            

          


          Problemlösungsformel


          
            	
              Thema (Frage)

            


            	
              Was ist? (Problemschilderung)

            


            	
              Was soll sein? (Ziel)

            


            	
              Wie können wir das erreichen? (Antwort/Vorschläge/Maß-

              nahmen)

            


            	
              Begründung (wenn nötig)

            


            	
              Schlusssatz: Hoffnung, Appell …

            

          

        


        
          Der richtige Aufbau für Ihren Vortrag


          Es genügt nicht, eine klare Redegliederung zu haben. Sie müssen sie auch sprachlich deutlich machen. So vergleiche ich eine Rede gern mit einem Fachwerkhaus, bei dem man die einzelnen Balken sieht. Wenn Sie dagegen das Fachwerkhaus verputzen, sieht niemand mehr die dahinter verborgene Struktur.


          Sie verdeutlichen die einzelnen Gliederungsschritte durch sprachliche „Wegweiser“, indem Sie die einzelnen Punkte durchzählen: „Ich komme nun zu Punkt eins. So viel zum ersten Punkt. Ich komme jetzt zum zweiten Punkt.“ Hilfreich sind bei Reden, bei denen sich die Hörer entscheiden sollen, die Ankündigungen: „Zuerst zu den Vorteilen … So weit zu den Vorteilen, nun zu den Nachteilen.“ Wenn es darum geht, Neugierde zu wecken, zeigen Sie deutlich den Nutzen auf: „Im nächsten Teil werde ich Ihnen zeigen, wie Sie viel Geld sparen können.“ Sehr motivierend sind Fragen zur Strukturierung: „Welche Auswirkungen hat nun die Alterspyramide auf die Freizeitindustrie?“ Als Muntermacher können Sie auch bisweilen mit Humor strukturieren: „Letztes Jahr standen wir vor dem Abgrund. Dieses Jahr sind wir einen Schritt weiter.“


          Manche Rhetoriktrainer mögen es nicht, wenn man am Ende seines Vortrags die Zusammenfassung oder gar den Schluss ankündigt. Ich halte es jedoch für sinnvoll, weil die Hörer dann gerade bei der Zusammenfassung und dem Schluss genau zuhören. Natürlich kann dies auch humorvoll geschehen: „Ich komme jetzt zum besten Teil meiner Rede, dem Schluss.“


          
            
              Checkliste: Sprachliche „Wegweiser“
            


            
              	
                Aufzählung

              


              	
                Alternativen aufzeigen

              


              	
                Nutzen herausstellen

              


              	
                Mit Fragen strukturieren

              


              	
                Humor/Schock als Wachmacher einsetzen

              


              	
                Zusammenfassung, Schluss ankündigen

              

            

          

        


        
          Vorschläge für Redeübungen


          Wenn man das Reden üben möchte, fallen einem meist keine Themen ein. Deshalb schlage ich Ihnen einige Themen vor und Sie werden erstaunt sein, dass Sie zu jedem Thema nach kurzer Vorbereitungszeit mindestens zwei Minuten reden können. Vorschläge für Argumente finden Sie auf den folgenden Seiten. So können Sie die Standpunktformel, die Trichtergliederung oder die Problemlösungsformel trainieren.


          
            
              Themen für Übungsvorträge
            


            
              	
                Führerschein mit 16

              


              	
                Geld in Aktien anlegen

              


              	
                Autobahngebühren

              


              	
                Quotenregelung

              


              	
                Duzen im Büro

              


              	
                Maulkorb für Hunde

              


              	
                Motorrad fahren

              


              	
                Müll sortieren

              


              	
                Campingurlaub

              


              	
                Tabakwerbung

              


              	
                Computerkauf für Zuhause

              


              	
                Fernsehen macht dumm

              


              	
                Frauenparkplätze

              


              	
                Haustiere in der Wohnung

              


              	
                Sind Hausfrauen die besseren Mütter?

              


              	
                0,0 Promille

              


              	
                Immobilien jetzt kaufen

              


              	
                Homebanking

              


              	
                Mehr Kindertagesstätten

              


              	
                Berufsarmee

              


              	
                Ausstieg aus der Kernenergie

              


              	
                Tempo 30 in Wohngebieten

              


              	
                Schönheitsoperationen

              


              	
                Noch Fleisch essen?

              


              	
                Verdienen Spitzenfußballer zu viel?

              


              	
                Ist die Ehe noch zeitgemäß?

              


              	
                Eigene Homepage im Internet

              


              	
                Rechtschreibreform

              


              	
                Bürgerversicherung

              


              	
                Familie oder Karriere?

              


              	
                Kosmetik für Männer

              


              	
                Läden sonntags geöffnet

              

            

          

        

      

    

  


  
    
      Überzeugende Argumente finden


      
        

        
          	Überzeugungsmittel Tatsachen


          	Überzeugungsmittel Lebensweisheiten („Allgemeinplätze“)


          	Überzeugungsmittel Zahlen und Statistiken


          	Überzeugungsmittel Wissenschaft


          	Überzeugungsmittel Bilder


          	Überzeugungsmittel Beispiele und Vergleiche


          	Überzeugungsmittel gemeinsame Erfahrungen


          	Überzeugungsmittel Prognosen


          	Überzeugungsmittel moralische Appelle


          	Überzeugungsmittel Ich-Botschaften

        

      


      Unabhängig davon, über welches Thema Sie reden und welche Gliederung Sie wählen, Argumente brauchen Sie immer. Denn was heißt „über-zeugen“ vom Wortsinn her? Sie bringen andere „über Zeugen“ dazu, Ihre Meinung zu übernehmen. Argumente sind in diesem Fall die „Zeugen“, mit deren Hilfe Sie Ihren Standpunkt darlegen. Sie suchen somit bei der Vorbereitung nach guten Zeugen – nach überzeugenden Argumenten. Doch gibt es weder gute noch schlechte Argumente an sich. Wie gut oder wie schlecht sie sind, wissen Sie häufig erst nach der Begegnung mit Ihren tatsächlichen Hörern.


      
        
          Beispiel:
        


        So erzählte mir ein Seminarteilnehmer, er habe versucht, seine Schwägerin davon zu überzeugen, dass deren Tochter Karin (seine Nichte) nach der vierten Grundschulklasse auf das Gymnasium gehen sollte, weil sie einen Notenschnitt von 2,0 hatte. Auch von der Klassenlehrerin war eine entsprechende Empfehlung ausgesprochen worden. Doch seine Schwägerin, die selbst die Hauptschule und eine kaufmännische Lehre absolviert hatte, wollte nicht. Er ließ nicht locker und war enttäuscht, dass seine vermeintlich guten Argumente nur wenig Anklang fanden. Sein Ziel erreichte er trotzdem und zwar mit einem Argument, das er persönlich als „schwach“ einstufte. Er machte seine Schwägerin darauf aufmerksam, dass seine sonstigen Nichten und Neffen alle aufs Gymnasium gingen und die kleine Karin dann die einzige mit Realschulbildung wäre. Dieses Argument zog bei der Schwägerin, und sie meldete Karin am Gymnasium an.

      


      Dieses Beispiel zeigt, dass man manchmal mit ganz anderen Argumenten überzeugt, als man glaubt. Deshalb ist es so wichtig, die Wertewelt und Denkweise Ihrer Hörer zu erforschen, um die Wirkung der Argumente besser einschätzen zu können.


      Wichtig: Jedes Argument ist angreifbar. Aber nicht jedes Argument kann entkräftet werden.


      
        Überzeugungsmittel Tatsachen


        Dennoch ist es ein Irrtum zu glauben, Tatsachen sprächen für sich oder könnten nicht angegriffen werden, weil sie „wahr“ sind.


        
          
            Beispiel:
          


          Sie und ich sind sicher dabei, wenn karitative Organisationen um Kleiderspenden bitten. Wir können uns dann der Sachen entledigen, die uns jedes Mal, wenn wir den Kleiderschrank aufmachen, vorwurfsvoll „anblicken“, weil wir sie nicht mehr anziehen. Dabei haben wir ein gutes Gewissen, denn es ist eine Tatsache, dass wir damit armen Menschen, insbesondere in Dritte-Welt-Ländern, helfen. Doch neulich las ich, dass durch unsere Spenden die Textilindustrie und einheimische Schneiderbetriebe in den Dritte-Welt-Ländern ruiniert würden.

        


        Sie merken: Nicht die Tatsache allein „spricht für sich“ oder ist „gut“ oder „schlecht“, sondern es ist eine Frage des Standpunktes, wie die jeweilige Tatsache dargestellt wird. Konfrontiert Sie ein Hörer mit Tatsachen, dann lassen Sie sich davon nicht einschüchtern. Bezweifeln Sie sie – wenn möglich –, oder werten Sie sie in Ihrem Sinne aus.

      


      
        Überzeugungsmittel Lebensweisheiten („Allgemeinplätze“)


        Manchmal sind es gar keine Tatsachen, die als Argumente vorgebracht werden. Sie wirken nur so: „Übergewicht verkürzt die Lebenserwartung.“ Hier betrachten Sie vielleicht nachdenklich Ihren Bauch, ärgern sich und bekommen sofort ein schlechtes Gewissen oder Angst vor einem frühen Tod. Doch ist dies wirklich eine Tatsache? Ist dies nicht vielmehr eine Lebensweisheit?


        
          
            Beispiel:
          


          Meine Schwiegermutter leidet, seit ich sie vor über 30 Jahren kennen lernte, an starkem Übergewicht. Jetzt ist sie 82 Jahre alt, während die statistische Durchschnittsfrau mit etwa 77 Jahren stirbt.

        


        So genügt ein einziges Beispiel, um die vermeintliche Tatsache als Lebensweisheit oder als Topos, wie es in der antiken Rhetorik heißt, als „Allgemeinplatz“, zu entlarven.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Haben Sie keine Scheu, Ihren Standpunkt durch „Allgemeinplätze“ zu untermauern.


          „Technik ist nie absolut sicher.“


          „Wo Rauch aufgeht, muss Feuer sein.“


          „Wenn schon hier …, um wie viel mehr da …“


          „Was Hänschen nicht lernt, …“


          „Viele Köche verderben den Brei.“

        

      


      
        Überzeugungsmittel Zahlen und Statistiken


        Angenommen, Sie möchten als Mitglied einer Bürgerinitiative den Gemeinderat davon überzeugen, in Ihrem Wohngebiet eine Tempo-30-Zone einzurichten, dann wirkt es sehr überzeugend, wenn Sie Zahlen oder eine Statistik vorlegen, aus der hervorgeht, wie durch die Einrichtung von Tempo 30 in bestimmten Wohngebieten die Zahl der Verkehrsunfälle mit Personenschäden zurückgegangen ist.

      


      
        Überzeugungsmittel Wissenschaft


        Hier können Sie neueste Forschungsergebnisse und Experimente zitieren, um Ihre Meinung zu untermauern. Angenommen, Sie wollen Ihre Hörer davon überzeugen, ihre Speisen in Zukunft nicht mehr mit Kochsalz, sondern mit Kristallsalz aus dem Himalaya zu würzen, dann könnten Sie eine entsprechende Studie zitieren, in der nachgewiesen wird, wie schädlich Kochsalz für unseren Körper ist.

      


      
        Überzeugungsmittel Bilder


        Bilder überzeugen oft mehr als Argumente! Deshalb müssen Sie in Ihrer Rede mit der inneren oder äußeren Anschauung arbeiten. Die Macht des Fernsehens beruht auf der Macht der Bilder und nicht auf der Macht der Argumente. Deshalb durften im Fernsehen während des ersten Golfkrieges 1991 keine Bilder von Opfern des Krieges und schon gar nicht von amerikanischen Opfern gezeigt werden.


        Bilder beeindrucken uns jedoch häufig erst, wenn sie unsere Vorstellungskraft, unsere Phantasie, wecken. Fotos von Autounfällen machen erst dann nachdenklich, wenn die für Gefühle verantwortliche rechte Gehirnhälfte mitdenkt, wenn Sie sich überlegen, wie es wohl der Fahrerin, die das Fahrzeug steuerte, erging.


        Bilder oder Phantasien können Gefühle und Vorstellungen auslösen, ohne dass sie von der linken Gehirnhälfte, in der unser Verstand und logisches Denkvermögen beheimatet sind, kontrolliert werden. Darauf beruht auch die Macht der Werbung. Hier heißt das Ziel eben nicht, wie wir vielleicht glauben, mehr Produkte zu verkaufen, sondern „Träume“ zu wecken, zu deren Verwirklichung wir dann natürlich die entsprechenden Produkte kaufen müssen. Denken Sie nur an Slogans wie: „Der Duft der großen weiten Welt.“ Nicht nur reale Bilder lösen Vorstellungen aus, auch Worte werden oft sofort in Bilder, ja in „Stories“ umgesetzt: „Es ist Nacht. Zwei Männer. Einer liegt am Boden. Neben ihm eine Aktentasche.“ Sie stellen sich das sofort als Bild vor, und die „Story“, die Sie interpretieren, lautet vielleicht: „Aha, der eine hat den anderen niedergeschlagen.“ Dass aber der auf dem Bauch Liegende einfach auf dem schneeglatten Weg ausgerutscht ist, passt nicht ins „Bild“.

      


      
        Überzeugungsmittel Beispiele und Vergleiche


        Als Argument für Ihren Standpunkt können Sie auch ein treffendes Beispiel bringen. Wenn Sie für Autobahngebühren für Pkw sind, dann können Sie diese Forderung mit Beispielen aus dem Ausland untermauern.


        Beispiele lassen sich durch Gegenbeispiele entkräften. Doch die müssen Ihren Hörern zuerst einfallen. Und dann ist nicht immer klar, welches Beispiel überzeugender ist. Setzen Sie daher Beispiele ein, wo immer es möglich ist, denn sie veranschaulichen Ihre Meinung.

      


      
        Überzeugungsmittel gemeinsame Erfahrungen


        Bereits Aristoteles empfiehlt beim Überzeugen von Sachverhalten auszugehen, die den Hörern bekannt sind. Wenn Sie die Hörer davon überzeugen möchten, dass alle Kernkraftwerke möglichst bald abgeschaltet werden sollen, dann können Sie auf die gemeinsame Erfahrung des Kernkraftwerksunfalls in Tschernobyl verweisen, um daraus abzuleiten, dass Kernenergie zu gefährlich ist, um weiterhin auf sie zu bauen.

      


      
        Überzeugungsmittel Prognosen


        Ärzte überzeugen Ihre Patienten oft durch eine entsprechende Prognose, zum Beispiel bei Bluthochdruck, blutdrucksenkende Medikamente zu nehmen, die Ernährung umzustellen und mehr Sport zu treiben, um die Gefahr eines Schlaganfalls oder Herzinfarktes zu reduzieren.

      


      
        Überzeugungsmittel moralische Appelle


        Manchmal bieten sich auch moralische Appelle als Argument an: „Wir können es nicht verantworten, unsere Nachkommen dieser Gefahr auszusetzen, und deshalb trete ich dafür ein, dass …“ Selbst wenn moralische Appelle von den Gegnern als unfair angeprangert werden, sind sie wirkungsvoll.

      


      
        Überzeugungsmittel Ich-Botschaften


        Selbst Ich-Botschaften, wie das Aussprechen persönlicher Empfindungen und Gefühle, werden von den Hörern durchaus als Argument gewertet, wenn Sie für das Publikum eine Autorität sind: „Ich habe Angst, wenn ich sehe, dass …“ Natürlich müssen Sie bei Ich-Botschaften mit dem Einwand rechnen, Ihre Gefühle seien kein Argument. Dieser Angriff wird keine Wirkung zeigen, wenn Sie das Vertrauen Ihrer Hörer besitzen. Vieles kann man nämlich nicht nachprüfen, und man muss deshalb dem Fachmann oder der Fachfrau blind vertrauen, oder haben Sie sich schon mal in der Badewanne die Haare gefönt? Ich nicht.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Versuchen Sie keineswegs durch ein Sammelsurium von Argumenten zu überzeugen. Sie überzeugen nicht durch die Quantität Ihrer Argumente, sondern durch die Qualität.

        


        
          
            Checkliste: Womit Sie Ihre Meinung belegen können
          


          
            	
              Tatsachen

            


            	
              Lebensweisheiten („Allgemeinplätze“ oder „Topoi“)

            


            	
              Zahlen und Statistiken

            


            	
              Beispiele und Vergleiche

            


            	
              Wissenschaftliche Forschungsergebnisse

            


            	
              Vorstellungen und Bilder

            


            	
              Beispiele und Vergleiche

            


            	
              Gemeinsame Erfahrungen

            


            	
              Prognosen

            


            	
              Ich-Botschaften

            

          

        

      

    

  


  
    
      Einen Vortrag vorbereiten


      
        

        
          	Es gibt keine langweiligen Themen


          	Am Anfang steht der Arbeitstitel


          	Was ist Ihr Anliegen?


          	Stoffsammlung – nutzen Sie mehrere Quellen


          	Die optimale Redezeit?


          	Klarheit vor Schönheit – Mut zur Lücke!

        

      


      Mit Vortrag seien hier die öffentliche Rede, eine Präsentation, ein Statement oder eine Gesellschaftsrede gemeint. Ich empfehle Ihnen grundsätzlich die gleiche Art der Vorbereitung.


      
        
          Vorbereitung eines Vortrags in zehn Schritten
        


        
          
            
              	1.

              	

              	
                Arbeitstitel wählen.

              
            


            
              	2.

              	

              	
                Anliegen suchen: „Reden ist mehr als informieren!“ oder Anliegen in einem „Zwecksatz“ formulieren: „Eins ist mehr als zwei!“

              
            


            
              	3.

              	

              	
                Stoffsammlung/Brainstorming auf Kärtchen (DIN-A6 oder DIN-A7): „Quantität ist wichtiger als Qualität!“

              
            


            
              	4.

              	

              	
                Stoffsammlung überprüfen und reduzieren durch Publikumsanalyse und durch „Muss“, „Soll“ und „Kann“.

              
            


            
              	5.

              	

              	
                Vorläufige Gliederung anhand der Stoffsammlungskärtchen.

              
            


            
              	6.

              	

              	
                Vorversprachlichen, d. h. den Vortrag laut üben und die Redezeit kontrollieren.

              
            


            
              	7.

              	

              	
                Wenn Ihnen Ihre Rede langweilig erscheint: Die fünf Lebendigmacher einer Rede (siehe Seite 86) einsetzen.

              
            


            
              	8.

              	

              	
                Endgültige Gliederung. Kärtchen teilweise neu schreiben, durchnummerieren.

              
            


            
              	9.

              	

              	
                Den Schlusssatz auf ein andersfarbiges Kärtchen notieren.

              
            


            
              	10.

              	

              	
                Endgültige Formulierung des Themas.

              
            

          

        

      


      
        Es gibt keine langweiligen Themen


        Es gibt Themen oder Anlässe, auf die wir uns freuen, oder wir fühlen uns geschmeichelt, wenn wir aufgefordert werden, eine Rede zu halten. Doch was ist, wenn Sie das Reden als lästige Pflicht empfinden, vor der Sie sich gern drücken würden?


        Vielleicht finden Sie das Thema langweilig. Es gibt aber keine langweiligen Themen, sondern nur langweilige ReferentInnen! Auch ein auf den ersten Blick uninteressantes Thema lässt sich so aufbereiten, dass Sie und Ihre Hörer davon profitieren.

      


      
        Am Anfang steht der Arbeitstitel


        Verbringen Sie keine unnötige Zeit mit der Formulierung des Themas, sondern wählen Sie einen Arbeitstitel. Wenn Sie jetzt mit der Einleitung weitermachen wollen, werden Sie feststellen, dass Ihnen oft nichts, aber auch gar nichts einfällt. Ihr Hirn ist wie vernagelt. Nun ja, vielleicht stehen Sie auf, kochen sich eine Tasse Kaffee und trinken ihn, auch auf die Gefahr hin, abends schlecht einschlafen zu können. Dann setzen Sie sich wieder an Ihren Schreibtisch. Doch bevor Sie sich Ihrem Vortrag widmen, müssen Sie noch unbedingt einen Termin bei Ihrem Zahnarzt ausmachen, eine Überweisung abschicken und ein paar Briefe ablegen. Und so geht es weiter. Ärgern Sie sich nicht, hadern Sie nicht mit sich, weil es Ihnen so schwer fällt, mit Ihrer Vortragsvorbereitung anzufangen. Erkennen Sie, dass Sie im Moment vor dieser Aufgabe „fliehen“. Sie wollen nämlich gar nicht an Ihrem Vortrag arbeiten, und deshalb fällt Ihnen alles Mögliche ein, das noch erledigt werden muss.


        Wichtig: Kreativität lässt sich nicht erzwingen. Aber Sie können Voraussetzungen schaffen, um sie zu begünstigen. Deshalb denken Sie zuerst über Ihr Anliegen nach.

      


      
        Was ist Ihr Anliegen?


        Sie brauchen ein Anliegen oder eine Botschaft, und zwar unabhängig davon, ob Sie zu Ihrem Thema „vergattert“ worden sind oder sich dem Vortragsstress freiwillig unterziehen. Wenn Sie als Anliegen lediglich vorbringen: „Ich will das Publikum informieren“, ist das zu wenig, denn Reden ist mehr als Information. Nutzen Sie die Chance, mehr bei Ihren Hörern zu bewirken, überzeugen Sie von Ihren Vorstellungen und Ideen, rütteln Sie auf oder machen Sie nachdenklich. Mögliche Anliegen können sein:


        
          	
            Aufforderung zu Einsparungen

          


          	
            Werbung für eine neue Idee

          


          	
            Verbesserung des Organisationsablaufs

          


          	
            Warnung vor Gefahren

          

        


        Achten Sie jedoch darauf, dass Sie sich nicht zu viel vornehmen. Eine solche Gefahr besteht, wenn Sie als Anliegen haben, dass Ihre Hörer mehr für den Umweltschutz tun sollten. Hier ist es besser, nur über ein Teilgebiet zu sprechen, zum Beispiel: „Was können Autofahrer für den Umweltschutz tun?“


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Ihr Vortrag wird umso interessanter werden, je mehr Sie den Mut haben, Ihre Meinung zu vertreten, je mehr Sie nicht nur Sachverhalte vortragen, sondern sie zugleich bewerten. Natürlich machen Sie sich in diesem Fall angreifbar. Doch wenn Sie das schon vorher wissen, können Sie sich darauf einstellen.

        


        Achtung: Selbst wenn Sie versuchen, eine Angelegenheit objektiv darzustellen, werden die Hörer bei Ihnen immer eine bestimmte Einstellung vermuten, weil sich meist Formulierungen einschleichen, die Ihre Meinung verraten. Oder die Hörer merken aufgrund Ihrer Mimik und Körpersprache, wie Sie bestimmte Sachverhalte beurteilen. Und ehe die Hörer Ihnen eine falsche Meinung unterstellen, ist es sinnvoller, die eigene deutlich zu sagen.


        Es lohnt sich, über die Art und Weise nachzudenken, in der Sie Ihre Meinung äußern können. Gerade hier bietet Ihnen die Sprache eine Reihe von Möglichkeiten. So ist ein bis zur Mitte gefülltes Glas entweder „halb voll“ oder „halb leer“, je nachdem, ob Sie den Sachverhalt positiv oder negativ darstellen wollen.


        Wichtig: Ein klares Anliegen hat für Sie selbst eine ganz entscheidende Auswirkung: Das Anliegen besiegt die Angst, denn Sie können nicht zwei Gefühle zur gleichen Zeit empfinden. Entweder haben Sie während Ihres Vortrags Angst und Lampenfieber oder Sie sind voller Begeisterung, voller Wut oder so von der Wichtigkeit Ihres Anliegens überzeugt, dass diese Überzeugung das Lampenfieber in eine positive Spannung verwandelt und Ihnen eine sieghafte Ausstrahlung verleiht (siehe auch Seite 33).


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Damit Sie Ihr Anliegen nicht nur irgendwo tief in Ihrem Innern spüren, müssen Sie es in einem Satz, dem so genannten Zwecksatz, möglichst konkret formulieren: „Ich will die Hörer davon überzeugen, dass …“ Schreiben Sie ihn auf einen Zettel und legen Sie ihn sichtbar auf Ihren Schreibtisch, bevor Sie mit der Stoffsammlung weitermachen, damit Sie Ihr Ziel nicht aus den Augen verlieren.

        


        Ihr Zwecksatz muss konkret und einfach gefasst sein. Nehmen Sie sich für ein zweiminütiges Statement bei einer politischen Versammlung zum Thema „Verkehrsberuhigung“ bitte nicht vor, die Menschheit zu höheren Idealen wie „Schutz der Schwächeren“ zu bekehren, sondern plädieren Sie schlicht und einfach für die Einhaltung von Tempo 30 in Wohngebieten.


        Leider ist der Stoff in Ihrem Kopf nicht so fein säuberlich geordnet, um ihn einfach abrufen zu können, wie Sie es für Ihren Vortrag brauchen. Im Gegenteil, das Ganze ist ziemlich unstrukturiert in Ihrem Kopf gespeichert. Deshalb brauchen Sie eine kreativitätsweckende Methode, die das, was Sie bereits über das Thema wissen, aktiviert und neu verknüpft.

      


      
        Stoffsammlung – nutzen Sie mehrere Quellen


        Brainstorming mit sich selbst: Dazu brauchen Sie eine große Pinwand (lässt sich leicht selbst herstellen aus möglichst dickem Karton, oder besorgen Sie sich eine aus Kork im Supermarkt). Mit Stecknadeln heften Sie Ihre auf Zettelchen notierten Gedankensplitter, Fragen, Zitate und Anmerkungen – all das, was Ihnen spontan und nach einiger Überlegung oder bei Gesprächen und Diskussionen mit anderen zu Ihrem Thema einfällt.


        Ich bevorzuge hierbei DIN-A7-große Karteikärtchen. Sie lassen sich gut in Hosen-, Jacken- oder Handtasche unterbringen und sind immer griffbereit für plötzliche Gedankenblitze.


        Seien Sie in dieser Phase des Brainstormings unkritisch. Schreiben Sie alles auf, auch wenn es Ihnen im Moment nicht so wichtig oder genial erscheint, denn Quantität bringt Qualität. Wenn Sie viel sammeln, wird auch viel Verwertbares dabei sein. Verfahren Sie anders und prüfen erst alles genau, bevor Sie es als Zettel an die Wand pinnen, bleibt Ihr Pinboard halb leer und Sie sind frustriert, weil Ihnen so wenig einfällt.


        Kontakt zu Hörern: Besonders ergiebig wird Ihre Vorbereitung, wenn Sie Kontakt zu möglichen oder vergleichbaren Hörern aufnehmen und diese dann die Fragen beantworten lassen. Machen Sie hier, wie am Anfang Ihrer Vorbereitung, als Sie sich für das Thema motivierten, eifrig Notizen. Seien Sie in dieser Phase dankbar für kritische Zuhörer. Vielleicht stellen die Ihnen Fragen, die Sie erheblich ins Schleudern bringen. Doch wenn Sie sich dann mit diesen Menschen gemeinsam eine gute Antwort überlegen, müssen Sie diese Frage bei Ihrem eigentlichen Vortrag nicht mehr fürchten. Diese Art des Vorgehens erspart Ihnen mit Sicherheit die gefürchtete Blamage.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Sprechen Sie vorher mit anderen, Ihnen wohlgesinnten Menschen über Ihr Thema. Sie können so auf Inhalte und Formulierungen, die Anstoß erregen könnten, aufmerksam gemacht werden.

        


        Fachliteratur wälzen: Natürlich können Sie Fachliteratur wälzen und ausschlachten – etwa bei einem fachlichen Thema, um Neues zu erfahren oder bestätigt zu bekommen, was Sie vertreten. Seien Sie aber bitte so redlich und geben Sie die Quelle an! Vielleicht finden Sie beim Bücherschmökern auch Ansichten, die Sie als „Buhmann“ benutzen können, um sich in Ihrer Rede von unmöglichen und abseitigen Meinungen zu distanzieren. Auf diese Weise haben Sie zugleich ein Anliegen, das Sie voller Überzeugung vertreten können.


        Lassen Sie andere für sich arbeiten, scherzhaft auch Methode „Vampir“ genannt. Rufen Sie einen lieben Menschen an und klagen Sie ihm Ihr Leid. Vielleicht liefert Ihnen Ihr Telefonpartner Anregungen für Ihr Thema oder stellt Ihnen Fragen, die Sie weiterbringen. Oder Sie gehen in die Kantine, schildern dort Ihr Problem und fragen Ihre Kolleginnen: „Was würden Sie den Neuen denn bloß über unsere Firma erzählen?“ Wenn Sie jetzt einen Stift zücken und eifrig mitschreiben, fühlen sich Ihre Kolleginnen sicher geschmeichelt und werden sich Mühe geben, Ihnen zu helfen.


        Achtung: Bei anderen, eher wissenschaftlichen Themen ist das ebenfalls ein gangbarer Weg. Wenn Sie Kontakt zu einer Fachfrau oder einem Fachmann aufgenommen haben, ist es wie bei einem Wollknäuel: Nachdem Sie den „Anfang“ gefunden haben, geht es fast wie von selbst weiter. Seien Sie nicht knausrig: Wenn Sie den Eindruck haben, Ihre Experten freuen sich über eine Einladung zum Essen in einem Nobelrestaurant, laden Sie sie einfach ein. Erstens soll sich Ihre Expertin, Ihr Experte geschmeichelt fühlen, dass Sie bereit sind, ihr oder ihm ein so feines Essen zu spendieren. Und zweitens: Je teurer das Restaurant ist, desto länger dauert es, bis Sie gespeist haben. So profitieren Sie noch von Ihrer Gesprächspartnerin oder Ihrem Gesprächspartner. Diese Art der Vorbereitung ist effizienter, denn Sie können gezielt Fragen stellen, was beim Lesen eines Buches nicht geht.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          
            	
              Gerade bei einem Sachthema nicht mit dem Wälzen von Fachliteratur beginnen, sonst ersticken Sie im Stoff. Außerdem verplempern Sie Zeit, die Ihnen dann bei der eigentlichen Vorbereitung Ihres Vortrags fehlt.

            


            	
              Bedenken Sie, dass Ihnen in einem Gespräch oft die neuesten Erkenntnisse auf diesem Gebiet vorgestellt werden und Sie Fragen stellen können.

            

          

        


        Guter Rat muss somit nicht teuer sein. Sie müssen lediglich den Mut haben, Leute gezielt auf Ihr Fachgebiet hin anzusprechen. Während dieser Zeit werden Sie außerdem etwas Erstaunliches erleben. Ihr Thema „verfolgt“ Sie! Sie entdecken Aufsätze hierzu, im Rundfunk wird darüber diskutiert, und selbst im Fernsehen wird ein Film zu diesem Thema gebracht. So bekommen Sie von allen Seiten Anregungen, Ideen und Informationen, die Sie nur noch notieren müssen.


        „Rohstoff“ ordnen: Wenn Sie den Eindruck haben, Ihre Stoffsammlung ist ausreichend, machen Sie es sich vor Ihrem Pinboard gemütlich. Dabei meditieren Sie über Ihre Zettel und ordnen Sie diese inhaltlich, stecken den einen dahin, den anderen dorthin. Wenn Sie sich bei dem einen oder anderen nicht ganz schlüssig sind, ob Sie ihn weglassen sollen, dann orientieren Sie sich an Ihrem Zwecksatz. Fragen Sie sich, ob der Gedanke, den Sie rausnehmen wollen, dem Zweck der Rede dient oder nicht. So entstehen fast von selbst Zetteleinheiten, die den Rohentwurf Ihrer Rede darstellen, und ein Rest mit der Überschrift „Ausschuss“.


        Prüfen Sie bitte auch anhand der folgenden „Checkliste zur Analyse des Publikums“, ob Sie sich auch genügend auf Ihre Zielgruppe eingestellt haben, und reduzieren oder erweitern Sie daraufhin Ihre Kärtchen. Meistens hat man am Ende dieser Phase zu viel Stoff gesammelt. Dann ist es hilfreich, sich zu fragen:


        
          	
            „Was muss ich den Hörern auf jeden Fall sagen?“

          


          	
            „Was sollte ich Ihnen sagen?“

          


          	
            „Was kann ich weglassen, falls mir die Zeit davonläuft?“

          

        


        Kurz: Strukturieren Sie Ihren Vortrag nach „Muss“, „Soll“ und „Kann“.


        
          
            Checkliste zur Analyse des Publikums
          


          
            	
              Wie viele Hörer werden vermutlich kommen?

            


            	
              Kommen sie freiwillig oder werden sie geschickt?

            


            	
              Verhältnis Männer/Frauen

            


            	
              Welche Berufe?

            


            	
              Alter

            


            	
              Bildungsstand

            


            	
              Welches Interesse haben sie an dem Thema?

            


            	
              Was sind ihre Erwartungen/Wünsche/Ziele?

            


            	
              Vorwissen vorhanden?

            


            	
              Welche Probleme haben sie?

            


            	
              Welchen Nutzen kann ich ihnen bieten?

            


            	
              Muss ich mit irgendwelchen Ängsten/Befürchtungen rechnen?

            


            	
              Welche Argumente/Beispiele/Fakten könnten sie überzeugen?

            


            	
              Inwieweit kann ich Emotionen zur Überzeugung einsetzen?

            


            	
              Wie könnte ich ihre Aufmerksamkeit wach halten?

            


            	
              Kann ich ihnen mit Humor begegnen?

            


            	
              Was ist tabu?

            


            	
              Wie werden sie mir begegnen? Freundlich, feindlich, …?

            


            	
              Wie gut kennen sie mich?

            


            	
              Wie stark muss ich meine Autorität beweisen?

            


            	
              Könnte es mir gegenüber Vorurteile geben?

            

          

        

      


      
        Die optimale Redezeit?


        Strapazieren Sie die Geduld Ihrer Hörer nicht zu sehr. Ich habe noch nie erlebt, dass über eine zu kurze Rede geschimpft wurde, über zu lange Vorträge und Reden habe ich mich selbst schon geärgert und Sie sicher auch. Es gibt keine ideale Redezeit. Die folgenden drei Faktoren sollten Sie aber in jedem Fall berücksichtigen:


        
          	
            Ihr Thema:


            Über manche Themen müssen Sie länger als zwei Minuten reden, nur um den Sachverhalt verständlich zu machen. Dagegen können für ein Statement zum Tempolimit auf Autobahnen zwei Minuten ausreichend sein.

          


          	
            Ihr Publikum:


            Je mehr der persönliche Nutzen für Ihr Publikum erkennbar ist, desto bereitwilliger und länger hört es zu. Ist der Nutzen jedoch gering oder nicht vorhanden – etwa bei Ansprachen zu einem Jubiläum, bei dem das Inhaltliche oft nur den Jubilar interessiert –, dann können drei Minuten schon wie eine Ewigkeit wirken.

          


          	
            Sie als Rednerin oder Redner:


            Je spannender Sie vortragen, desto länger dürfen Sie reden. Wobei allerdings der Hierarchieeffekt zu beachten ist! Je ranghöher Sie sind, desto mehr Redezeit wird Ihnen vom Publikum zugebilligt.

          

        


        Glauben Sie bitte nicht, dass Sie irgendwann ein Gefühl für die Redezeit bekommen. Dies wird Ihnen zwar in manchen Rhetoriklehrbüchern in Aussicht gestellt, es stimmt aber nur in Grenzen. Sie können zwar nach einer Rede beurteilen, ob es eher zwei oder zehn Minuten waren, aber mehr auch nicht. Das liegt daran, dass durch das Auslösen des Alarmprogramms unser Zeitgefühl ein anderes ist. Achten Sie einmal darauf, wenn Sie morgens schnell ins Büro wollen, wie lange Sie in Ihrem Auto an der Kreuzung warten müssen, bis die Ampel endlich auf „Grün“ umschaltet. So werden beim Reden Sekunden scheinbar zu Minuten, wenn es sich um einen Blackout handelt. Lauschen die Hörer jedoch gebannt Ihren Worten, meinen wir, sie sei ganz kurz gewesen, und sind ganz erstaunt, wenn Sie erfahren, dass wir zehn Minuten lang geredet hätten.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Kontrollieren Sie immer Ihre Redezeit mit der Uhr oder bitten Sie einen lieben Menschen, Ihnen „Zeitzeichen“ zu geben.

        

      


      
        Klarheit vor Schönheit – Mut zur Lücke!


        Gerade wenn Ihnen ein Thema ein Anliegen ist, ist die vorgegebene Redezeit immer zu kurz. Deshalb haben Sie bitte den Mut zur Lücke. Wer sein Thema erschöpft, erschöpft die Hörer. Sie überzeugen nicht durch die Fülle von Informationen und Argumenten. Deshalb lassen Sie alles weg, was Ihren Zwecksatz und Ihr Anliegen behindert. Klarheit geht vor Schönheit, denn Klarheit ist immer auch schön. Beschränken Sie sich also lieber auf ein Beispiel. Trösten Sie sich damit, dass es meist nach Vorträgen eine Diskussion gibt und Sie dann vielleicht das eine oder andere Beispiel oder Argument nachschieben können.


        Wichtig: Falls Sie eine bestimmte Redezeit auf jeden Fall einhalten müssen, ist die Kärtchenmethode die geeignete Stichwortzettelmethode. Für diesen Zweck sollten Sie Kärtchen in vier verschiedenen Farben verwenden. Alles, was Sie unbedingt sagen müssen, kommt beispielsweise auf orangefarbene Karten. Was nicht ganz so wichtig ist, auf gelbe Karten und was Sie notfalls weglassen können, auf weiße. Für den Schlusssatz können Sie ein grünes Kärtchen nehmen, damit Sie den auf jeden Fall finden und nicht mit den „ergreifenden“ Worten „Das wär’s“ enden müssen.

      

    

  


  
    
      Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?


      
        

        
          	Reine Informationsvermittlung ist langweilig


          	„Fachchinesisch“ angemessen einsetzen


          	Auch Fachvorträge sollten organisch gegliedert sein


          	Weitere Möglichkeiten zur Gliederung von Fachvorträgen


          	Medieneinsatz: Ein Bild sagt mehr als tausend Worte

        

      


      Angeblich gibt es für einen deutschen Professor nichts Schlimmeres, als dass die Hörer die Wissenschaftlichkeit seines Vortrages bezweifeln. Diese Gefahr droht bereits, wenn der Vortrag unterhaltsam ist. Deshalb sind bei uns Vorlesungen meist unverständlich, langweilig und trocken. Amerikanische Professoren dagegen fürchten nichts mehr als den Vorwurf, ihre Vorlesungen seien „zum Einschlafen“. Deshalb sind Vorträge amerikanischer Professoren meist gewürzt mit Humor und werden frei gehalten.


      
        Reine Informationsvermittlung ist langweilig


        Das gilt auch für Fachvorträge und Präsentationen. So wird ein interessanter und fesselnder Fachvortrag oft deshalb diese Wirkung erzeugen, weil die Referentin oder der Referent Stellung bezieht, den Sachverhalt nicht einfach nur darstellt, sondern bewertet und die eigene Meinung, die eigene Person mit einbringt. Es kann wohl sein, dass manche Ihrer Hörer eine andere Meinung vertreten und Sie mit unbequemen Fragen attackieren. Doch da Sie über ein Thema aus Ihrem Fachgebiet reden, sind Sie in der Regel am besten informiert von allen im Saal Anwesenden, so dass Sie sich nicht vor Fragen fürchten müssen. Hinweise und Tipps, wie Sie mit Fragen umgehen können, finden Sie auf Seite 124 ff.


        Achtung: Die Gefahr der Langeweile besteht bei der Darstellung von Überblicken. Deshalb bei einem Überblick das Thema stets konkretisieren durch „… dargestellt am Beispiel von …“, etwa:


        „Die Durchführungsverordnung für Großfeuerungsanlagen dargestellt am Kraftwerk in S.“ Wenn Sie Ihr Thema so formulieren, ist es auch für Fachleute interessant. Sie können zwar viele Großfeuerungsanlagen kennen, aber nicht die Anlage, über die Sie referieren. Und für Nichtfachleute ist Ihr Thema ebenfalls attraktiv, weil Sie die Durchführungsverordnung nicht abstrakt erläutern, sondern an einem Beispiel.


        Bei der Darstellung eines Ablaufs, etwa „Von der Antragstellung bis zur Erteilung einer Baugenehmigung“, brauchen Sie einen Zwecksatz, der über die bloße Information hinausgeht. Warum wollen Sie dem Publikum diesen Ablauf zeigen? Vielleicht wollen Sie Verständnis dafür wecken, warum von der Antragstellung bis zur Erteilung der Baugenehmigung so viel Zeit vergeht?


        Bei der Darstellung eines Einzelfalles – was oft auf juristische Themen zutrifft – fehlt es oft am Hörerbezug. Was interessiert die Hörer ein Einzelfall, der irgendwann irgendwo einmal passiert ist? Dehalb müssen Sie den Hörern zeigen, inwieweit sie der Fall betrifft oder betreffen könnte oder welchen Nutzen sie davon haben, wenn sie Ihnen zuhören.


        
          
            Beispiel:
          


          So sprach eine Juristin vom Oberschulamt darüber, ob der Schulausschluss bei Diebstahl das angemessene Mittel zur Bestrafung einer Schülerin sei. Sie erläuterte das Thema an einem Einzelfall, den sie zu entscheiden hatte. Am Ende ihres Vortrags kam sie zu dem Ergebnis, dass der bereits von der Schulleitung verhängte Schulausschluss wieder aufgehoben werden sollte.

        


        Wo blieb die Nutzanwendung für die Hörer? Im Publikum saßen viele Eltern. Diese wies die Referentin darauf hin, eine Maßnahme der Schulleitung nicht einfach als gegeben hinzunehmen, wenn diese ungerecht erscheine, sondern sich in einer solchen Situation an das zuständige Schul- oder Oberschulamt zu wenden, um die Maßnahme prüfen zu lassen. Für die anderen lag der allgemeine Nutzen in dem Appell: Wehrt euch, wenn euch etwas ungerecht vorkommt!


        Am dankbarsten sind Themen, die Probleme darstellen und lösen (siehe Problemlösungsformel, Seite 99 f.). Hier können Sie oft die Neugierde ansprechen, insbesondere wenn dem Publikum das Problem bekannt ist. Wenn nicht, dann müssen Sie bei den Hörern erst ein Problembewusstsein schaffen.

      


      
        „Fachchinesisch“ angemessen einsetzen


        Frauen erliegen seltener als Männer der Gefahr, einen unverständlichen Vortrag zu halten. Es sei denn, sie glauben – wie viele Männer –, dass ein Fachvortrag nur dann wissenschaftlichen Ansprüchen genügt, wenn lediglich jedes dritte Wort deutsch ist, der Rest aber aus englischen und lateinischen Wörtern besteht. Dennoch halte ich an dieser Stelle nicht das in vielen Rhetoriklehrbüchern übliche Plädoyer für eine allgemein verständliche Sprache, denn wenn Ihre Hörer alles verstehen, halten sie das Gehörte für banal.


        So gehören Fachwörter geradezu zur Untermauerung Ihres „ethos“, um zu zeigen, dass Sie bei diesem Thema Fachfrau oder Fachmann sind. Verwenden Sie deshalb Fachtermini dort, wo es keine entsprechenden umgangssprachlichen Begriffe gibt, oder erklären Sie diese am Sachverhalt selbst. In diesem Buch finden Sie auch Fachausdrücke, die Ihnen vorher nicht geläufig waren, wie etwa die Begriffe „ethos“, „pathos“ und „pragma“ (siehe Seite 75 ff.). Auf sie zu verzichten oder sie durch deutsche Wörter zu ersetzen, halte ich für nicht angemessen.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Ob der von Ihnen verwendete Wortschatz dem Hörerkreis adäquat ist, erfahren Sie durch das bereits empfohlene Vorversprachlichen vor Menschen, die dem zukünftigen Publikum entsprechen.

        

      


      
        Auch Fachvorträge sollten organisch gegliedert sein


        Sie finden in jedem Rhetoriklehrbuch mindestens einen Vorschlag zur Gliederung von Vorträgen. So auch hier. Das Problem ist jedes Mal das gleiche: Wie schaffe ich es, einen oftmals komplexen und komplizierten Sachverhalt „auf die Reihe“ das heißt in ein sinnvolles Nacheinander zu bringen? Üblicherweise wird wie folgt vorgegangen:


        Angenommen, das Thema lautet: „Die Bedeutung kognitiver Dissonanzen beim Überzeugungsprozess“. Dann wird üblicherweise zuerst mit anderen Worten erklärt, was „kognitive Dissonanzen“ sind. Da es sich dabei vermutlich um überwiegend englische oder lateinische Fachausdrücke handelt, sind Sie so schlau wie vorher. Jetzt wird die Theorie dargestellt. Da Ihnen der Sachverhalt, auf den sich die Theorie bezieht, glücklicherweise halbwegs klar ist – es geht um das Überzeugen –, verstehen Sie zwar etwas mehr als „Bahnhof“. Doch langweilt es Sie, weil sich die Theorie in der Erläuterung von Diagrammen und Zahlen erschöpft. Da am Ende zum Glück noch etwas Zeit ist, bringt der/die RednerIn noch ein paar Beispiele, auf die sich seine/ihre Theorie anwenden lässt. Das versöhnt Sie wieder ein wenig, weil jetzt endlich die praktische Nutzanwendung erkennbar wird.


        Doch irgendetwas stimmte bei der Gliederung von Anfang an nicht. Ich schlage Ihnen deshalb eine andere, eine organische Gliederung vor, die den Weg des Denkens nachahmt. Eine solche Gliederung ermöglicht es Ihnen und Ihren Hörern, Probleme so zu lösen oder Theorien so zu entwickeln, wie das Menschen gemeinhin machen. Wie funktioniert das?


        Kein Mensch fängt an zu denken, bevor er nicht ein Problem hat. Angenommen, Sie leben allein, wollen abends die Wohnungstür aufschließen. Nach einer kurzen Analyse kommen Sie zu dem Ergebnis: Der Schlüssel ist im Büro und Sie haben keine Möglichkeit, ihn zu holen. Folglich lösen Sie das Problem auf die Schnelle und ordern einen Schlüsseldienst. Eine dauerhafte Lösung dieses Problems könnte sein: Sie verstecken den Zweitschlüssel irgendwo, wo Sie ihn jederzeit holen können.


        Dieses Vorgehen zur Lösung von Problemen ist typisch. Wenn Sie das auf Fachvorträge oder Präsentationen übertragen, werden diese immer interessant und verständlich sein.


        
          
            Mustergliederung für Fachvorträge oder Präsentationen
          


          
            	
              Thema:


              „Mein Thema lautet …“

            


            	
              Exordium (= Einleitung):


              Kurze Inhaltsangabe und/oder Zielangabe des Vortrags. Ziel des Exordiums: Neugier wecken.

            


            	
              Problemdarstellung: „Worum geht’s?“


              Ziel: Darstellung soll möglichst konkret und anschaulich sein, damit auch der Laie versteht, worum es geht.

            


            	
              Analyse des Problems: „Was ist hier los?“


              Ziel: Herausarbeiten des im Sachverhalt liegenden Problems, der damit verbundenen Fragestellungen, der Schwierigkeiten.

            


            	
              Lösungsidee und Überprüfung:


              Idee anhand der dazugehörigen Theorie/Regel oder Aufstellen einer neuen Theorie/Regel.


              Ziel: Eine allgemeine Lösung für das eingangs geschilderte Problem und für vergleichbare Probleme finden.

            


            	
              Folgerungen für die Praxis:


              Möglichst Folgerungen ziehen, die die Praxis des Publikums betreffen: „Immer wenn, dann …“

            


            	
              Zusammenfassung

            


            	
              Allgemeiner Schlusssatz: Meinung, Hoffnung, Wunsch, Appell …

            

          

        


        Diese Mustergliederung lässt sich bis auf Aristoteles („Nikomachische Ethik“) zurückführen und bildlich darstellen. Es handelt sich um ein Schema, das salopp gesprochen „Platons Rennbahn“ genannt wird:


        „Wir müssen hierbei vor Augen halten, dass ein großer Unterschied ist zwischen den Erörterungen, die von den Prinzipien ausgehen und denen, die zu ihnen aufsteigen. Das war ja die Frage, welche auch Platon mit Recht aufwarf und untersuchte, ob der Weg von den Prinzipien aus oder zu ihnen hingehe, ähnlich wie man in der Rennbahn von den Preisrichtern nach dem Ziel läuft oder umgekehrt.


        Man muss also ohne Zweifel mit dem Bekannten anfangen; dieses ist aber zweifach: es gibt ein Bekanntes für uns und ein Bekanntes schlechthin: Wir nun werden wohl mit dem für uns Bekannten anfangen müssen.“


        [image: ]


        Heinrich Fey führt dazu aus:


        Dieses Vorgehen verbildlicht die antike Rennbahn, die in der Regel Hufeisenform hatte: Die Läufer waren in Ablaufposition an einer Mauer oder einer Ablauflinie wie die heutigen Läufer in ihren Startlöchern. Senkrecht zur Ablauflinie war die Bank mit den Schiedsrichtern. Weit vor der Ablauflinie, in entsprechender Entfernung, stand eine Säule oder ein Götterbild, um das herum die Läufer wendeten, um dann zur Mauer zurückzulaufen. Wer zuerst wieder die Ablauflinie berührte, war Sieger.


        Im Rennbahngleichnis steht die Mauer oder Ablauflinie für die Praxis, für das Konkrete, und das Götterbild für die Idee, für die Prinzipien, die Regel, das Allgemeine. Wie die Läufer streben auch wir aus dem Konkreten hin zum Reich der Idee, hin zur Regel, zu den Gesetzen, zum Allgemeinen. Während wir unterwegs sind zwischen Mauer und Götterbild, schauen wir zurück zur Praxis, vorwärts zu den Ideen und auch zur Seite zu unseren Mitläufern, wie weit sie schon gekommen sind – die Wahrheit als etwas, das intersubjektiv überpüfbar sein muss. Im Reich der Ideen angekommen, wenden wir uns wieder um zum Konkreten, zur Praxis und durcheilen die Rennbahn in gleicher Weise wie zuvor, nur in umgekehrter Richtung, um die Erkenntnisse, die wir am Götterbild gewonnen haben, am Konkreten zu überprüfen, denn im Reich der Ideen werden wir vom Glanz geblendet, der vom Götterbild ausgeht, und wir sind vom Lauf erschöpft, wir wissen nie genau, was wir wirklich erkannt haben und was Täuschung war.

      


      
        Weitere Möglichkeiten zur Gliederung von Fachvorträgen


        
          	
            Vom Nahen zum Fernen:


            Die Hörer dort abholen, wo ihre Interessen sind, um dann zum eigenen Anliegen überzuleiten. Ebenso gut kann es sein, bei den Erfahrungen der Hörer anzuknüpfen und vom Bekannten zum Unbekannten zu führen.

          


          	
            Erst der Rahmen, dann die Details:


            So stellen Sie etwa beim Thema Grundwassermessungsmethoden alle gängigen Methoden kurz dar und konzentrieren sich dann auf die Erläuterung einer speziellen Methode anhand von einem konkreten Beispiel. So genügen Sie Ihrem Anliegen nach Vollständigkeit, weil Sie alle gängigen Methoden kurz erwähnen, und kommen außerdem dem Bedürfnis Ihrer Hörer nach etwas Konkretem und Anschaulichem entgegen. Sollen Sie Ihre Gliederung bekannt geben? Auf jeden Fall. Bei einem Sachbuch verschaffen Sie sich zunächst auch einen Überblick, bevor Sie zu lesen beginnen.

          

        

      


      
        Medieneinsatz: Ein Bild sagt mehr als tausend Worte


        Gerade bei Fachvorträgen oder Präsentationen ist der Einsatz von Medien wie PowerPoint-Präsentation oder Flipchart, Overheadprojektor oder Beamer meist unverzichtbar. Es gibt mindestens vier Gründe für die Visualisierung: Erstens fokussieren Sie damit die Aufmerksamkeit. Zweitens steigt der Erinnerungseffekt, weil Sie beide Gehirnhälften aktivieren. Drittens bieten Sie Abwechslung und erhalten so die Konzentration Ihrer Hörer, und schließlich können Sie mit der Visualisierung wichtige Informationen herausheben.


        
          
            Checkliste: Foliengestaltung
          


          
            	
              Eventuelle Firmenvorschriften für Folienlayout beachten.

            


            	
              Querformat, nur in Ausnahmefällen Hochformat.

            


            	
              Stichworte, nur in Ausnahmefällen ganze Sätze, zum Beispiel „Merksätze“ oder „Fazit“.

            


            	
              Schriftgröße im Allgemeinen: sechs Zeilen à sechs Wörter oder sieben × sieben = 49 Wörter.

            


            	
              Farben: Grundfarbe schwarz, dann noch zwei, höchstens drei Farben.

            


            	
              Farben symbolhaltig einsetzen: Grün für Wald, Blau für Flüsse, … Rot sparsam für Wichtiges verwenden; Vorsicht bei Gelb: oft nicht erkennbar, weil zu hell.

            


            	
              Farben wirken ausgedruckt oder bei Beamereinsatz oft anders, deshalb vorher testen.

            


            	
              Hintergrundfarbe: helle Farbe oder weißen Hintergrund wählen. Dunkler Hintergrund und weiße Schrift sind oft nur in dunklen Räumen in Ordnung.

            


            	
              Prozesse, Abläufe: bei Overheadprojektor-Folien mit Klappfolien arbeiten, bei PowerPoint mit Animationen.

            


            	
              Für Skizzen eher mit Flipchart arbeiten.

            


            	
              Bei vorbereiteten Freihandzeichnungen: Lineal und Schablonen für Kreise, Dreiecke etc. verwenden.

            

          

        


        
          
            Checkliste: Gestaltung von Flipcharts
          


          
            	
              Für Gliederungsübersicht und Skizzen verwenden.

            


            	
              Jedes Chart sollte eine Überschrift haben.

            


            	
              Grundfarbe Blau wirkt freundlicher als Schwarz. Regeln für Farben siehe Checkliste Foliengestaltung.

            


            	
              Schriftgröße: Im Allgemeinen „drei Kästchen hoch“.

            


            	
              In Druckschrift und deutlich schreiben.

            


            	
              Groß- und Kleinschreibung verwenden.

            


            	
              Flipchartstifte haben meist eine Seite für breite und eine für schmale Schrift.

            

          

        


        Wenn Sie mit Ihrem Fachvortrag nahezu fertig sind, überprüfen Sie an folgendem Katalog, ob Sie der einen oder anderen „Todsünde“ erlegen sind. Sie haben dann noch die Gelegenheit, die Fehler rechtzeitig auszumerzen.


        
          
            Checkliste: Die 13 Todsünden bei Fachvorträgen und Präsentationen
          


          
            	
              Sie identifizieren sich nicht mit Ihrem Thema.

            


            	
              Sie fangen mit einer Wortdefinition an.

            


            	
              Sie haben keinen konkreten Sachverhalt, kein Problem, keinen Fall, keine Story als Ausgangspunkt für Ihren Vortrag gewählt.

            


            	
              Sie beziehen Ihre eigene Person nicht mit ein.

            


            	
              Sie vernachlässigen die Interessen Ihrer Hörer.

            


            	
              Sie haben kein Anliegen, das über die bloße Information hinausgeht.

            


            	
              Sie überfordern die Hörer mit zu viel Informationen, anstatt Ihren Stoff nach „Muss“, „Soll“ und „Kann“ zu durchforsten, um einige Punkte wegzulassen.

            


            	
              Sie verwenden zu viel Fachchinesisch und drücken sich zu wenig umgangssprachlich aus.

            


            	
              Sie haben fünf Schwerpunkte statt einen.

            


            	
              Sie bringen keine verbalen „Wegweiser“, das heißt Hinweise, damit die Hörer die Struktur Ihres Vortrages besser erkennen können, zum Beispiel: „So weit zum Sachverhalt. Ich komme jetzt zum Punkt drei.“

            


            	
              Sie verwenden keine Visualisierungshilfen zum besseren Verständnis, und um den Erinnerungseffekt zu vergrößern.

            


            	
              Sie verwenden zu viele Folien, so dass man sagen könnte: „Noch ‘ne Folie mehr und es wäre ein Film gewesen.“

            


            	
              Und als schlimmste „Todsünde“: Sie wollen den Hörern in zehn Minuten beibringen, wozu die meisten zehn Semester brauchen.

            

          

        

      

    

  


  
    
      Zwischenfragen und Attacken souverän begegnen


      
        

        
          	Zwischenrufe ignorieren


          	Schlagfertig reagieren


          	Souverän statt schlagfertig


          	
            Clever Zeit gewinnen

            
              	Zwischenrufer mit Namen ansprechen


              	Zeitnot wegen des Dialogs mit dem Publikum

            

          

        

      


      Profis lieben Fragen, Anfänger fürchten sie. Deshalb hüten Sie sich davor, sich als Anfänger zu entlarven, indem Sie zu Beginn Ihrer Rede darum bitten, Fragen erst am Ende Ihres Vortrags zu stellen. Versuchen Sie stattdessen lieber, möglichst früh mit Ihren Hörern ins Gespräch zu kommen, indem Sie sie zu Beiträgen ermuntern: „Wenn Sie zu dem Gehörten Fragen haben oder etwas anmerken oder ergänzen möchten, melden Sie sich bitte gleich.“ Wenn Sie Ihren Hörern immer Rederecht einräumen, bedeutet dies nicht, dass diese dann auch immer sofort eine entsprechende Antwort erhalten. Denn wie Sie mit dem, was die Hörer fragen oder sagen, verfahren, das entscheiden Sie allein. In den allermeisten Fällen werden Sie sofort darauf eingehen – es besteht dazu jedoch keine Verpflichtung. Auch die Angst, dann, wenn Hörer von Ihrer Aufforderung Gebrauch machen, sprachlos zu sein oder dumm zu reagieren, ist in der Regel unberechtigt. Sie sind, was Ihr Thema angeht, entsprechend vorbereitet, die Hörer nicht. Dennoch werden Sie im Folgenden Tipps bekommen, wie Sie mit schwierigen Situationen souverän umgehen können.


      Wenn es sich nicht um bösartige Störmanöver handelt, sind Fragen und Beiträge Ihrer Hörer immer positiv. Sie zeigen nämlich, dass Ihr Thema zum Mitdenken anregt und Interesse weckt. Fragen zeigen auch, dass Sie als Autorität anerkannt werden, denn man fragt nur jemanden, von dem man sich auch eine gescheite Antwort erhofft. Deshalb sind Fragen – auch kritische – immer positiv. Sie geben Ihnen nämlich die Möglichkeit, etwas klarzustellen oder ausführlicher zu behandeln als vorgesehen.


      Fragen – auch unfaire (!) – sind daher grundsätzlich positiv:


      
        	
          Fragen zeigen Interesse.

        


        	
          Fragen geben Ihnen die Chance der Klärung.

        


        	
          Fragen zeigen, Sie werden ernst genommen.

        


        	
          Fragen sind eine gute Gelegenheit zu zeigen, dass Sie mehr wissen, als Sie im Vortrag oder im Gespräch bisher gesagt haben.

        

      


      
        Zwischenrufe ignorieren


        Mit bösartigen Störmanövern müssen Sie im politischen Raum rechnen, in anderen Situationen sind sie eher selten. Hier kommt es darauf an, die Nerven zu behalten. Ich selbst habe die Zeit nach 1968 an der Universität erlebt. Es war damals fast unmöglich, als CDU-Politiker an einer Universität eine Rede zu halten.


        Er wurde gnadenlos ausgebuht, oder die Polizei musste erst für Ruhe und Ordnung sorgen, damit der Politiker seine Rede halten konnte. Gefährlich sind Situationen, wenn der Redner oder die Rednerin durch Zwischenrufe provoziert worden ist und dann zurückschlägt. Denn alles, was der Redner oder die Rednerin sagt, ist meist auf demselben niedrigen Niveau wie das des Störers und wird dank des Mikrofons von allen gehört. Wer Sie jedoch provoziert hat, das ist hinterher meist nicht mehr festzustellen. Deshalb sind das Überhören von unqualifizierten Zwischenrufen und das Nicht-darauf-Eingehen die besten Strategien. Gemäß dem Spruch: „Was juckt es eine Eiche, wenn sich ‘ne wilde Sau dran juckt.“

      


      
        Schlagfertig reagieren


        Ich bewundere schlagfertige Menschen. Doch wenn Sie mir gegenüber schlagfertig reagieren und ich dabei den Kürzeren ziehe, ist mir Schlagfertigkeit nicht sonderlich sympathisch. Vielleicht geht es Ihnen ähnlich. Deshalb überlegen Sie sich, was es Ihnen einbringen würde, wenn Sie auf irgendeinen dummen Zwischenruf schlagfertig reagieren. Bringt es die Sache weiter? In der Regel nicht.


        
          
            Beispiel:
          


          Sie halten einen Vortrag, und ein Hörer ruft etwa: „Dummes Geschwätz.“ Wenn Sie jetzt schlagfertig kontern mit einer Floskel, die fast immer passt: „Herr F., Ihre Zwischenrufe waren auch schon mal geistreicher“, dann haben Sie sicher die Lacher auf Ihrer Seite, doch was nützt es Ihnen? Herr F. ist sauer auf Sie, und Sie haben Mühe, Ihre Zuhörer wieder zur Sache zurückzuführen. Ebenso bei dem Zwischenruf: „Das können Sie Ihrem Friseur erzählen.“ Natürlich können Sie beleidigt oder aggressiv reagieren und sagen: „Ich geh aber zu einer Friseurin.“ Doch unabhängig davon, ob Sie geistreich oder weniger geistreich zurückschlagen, das Thema, um das es Ihnen geht, tritt erst einmal in den Hintergrund.

        


        So ist Schlagfertigkeit lediglich eine Waffe, um den anderen mundtot zu machen oder um anderen damit zu imponieren. Doch siegt bei solchen Auseinandersetzungen meist nicht der Schlagfertigere, sondern der, der die Macht hat. Das zeigt sich dann, wenn die Machtfrage gestellt wird: „Jetzt werden Sie mal nicht frech.“ Spätestens jetzt werden Sie merken, dass Ihnen Schlagfertigkeit nichts einbringt, wenn Sie in einer Position sind, wo Sie sich andere zum Feind machen. Machiavelli hat einmal gesagt: „Deine Feinde bleiben dir treu, doch deine Freunde selten.“ So ist Schlagfertigkeit im Umgang mit Kunden ein Tabu, ebenso wie im Umgang mit hierarchisch Höhergestellten.

      


      
        Souverän statt schlagfertig


        Doch was ist die Alternative zur Schlagfertigkeit? Hier gibt es verschiedene Möglichkeiten:


        
          	
            Erstens: Ändern Sie Ihre Einstellung zur Schlagfertigkeit. Nehmen Sie sich stattdessen vor: „Ich reagiere in allen Situationen überlegt und souverän.“

          


          	
            Zweitens: Erlernen Sie ein neues Verhalten.


            
              	
                Sie können Einwürfe überhören. Das ist schwerer, als Sie denken, hat aber den Vorteil, dass es Sie souveräner erscheinen lässt, wenn Sie sich nicht provozieren lassen. Wenn Sie Zwischenrufe einfach übergehen, ist das zwar im Moment für Sie nicht befriedigend, doch ist es im Nachhinein häufig das vernünftigere Verhalten.

              


              	
                Sie können einfach weiterreden und sich nicht durch Zwischenrufe unterbrechen lassen. Das provoziert allerdings den Zwischenruf: „Sie hören mir ja gar nicht zu!“ Das können Sie dann in einem sachlichen Ton durchaus bestätigen: „Das stimmt, Herr M., denn ich war gerade dabei, meinen zweiten Punkt auszuführen.“

              


              	
                Abwarten heißt es, wenn es nach einer Äußerung von Ihnen unter den Hörern ziemlich laut wird und Sie mit verschiedenen Fragen gleichzeitig „bombardiert“ werden. Machen Sie „ganz große Ohren“, um dann, wenn die meisten Ihren Dampf abgelassen haben, souverän auf eine Ihnen genehme Frage einzugehen. Wenn sich dann die anderen beschweren: „Meine Frage haben Sie aber noch nicht beantwortet“, dann bleiben Sie gelassen und sagen: „Ich bin gern bereit, alle Ihre Fragen zu beantworten, deshalb stellen Sie sie bitte noch einmal, da ich sie vorhin akustisch nicht verstanden habe.“

              

            

          


          	
            Drittens: Eine Offenlegung Ihrer Taktik ist ebenfalls ein probates Mittel, um dem anderen klarzumachen, dass Sie nicht auf unqualifizierte Fragen eingehen: „Herr F., Sie wissen doch, ich mag solche Spielchen nicht, und deshalb lehne ich es ab, hier auf Provokation zu antworten.“ Wenn er Ihnen jetzt vorwirft, Sie seien humorlos, dann bestätigen Sie ihm dies durchaus: „Stimmt, in dem Punkt verstehe ich keinen Spaß.“ Wenn Sie nun Bedenken haben, Sie würden als Frau für „zickig“ gehalten und als Mann als „Spielverderber“ eingestuft werden, so erinnere ich Sie daran, dass Sie es sowieso nicht allen recht machen können und Sie deshalb auch mit Kritik, sei sie angemessen oder nicht, leben müssen. Es geht in solchen Situationen nicht darum, so zurückzuschlagen, dass der andere den Kürzeren zieht, sondern sich angemessen zu behaupten. Auch bei solchen Spielchen mitzumachen ist keine Alternative. Angenommen, ein Witzbold versucht Sie zu provozieren: „Sagen Sie doch mal ‚Lastkraftwagen‘.“ Falls Sie nun dieses Spiel aus Jux mitmachen und meinen, damit sei’s erledigt, dann täuschen Sie sich. Jetzt kommt nämlich als Nächstes: „Und jetzt üben wir ‚Lastkraftwagen mit Anhänger‘.“

          

        


        Achtung: Das Zugeben von Schwächen kann gefährlich sein. So sagte eine Seminarteilnehmerin, als ihr mehrere Fragen gleichzeitig gestellt wurden: „Bitte stellen Sie Ihre Fragen der Reihe nach, meine Aufnahmekapazität ist beschränkt.“ Als Reaktion vom Publikum kam: „Das ist bedauerlich!“ Und alle, bis auf die Seminarteilnehmerin, lachten.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Wichtig ist in so einer Situation, Zeit zu gewinnen. Die Zeit brauchen Sie nämlich, um sich von dem „Adrenalin-Kick“, der im ersten Moment Ihr Großhirn partiell blockiert, zu erholen, bis Sie wieder in der Lage sind, klar zu denken.

        

      


      
        Clever Zeit gewinnen


        Niemand – außer Ihnen – erwartet, dass Sie Fragen wie aus der Pistole geschossen beantworten. Deshalb gilt: „Erst denken, dann reden.“ Zeit gewinnen Sie, indem Sie Fragen sammeln, bevor Sie antworten. Das gibt Ihnen zum einen die Möglichkeit, sich wieder zu beruhigen, und zum anderen können Sie dann bei der Beantwortung Ihre Schwerpunkte setzen.


        Zeit gewinnen Sie, indem Sie „puffern“, bevor Sie die Frage beantworten.


        
          	
            Sie können die Frage als solche würdigen:


            „Die Frage, die Sie gestellt haben, ist wirklich sehr interessant (sehr gut, wegweisend, wichtig …). Das zeigen ja auch die vielen Berichte in den Medien.“

          


          	
            Oder weisen Sie auf die Wirkung hin, die diese Frage bei Ihnen ausgelöst hat: „Es freut mich, dass Sie diese Frage hier aufwerfen, denn …“

          


          	
            Oder zeigen Sie Verständnis für die Frage und begründen Sie dies: „Ich verstehe Sie, dass Ihnen diese Frage am Herzen liegt, denn als persönlich Betroffene ist mir ganz klar, dass Sie …“

          


          	
            Zeit gewinnen Sie auch, indem Sie eine Gegenfrage stellen. Immer passt: „Wie bitte?“ Oder: „Können Sie Ihre Frage an einem Beispiel erläutern?“ Oder: „Was verstehen Sie unter autoritärem Führungsstil?“

          


          	
            Zeit gewinnen Sie auch durch das Wiederholen der Frage: „Habe ich Sie richtig verstanden, Sie fragen mich, ob ich …“

          

        


        
          
            Zeitgewinn durch Ausweichtechniken
          


          
            	
              Verschieben der Antwort auf einen späteren Zeitpunkt:


              „Frau S., ich glaube, dass die Beantwortung Ihrer Frage den für die Diskussion zur Verfügung stehenden Rahmen sprengt. Bitte sprechen Sie mich deshalb nach der Diskussion nochmal darauf an.“

            


            	
              Zuständigkeit klären:


              „Ich bin Fachfrau für Straßenbau. Wegen der Kosten wenden Sie sich deshalb am besten an Frau S.“

            


            	
              Die Frage interpretieren:


              „Eigentlich haben Sie drei Fragen gestellt. Um mit der wichtigsten zu beginnen …“

            


            	
              Die Frage einengen:


              „Ich möchte Ihre allgemein gestellte Frage an einem Beispiel erläutern.“

            


            	
              Ausweiten:


              „Ich möchte Ihre Frage in einen größeren Zusammenhang stellen …“

            


            	
              Ob Sie die folgende Strategie anwenden wollen, hängt davon ab, ob Sie sie für verantwortbar halten oder nicht:


              „Ich will Ihrer Frage keineswegs ausweichen …“ Und dann weichen Sie ihr aus. Noch problematischer ist es, wenn Sie auf etwas antworten, was gar nicht gefragt wurde. Meistens werden Sie mit dieser Taktik durchkommen, weil die Frager sich oft scheuen nachzufragen oder die Schuld bei sich suchen, weil sie meinen, sie hätten eine unklare Frage gestellt.

            


            	
              Zeit gewinnen Sie insbesondere bei unflätigen, Ihre Persönlichkeit oder Ihre fachliche Kompetenz betreffenden Fragen, indem Sie mit einer „Ich-Botschaft“ reagieren:


              „Herr B., Ihre Frage macht mich sehr betroffen.“ Oder: „Frau S., ich bin enttäuscht, dass Sie …“

            


            	
              Zeit gewinnen Sie auch durch Lachen. Ob Sie dann überhaupt noch auf die Frage eingehen, hängt von der Frage ab. War sie scherzhaft gemeint, wirken Sie souveräner, wenn Sie jetzt einfach in der Sache fortfahren. Wenn Sie allerdings den Eindruck haben, das würde arrogant wirken, dann beantworten Sie die Frage lieber.

            


            	
              Und was ist, wenn Sie eine Frage nicht beantworten können? Dann sagen Sie bitte nicht: „Das weiß ich nicht“, sondern: „Da bin ich im Moment überfragt.“ Und wenn es wichtig ist, dann bieten Sie dem Frager oder der Fragerin an, Sie am nächsten Tag im Büro anzurufen, damit Sie ihm oder ihr dann eine präzise Antwort geben können.

            

          

        


        Wichtig: Über all den Antworttechniken vergessen Sie bitte nicht, dass Sie eine Frage auch einfach beantworten können! Denn oft vermutet man hinter einer Frage mehr, als tatsächlich in ihr steckt.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Lassen Sie sich keine Unverschämtheiten gefallen. Doch wenn Sie zurückschlagen, dann bitte nicht auf dem Niveau des Angreifers!

        


        
          Zwischenrufer mit Namen ansprechen


          Holen Sie den Zwischenrufer aus der Anonymität heraus. Falls Sie den Zwischenrufer nicht kennen, können Sie ihn direkt nach seinem Namen fragen oder einfach anfangen mit: „Herr … (kurze Sprechpause)?“ Meist nennt er dann seinen Namen, oder ein Nachbar verrät ihn: „Das ist Herr Maier.“


          Bei ernsthaften Zwischenfragen werten Sie Ihr Gegenüber durch Ansprechen mit dem Namen auf! Wenn Sie das nicht wollen, sagen Sie nur: „Vorhin wurde von Ihrer Seite erwähnt, dass …“

        


        
          Zeitnot wegen des Dialogs mit dem Publikum


          In so einem Fall können Sie die Notbremse ziehen, das heißt, dass Sie um die Zurückstellung von Fragen und Beiträgen bitten. Seien Sie damit jedoch sehr vorsichtig, denn es geht nicht darum, dass Sie alles sagen, was Sie sich vorgenommen haben, sondern dass die Hörer möglichst viel von Ihrem Vortrag profitieren. So ist auch für Sie als Rednerin oder Redner die „Kundenorientierung“ das Wichtigste. Wenn Sie zwischen beiden Zielen aus Zeitnot entscheiden müssen, sollte immer das Interesse der Hörer im Vordergrund stehen.


          Auf keinen Fall schneller reden, sondern ganze Punkte weglassen. Doch damit Sie den Stoff reduzieren können, müssen Sie sich vorher überlegen, was Sie gegebenenfalls weglassen (siehe Seite 111 ff. und 115 f.). Halten Sie immer einen guten Schlusssatz bereit. So hinterlassen Sie auf jeden Fall einen professionelleren Eindruck, als wenn Sie am Ende Ihres Vortrages herumstottern: „Ja, eigentlich wollte ich ja noch mehr ins Detail gehen, aber das hätte zu lange gedauert und deshalb hoffe ich, dass ich Ihnen trotzdem einen kleinen Einblick in unsere Vertriebsstruktur geben konnte.“

        

      

    

  


  
    
      Mit Gesellschaftsreden einen guten Eindruck hinterlassen


      
        

        
          	Vermeiden Sie Wiedergebrauchsreden


          	Wie gestalten Sie eine Gesellschaftsrede?


          	1,5 eigene Gedanken


          	Humor und Ironie angemessen nutzen


          	
            Eine Merkformel für Gesellschaftsreden

            
              	AN – FREU – LO – DA – HOFF

            

          

        

      


      Bei gesellschaftlichen Anlässen werden Normen und Wertvorstellungen tradiert, die in unserer Gesellschaft Ansehen haben. Diese Werte wandeln sich zurzeit. War es früher die „züchtige Hausfrau“, die gelobt wurde, ist es heute die berufstätige Frau, die wegen ihrer Doppelbelastung bewundert wird. So wirkt der Topos der Frau, die angeblich in einer Männerrunde das „Salz in der Suppe“ darstellt oder deren „Charme und Liebreiz“ für ein solches Gremium erwähnenswert gehalten wird, etwas deplatziert.


      Das Angemessene, „aptum“, spielt bei der Gesellschaftsrede eine große Rolle. Doch was angemessen ist, erfährt und erkennt man oft erst hinterher.


      
        
          Beispiel:
        


        Bei einem gesellschaftlichen Anlass begrüßte der Redner die anwesenden Honoratioren, unter anderen auch Prof. T.: „Ganz besonders herzlich begrüße ich Herrn Prof. T. Seine Frau konnte ihn leider nicht zum Ball begleiten, weil sie auf dem Weg zum Friseur hingefallen ist.“


        Daraufhin erhob sich im Publikum schallendes Gelächter. Das war dem Redner äußerst peinlich. Warum lachten die Leute? Es lag an seiner bildlichen Ausdrucksweise. Die Nachricht wäre ganz anders aufgenommen worden, wenn er gesagt hätte: „Seine Frau konnte ihn leider nicht begleiten, weil sie heute Nachmittag unglücklicherweise gestürzt ist.“

      


      Wichtig: Tragen Sie Ihre Rede Menschen vor, zu denen Sie Vertrauen haben. Rechtzeitig vorher können diese dann noch prüfen, ob sie bei Ihrem Vortrag ein gewisses Unbehagen verspüren oder gar eine Gänsehaut bekommen. Wenn ja, dann wurde das „Aptum“ in irgendeiner Weise verletzt. Das Dumme dabei ist, dass auch eine Entschuldigung das Gesagte nicht ungeschehen macht: „You can’t eat your words.“


      Im Vordergrund einer Gesellschaftsrede steht das „delectare“, das Erfreuen oder, etwas abgemildert, „das Wecken angenehmer Gefühle“. Dann haben Sie genau den Zweck erfüllt. Doch leider fallen Ihnen, sicher ebenso wie mir, mehr abschreckende als positive Beispiele ein.


      
        
          Beispiel:
        


        An der Fachhochschule einer schwäbischen Großstadt nutzte eine Studentin die Abschlussfeier für die ExamenskandidatInnen, um den anwesenden Vertretern des Wissenschaftsministeriums, dem Lehrkörper der Fachhochschule, aber auch den Studierenden ungeschminkt ihre Meinung über die Fachhochschule und die Studienbedingungen insgesamt zu sagen. Damit war der Skandal perfekt. Der ganzen Angelegenheit wurde eine gewisse Publizität verliehen, weil die Rede wortwörtlich in der örtlichen Zeitung abgedruckt wurde.


        Da eine Studentin jedoch kaum Gelegenheit hat, so vielen „Großkopferten“ ihre Meinung zu sagen, hat es mir imponiert.

      


      Nimmt die Rednerin oder der Redner diese Aufgabe zu locker, dann hört man bisweilen Reden, die offensichtlich aus Redesammlungen stammen oder sonst irgendwie lieblos zusammengeschustert sind, nur damit dem Anlass halbwegs Genüge getan wird. Dabei ist es so einfach, die Welt mit wenigen passenden Worten für ein paar Minuten etwas freundlicher und liebenswerter zu machen.


      
        Vermeiden Sie Wiedergebrauchsreden


        Das sind Reden, die Sie beim gleichen Anlass immer wieder verwenden. Etwa Reden zum 25-jährigen Dienstjubiläum, bei denen Sie dann jeweils lediglich den Namen und ein paar Fakten abändern. Oder Reden bei Weihnachtsfeiern, die Sie jedes Jahr wieder so halten, in der Hoffnung, die Leute hätten vergessen, was Sie letztes Jahr gesagt haben.


        Beim schriftlichen Ausformulieren neigt man gern dazu, „untertänig“ wirkende Formulierungen zu wählen wie: „Ich darf Sie sehr herzlich begrüßen“ statt „Ich begrüße Sie sehr herzlich“, oder statt „Ich möchte mich nun von Ihnen verabschieden und Ihrem Fest alles Gute wünschen“ wirkt es selbstbewusster, wenn Sie sagen: „Ich verabschiede mich von Ihnen und wünsche Ihrem Fest noch einen guten Verlauf.“

      


      
        Wie gestalten Sie eine Gesellschaftsrede?


        Bei Jubiläen und Verabschiedungen achten Sie darauf, dass Sie von dem Geehrten nicht wie von einem Toten sprechen: „Er war immer sehr hilfsbereit“ – statt „Herr Müller, Sie waren immer sehr hilfsbereit“. Ein früherer Seminarteilnehmer, heute Oberbürgermeister einer schwäbischen Stadt, verriet mir folgendes Erfolgsrezept für Gesellschaftsreden: „Ein Grußwort soll nicht länger sein, als man auf einem Bein stehen kann.“ Wenn Sie sich vornehmen, etwa drei Minuten lang zu reden, ist das sicher eine angemessene Zeit.


        Bei Gesellschaftsreden achten die Hörer gern auf Formulierungen und legen jedes Wort „auf die Goldwaage“. Ist es ein offizieller Anlass, etwa die Einweihung eines Gebäudes oder die Ehrung einer bekannten Persönlichkeit, so empfehle ich Ihnen, diese Rede schriftlich auszuarbeiten und gegenlesen zu lassen, damit sich kein falscher Zungenschlag einschleicht. Halten Sie dagegen eine Rede zum 80. Geburtstag Ihrer Großmutter, dann sollten Sie anhand von Stichworten frei reden. So wirkt Ihre Rede persönlicher und herzlicher. Wenn danach die Oma und die Verwandten alle ganz gerührt schauen, dann war Ihre Rede gelungen.

      


      
        1,5 eigene Gedanken


        Damit Ihre Rede keine „Wiedergebrauchsrede“ wird, brauchen Sie scherzhaft ausgedrückt mindestens 1,5 eigene Gedanken. Wie finden Sie die? Durch ein „Brainstorming“, wie auf Seite 111 beschrieben. Auch für eine solche Rede ist es wichtig, ein Anliegen zu finden, das Angst und Lampenfieber besiegt. Stellen Sie zwischen sich und dem Anlass einen persönlichen Bezug her. Wenn Sie einen älteren Mitarbeiter ehren wollen, dann erinnern Sie die Anwesenden daran, dass es Herr Schmidt war, der Sie damals ins Amt eingeführt hat. So klingt Ihr Lob besonders glaubwürdig. Dieses Vorgehen empfehle ich Ihnen generell, das heißt jedes allgemeine Lob sollten Sie durch ein Beispiel belegen.

      


      
        Humor und Ironie angemessen nutzen


        Manchmal glauben wir, bei Jubiläen, Vereinsfesten und derlei Veranstaltungen besonders geistreich sein zu müssen und greifen zur Ironie. Sie erlaubt einem, Anspielungen auf gewisse Vorkommnisse einzustreuen, die nur die „Eingeweihten“ verstehen. Alle anderen fühlen sich ausgeschlossen und sind sauer. Ob Letztere jedoch über Ihre ironischen Spitzen glücklich sind, ist die Frage. Unter Umständen nehmen sie Ihre Ironie wortwörtlich und sind beleidigt!


        Denken Sie an die Langzeitwirkung, wenn Sie etwa bei einer Verabschiedung sagen: „Herr Müller, wir wünschen Ihnen für Ihren Ruhestand noch alles Gute und hoffen, dass Sie Ihr Gift in Zukunft nur noch in Ihrem Garten verspritzen.“


        Überlegen Sie weiter, wem gegenüber Sie zu Ironie neigen. Sind es Gleichgestellte, die sich Ihnen gegenüber auch spöttische Bemerkungen erlauben dürfen, oder sind es Ihnen unterstellte Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter? Meist wird man nur gegenüber Mitmenschen ironisch, bei denen man glaubt, es sich erlauben zu können. Ihr oberster Chef oder Ihre oberste Chefin muss wohl seltener mit solchen Bemerkungen rechnen. Ist man dafür zu feige? Oder würden Sie etwa beim Geburtstag Ihres kleinwüchsigen Chefs sagen: „Herr X., von Ihnen sollte man nicht sagen, ‚klein, aber fein‘, sondern ‚klein, aber oho‘.“


        Oder: „Herr S., Sie haben hier keine Bäume ausgerissen. Sie haben sich, wie wir alle sehen, auch keinen Fuß ausgerissen, aber Sie haben jeden Morgen ein Kalenderblatt abgerissen. Und dafür danken wir Ihnen ganz herzlich.“


        Harmloser ist gereimter Humor. Selbst Ironie ist eindeutig als solche zu erkennen und wird nicht so ernst genommen, wenn Sie Ihre dichterischen Fähigkeiten aktivieren. Und ein paar Verse kann jede/r von uns reimen.


        
          
            Beispiel:
          


          Der schon lange verstorbene frühere Stuttgarter Oberbürgermeister Klett war hierin Meister. So dichtete er bei der Einweihung des Kaufhauses Horten in Stuttgart:


          „Ob mit Litzen oder Borten,


          Ob bei Kuchen oder Torten,


          Ob in Küchen, ob Aborten,


          Braucht man Dinge allerorten,


          Die Sie kriegen hier bei Horten.“

        

      


      
        Eine Merkformel für Gesellschaftsreden


        Obwohl die Anlässe, bei denen Gesellschaftsreden gehalten werden, sehr unterschiedlich sind, hat sich im Laufe meiner Seminare ein Schema herauskristallisiert, das fast immer passt:


        
          AN – FREU – LO – DA – HOFF


          Diese fünf Silben können Sie an einer Hand abzählen und sich daher gut einprägen. Was verbirgt sich hinter dieser Abkürzung?


          Wenn Sie eine solche Rede vorbereiten, gehe ich davon aus, dass Sie wohl kaum die Begrüßung vergessen werden. Folglich brauchen Sie dafür kein Merkwort.


          
            	
              AN steht für Anlass. Sie können zuerst etwas zum Anlass sagen. Die allgemeine Formulierung hierfür lautet: „Wir sind hier zusammengekommen, um …“

            


            	
              Das nächste Merkwort FREU leitet über zu Ihrer eigenen Person: „Ich freue mich ganz besonders, dass …“ Manchmal kann es Ihnen auch eine Ehre sein, zu einem bestimmten Anlass zu sprechen.

            


            	
              LO steht für Lob/Würdigung. Das ist der Hauptteil einer Gesellschaftsrede. Hierfür brauchen Sie scherzhaft ausgedrückt Ihre 1,5 eigenen Gedanken. Manchmal müssen Sie für diesen Teil, wie bei den anderen Redegattungen auch, eine Stoffsammlung machen.

            


            	
              DA für Dank. Zu danken gibt es bei solchen Anlässen immer etwas, sei es, dass der Chor so schön gesungen hat oder dass das kalte Buffet so delikat angerichtet war. Beim Stichwort „Dank“ ist auch der Zeitpunkt gekommen, um gegebenenfalls Urkunden und/oder Geschenke zu überreichen.

            


            	
              Da bei einem solchen Anlass die Gläser halb voll und nie halb leer sein sollten, brauchen Sie als nächstes Stichwort HOFF für Hoffnung. Wenn Sie am Ende Ihrer Rede etwas hoffen, wünschen – „Ich hoffe, dass dieser Tag …“ –, werden Sie immer einen guten Schlusssatz finden.

            

          


          Wichtig: Eine ansprechende Gesellschaftsrede zu halten ist keine Zauberei, bereits die Vorbereitung kann Freude und Spaß machen.

        

      

    

  


  Übersicht 6 Selbstsicherer durch Feedback Selbst- und Fremdbild Reden gezielt beurteilen Reden systematisch lernen Wie Sie Ihren Weg zum Ziel finden


  
    
      Selbst- und Fremdbild


      
        

        
          	Mit Video am eigenen Auftreten arbeiten


          	Stärken ausbauen statt Schwächen betonen


          	Kritik tut weh, hilft aber

        

      


      Angenommen, Sie haben eine Rede gehalten und bitten hinterher eine gute Freundin oder einen guten Freund um ein Feedback. Meist werden Sie gelobt, obwohl Sie selbst oft einen negativen Eindruck von Ihrer Rede hatten.


      Lügen Sie Ihre Freunde an? Nun, manchmal mögen sich Ihre Freunde für eine höfliche statt einer ehrlichen Antwort entscheiden, doch in der Regel sagt man Ihnen die Wahrheit. Wie ist dieser Widerspruch aufzulösen? Joe Luft und Harry Ingman, zwei amerikanische Psychologen, entwickelten ein Modell, das Johari-Window, das den Widerspruch zwischen der oft negativen Selbsteinschätzung und dem positiven Eindruck, den Sie nach außen ausstrahlen, erklärt.


      Kein Mensch kann sich selbst objektiv beurteilen. Man bildet sich sein eigenes Bild aufgrund dessen, wie einen andere Menschen einschätzen und behandeln und was sie zu einem sagen. Daraus entwickelt sich der sogenannte öffentliche Bereich, auch Bereich des freien Handelns genannt. Wenn uns jemand auf den Kopf zusagt, aus welcher Gegend wir stammen, wundert uns dies nicht, weil wir uns unserer Dialektfärbung bewusst sind.


      Macht man Sie jedoch darauf aufmerksam, das Sie manchmal mit den Augen rollen oder sehr häufig „ähm“ sagen, kann es sein, dass Sie sich dessen nicht bewusst sind. Das betrifft dann den Bereich des Nichtbewussten oder, salopp formuliert, „den blinden Fleck“, den jeder hat.


      Sie können sich jedoch diesen Bereich des Nichtbewussten, etwa durch Videoaufzeichnungen, bewusst machen. Dadurch ist es Ihnen möglich, ein nicht gewünschtes Verhalten zu ändern oder auch zu einem bestimmten Verhalten, das Sie okay finden, zu stehen. Das führt insgesamt dazu, dass Sie vom Auftreten her freier und selbstsicherer werden.


      Im Gegensatz zu dem Bereich, der den anderen bewusst ist, gibt es noch den Bereich des Verbergens. Dieser ist nur Ihnen bekannt. So ist zu erklären, dass Sie nach einer Rede oft vieles an sich und Ihrer Rede bemängeln und dann darüber erstaunt sind, dass Sie auf andere besser wirken, als Sie glaubten. Doch woher sollen andere wissen, was Sie während Ihrer Rede anders gestaltet, was Sie vergessen oder wie Sie sich gefühlt haben? So ist zu erklären, warum es bei Reden oft Diskrepanzen zwischen der Eigen- und der Fremdbeurteilung gibt.


      So können Sie sich darauf verlassen, dass andere Ihr Lampenfieber oder Ihr erhöhtes Sprechtempo als Engagement und nicht als Folge des Lampenfiebers interpretieren.


      Wenn Sie gar vor Aufregung einen roten Kopf bekommen, dann ist das ebenfalls häufig nur Ihr persönlicher Eindruck. Die Hörer bemerken vielleicht gar nichts Ungewöhnliches an Ihrer Gesichtsfarbe oder bewundern vielleicht sogar Ihren frischen Teint. Bevor Sie sich weiter Sorgen machen, testen Sie zuerst, ob Sie tatsächlich beim Reden rot anlaufen. Wenn Sie tatsächlich auffällig erröten, dann vermag es Sie wohl kaum zu trösten, dass Sie eine zarte Haut haben, um die Sie manche beneiden. Bemerkt Ihr Rotwerden tatsächlich jemand und fragt Sie: „Warum werden Sie denn so rot im Gesicht, vor uns müssen Sie sich doch nicht genieren“, und Sie werden daraufhin erst recht rot wie eine Tomate, dann kann ich Ihnen drei Antworten empfehlen, die von Seminarteilnehmern stammen:


      
        	
          „Ach, wissen Sie, meine Vorfahren waren bei der Feuerwehr.“

        


        	
          „Sollte ich wegen Ihnen grün werden?“

        


        	
          „Da wird der Kopf wenigstens mit Sauerstoff versorgt.“

        

      


      Schlagfertigkeit ist das, was einem hinterher einfällt und woraus Sie für das nächste Mal einen Vorteil machen können.


      Man ärgert sich manchmal beim Reden, wenn


      
        	
          man Dinge sagt, die man gar nicht vorhatte,

        


        	
          man die Reihenfolge vertauscht,

        


        	
          einem der schöne Schlusssatz nicht so gelingt, wie man sich das vorgestellt hatte.

        

      


      Doch können die Hörer nicht beurteilen, was aus Ihrer Sicht während der Rede alles schief gelaufen ist. Deshalb wirkt man meist besser, als man sich in solchen Situationen fühlt.


      Ganz besonders stören Sie sich meist an Blackouts, Versprechern und grammatikalischen Fehlern. Doch bemerken die Hörer die Unzulänglichkeiten nicht immer und wenn, vergessen sie sie sehr schnell wieder. Ihr Publikum ist damit beschäftigt, das, was Sie sagen, inhaltlich aufzunehmen, zu überprüfen und zu verarbeiten. Jede Wahrnehmung kommt zuerst in unseren Kurzzeitspeicher (siehe Seite 32), der nur eine Speicherkapazität von wenigen Sekunden hat. Wenn uns die Information wichtig erscheint, landet sie im mittelfristigen Speicher mit einer Speicherkapazität von etwa 20 Minuten. In unser Langzeitgedächtnis wird sie nur dann übernommen, wenn es für uns eine sehr wichtige Information ist.


      Wenn die Hörer Ihnen zuhören, empfinden diese Ihre sprachlichen sprecherischen Unzulänglichkeiten keineswegs „speichernswert“ und vergessen sie bereits nach ein paar Sekunden. Es sei denn, jemand nimmt sich vor, speziell auf sprachliche Ungereimtheiten zu achten – doch dann bekommt er weniger vom Gesagten mit.


      In einem Rhetorikseminar sieht die Situation anders aus. Wenn hier eine Teilnehmerin oder ein Teilnehmer speziell dafür eingeteilt wird, auf die Sprache zu achten, kann es natürlich sein, dass manches auffällt, was sich sprachlich noch verbessern ließe. Doch dazu sind Seminare schließlich gedacht.


      
        
          Praxis-Tipp:
        


        Ärgern Sie sich während Ihrer Rede nicht über sprachliche Mängel, denn Sie überzeugen viel stärker durch eine wirkungsvoll vorgetragene Rede als durch eine perfekte Rede.

      


      Fürchten Sie sich nicht vor kleinen Pannen, sondern verlassen Sie sich darauf, dass Ihre Hörer darüber hinwegsehen und Sie durch kleine Unzulänglichkeiten menschlich und damit sympathisch wirken.


      Das scheint sich übrigens auch bei Artisten im Zirkus herumgesprochen zu haben. Manchmal habe ich den Eindruck, dass sie bewusst eine Nummer verpatzen, damit dem Publikum klar wird, wie schwierig sie ist, und ihre Leistung dann umso mehr bewundert wird, wenn es beim zweiten Mal klappt.


      Darüber hinaus gibt es noch einen Bereich, der weder Ihnen noch anderen bekannt ist, es ist der Bereich des Unterbewusstseins. Bei fast unüberwindlich scheinender Redeangst kann es hilfreich sein, diese mit Hilfe einer psychotherapeutischen Behandlung zu überwinden.


      
        Mit Video am eigenen Auftreten arbeiten


        Durch Videoaufzeichnungen erfahren Sie einiges über den Bereich, der Ihnen nicht bewusst ist. Denn Sie betrachten und beurteilen sich aus der Innenperspektive, die anderen hingegen aus der Außenperspektive, das heißt die anderen nehmen den Schein für das Wahre.


        Deshalb empfehle ich Ihnen, sich wie einen fremden Menschen zu betrachten, der Ihnen allerdings sehr ähnlich sieht. Schlüpfen Sie in die Rolle Ihres Chefs, eines Kunden oder eines anderen Zuhörers und Sie werden erstaunt sein, wie viel Sie dabei über Ihre Wirkung auf andere erfahren. Sie werden nämlich sehr viel Positives entdecken: Ihre freundliche Ausstrahlung, Ihre angenehme Stimme oder Ihr selbstsicheres Auftreten. Falls Sie Verhaltensweisen entdecken, die Ihnen missfallen, so können Sie sie – falls Sie wollen – ändern. Wenn Ihnen gesagt wird, Sie lächelten zu viel, dann können Sie sich das abgewöhnen. Wenn bemängelt wird, dass Sie Ihren Kopf demütig schief halten oder zu viele Kopfbewegungen machen, dann können Sie diese Angewohnheit ablegen. Sobald Sie selbst die positive Veränderung sehen, fühlen Sie sich wieder um ein großes Stück freier.


        Es kann aber auch sein, dass an Ihnen Dinge kritisiert werden, die Sie gar nicht ändern möchten. So bemängelten früher männliche Teilnehmer hin und wieder meine strenge Frisur und Kleidung. Um aber als junge Frau ernst genommen zu werden (ich unterrichte seit meinem 23. Lebensjahr), trug ich meine langen Haare hochgesteckt. Um nicht mädchenhaft zu wirken, lief ich meistens in langweiligen Kostümen und Pullovern, ungeschminkt und ohne Schmuck herum: „Ich bin ich, und ihr seid auch großartig!“ Das war damals mein Motto. Damit will ich Ihnen Mut zum persönlichen Profil machen: Sie müssen sich selbst als Persönlichkeit akzeptieren, als Mensch mit Ecken und Kanten.


        Grundsätzlich gibt es daher zwei Möglichkeiten, mit Feedback umzugehen:


        
          	
            Sie ändern Ihr Verhalten bzw. das, was andere sich von Ihnen wünschen, oder

          


          	
            Sie nehmen das Feedback zur Kenntnis, stehen jedoch zu dem, was Sie für richtig erachten.

          

        


        Unabhängig davon, für welche Möglichkeit Sie sich entscheiden, wichtig ist, dass beides zu mehr Selbstsicherheit im Auftreten vor Publikum führt.

      


      
        Stärken ausbauen statt Schwächen betonen


        Von der amerikanischen Filmschauspielerin Barbara Streisand ist bekannt, dass sie lange Jahre von Filmproduzenten als Schauspielerin abgelehnt wurde, weil ihre Nase angeblich zu lang war. Sie glaubte jedoch an sich und ihre Fähigkeiten und ließ nicht locker. Schließlich entdeckte ein Produzent sie trotz oder gerade wegen ihrer Nase, und plötzlich fanden viele ihre Nase einmalig und interessant.


        Bedenken Sie, dass innere Unzufriedenheit Kraft kostet, die Sie anders sinnvoller einsetzen könnten. Früher wurden nur Frauen in Frauenzeitschriften mit attraktiven Vorbildern konfrontiert. Inzwischen gibt es jedoch entsprechende Männerzeitschriften, die geeignet sind, Männern bezüglich Ihrer Figur und ihres Aussehens Minderwertigkeitskomplexe einzujagen. Gleichzeitig wird in diesen Zeitschriften Abhilfe versprochen, indem für Fitnessprogramme und Diäten geworben wird.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          Versuchen Sie, von solchen Äußerlichkeiten unabhängig zu sein und echtes Selbstwertgefühl zu entwickeln. Ziehen Sie einen dicken Strich, und wann immer sich Ihre Minderwertigkeitsgefühle bemerkbar machen, sagen Sie zu sich: „Ich bin okay, du bist okay!“

        


        Manchmal habe ich den Eindruck, Frauen reden fast mit Begeisterung über ihre Schwächen. Das finden Männer dumm. Und weil Männer nicht so wie Frauen über ihre Schwächen und Mängel reden, denken Frauen, sie hätten keine. Wenn Sie Schwächen zugeben, behandeln Sie andere Menschen zwar meistens rücksichtsvoller, aber Ihnen wird zugleich weniger zugetraut. Deshalb werden sich Menschen eher für einen Mann als Chef entscheiden, wenn dieser selbstsicher und überzeugend auftritt.


        „Sagen heißt glauben.“ Wenn man zu oft über seine Schwächen redet, glaubt man am Ende selbst, dass man schwach ist! Daraus folgt: Sie tun sich selbst nichts Gutes, wenn Sie sich dauernd mit Ihren Schwächen beschäftigen.


        Sinnvoller ist es dagegen, sich um die eigenen Stärken zu bemühen, diese gezielt auszubauen und einzusetzen. Vielleicht können Sie aus Ihren vermeintlichen Schwächen Stärken machen, ähnlich wie Barbara Streisand, oder zumindest erreichen, dass andere sie als persönliche Eigenart akzeptieren, die einfach zu Ihnen, zu Ihrer Persönlichkeit gehört (siehe auch Seite 75 ff.).


        
          
            Wichtig:
          


          Es gibt immer Unterschiede zwischen der Selbst- und Fremdbeurteilung, deshalb lohnt es sich nicht, mit anderen Menschen über deren Eindruck zu streiten. Es gibt nämlich keinen falschen Eindruck. Alles, was Ihnen andere Menschen sagen, sollten Sie deshalb ernst nehmen. So werden Sie in Zukunft mit zwei „Urteilen“ über sich leben: mit dem der anderen und Ihrem eigenen, oft negativen Urteil. Nehmen Sie zukünftig Ihr kritisches Selbstwertgefühl als Motor, um an sich zu arbeiten, damit Sie noch besser werden. Schädlich ist Ihr kritisches Selbstwertgefühl nur, wenn es Sie daran hindert, überhaupt den Mund aufzumachen, weil Sie Ihren eigenen Ansprüchen nicht genügen.

        

      


      
        Kritik tut weh, hilft aber


        Natürlich schmerzt Kritik, besonders wenn sie nur negativ und nicht konstruktiv geäußert wird, wenn etwa gesagt wird, Sie hätten monoton geredet oder der Aufbau sei chaotisch gewesen. Dennoch sollten Sie für jede Kritik dankbar sein. Das Gemeinste ist nämlich, wenn Sie angelogen werden, wenn etwa gesagt wird, es sei sehr beeindruckend gewesen, anstatt Ihnen die Wahrheit zu präsentieren, dass Sie nämlich banales Zeug geredet hätten.


        Gerade nach einer Rede tut Kritik gerade nach einer Rede besonders weh. Sie sind unlösbar mit Ihrem Produkt, Ihrer Rede, verbunden. Deshalb betrifft jede Kritik zugleich Ihre Person. Natürlich wird sich auch ein Künstler, dessen Produkt – ein Bild, ein Lied oder ein Roman – kritisiert wird, persönlich getroffen fühlen. Doch ist hier das Produkt vom Künstler oder der Künstlerin „ablösbar“. Deshalb kann es unabhängig von der Person beurteilt und eingeschätzt werden. Das ist bei einer Rednerin, einem Sänger oder einem Schauspieler unmöglich. Hier gibt es kein von der Person unabhängig zu beurteilendes Kunstwerk.


        Vielleicht stolpern Sie über diesen Satz und wenden ein: „Moment mal, heute gibt es doch Aufzeichnungsmöglichkeiten!“ Das stimmt, dank der Videoaufzeichnung fällt es leichter, eine Rede – auch die eigene – aus einer gewissen Distanz heraus zu beurteilen. Darüber hinaus gelingt es den Teilnehmenden eher, Lob und Kritik nach dem gemeinsamen Beurteilen der Videoaufzeichnung zu akzeptieren. Vielleicht, weil hier eher der Eindruck vorherrscht, dass die aufgezeichnete Rede und nicht die Person zur Debatte steht. So gesehen führt die Videoaufzeichnung zu einer Objektivierung.

      

    

  


  
    
      Reden gezielt beurteilen


      Wenn Sie nach Ihrer Rede jemanden um ein Urteil bitten, was ihr oder ihm gefallen hat und was Sie noch besser machen könnten, dann kommt meist nur ein „Hat mir gut gefallen.“ oder „Fand ich nicht so toll.“. Deshalb ist es sinnvoll, Kriterien einzuführen, damit Ihre Reden genauer beurteilt werden können. So können Sie erkennen, ob und wo Sie Fortschritte machen.


      Die drei wichtigsten Kriterien jeder Rede sind:


      
        	
          Sie als redende Person

        


        	
          die Rede selbst

        


        	
          Ihr Kontakt zum Publikum

        

      


      Geben Sie der Person, die Ihre Rede beurteilen soll, den folgenden Kriterienkatalog vorher in die Hand. Besprechen Sie mit ihr die einzelnen Kriterien und setzen Sie Schwerpunkte; erklären Sie, welche Punkte für Sie besonders wichtig sind. Sie selbst können Ihre Rede ebenfalls nach diesen Kriterien beurteilen. Das allerdings nur, wenn Sie Ihre Rede auf Video aufgezeichnet haben.


      
        
          Kriterienkatalog: Redebeurteilung
        


        Die redende Person


        
          	
            Körpersprache


            Wie war Ihr Auftreten, Ihre Haltung und Ihre Gestik? Strahlten Sie Sicherheit und Kompetenz aus, oder wirkten Sie eher unsicher und schüchtern? Oder gar zappelig und nervös?

          


          	
            Sprechweise/Stimmführung


            Zeigte sich Ihr „pathos“ durch eine engagierte und betonte Sprechweise? Wechselten Sie bisweilen Lautstärke und Sprechtempo, um Schwerpunkte zu setzen? Setzten Sie genügend Wirkungspausen? Neigten Sie zu Füllwörtern wie „äh“ oder „ja“?

          


          	
            Einbeziehung der eigenen Person


            Haben Sie einen Bezug zum Thema hergestellt? Haben Sie Ihr „ethos“ als stärkstes Überzeugungsmittel mit Ich-Formulierungen eingebracht, wo es sinnvoll passte?

          

        


        Zum Thema


        
          	
            Aufbau/Struktur


            War der Aufbau klar und psychologisch richtig? Kam Ihr Anliegen, Ihr Zwecksatz, deutlich zum Ausdruck? Waren sprachliche „Wegweiser“ zur besseren Strukturierung erkennbar?


            Haben Sie Ihr Thema durch ein Beispiel, einen Fall oder eine Problemschilderung veranschaulicht? Gelang es Ihnen, durch einen „Ohrenöffner“ das Publikum zum Zuhören zu motivieren? Hatten Sie einen überzeugenden, einprägsamen Schlusssatz?

          


          	
            Zur Sprache


            Wählten Sie bildhafte, anschauliche und umgangssprachliche Wörter? Drückten Sie sich einfach und verständlich aus? Irritierten Sie das Publikum durch die Verwendung von „Lieblingswörtern“? Sagten Sie etwa nach jedem Satz „et cetera“ oder verwendeten Sie andauernd „optimal“ oder eine andere Lieblingsvokabel?

          

        


        Einbeziehung des Publikums


        
          	
            Haben Sie das Publikum durch „Sie“- oder „Wir“-Formulierungen direkt angesprochen? Wurde den Hörern klar, worin für sie der Nutzen oder Vorteil besteht, wenn sie Ihnen zuhören? Aktivierten Sie das Publikum durch rhetorische Fragen zum Mitdenken? Richteten Sie eine Hoffnung, einen Appell oder eine Forderung an Ihr Publikum? Stellten Sie nonverbal den Kontakt zum Publikum her? Wie war Ihr Gesichtsausdruck?
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      Reden systematisch lernen


      
        

        
          	Aus der Vision ein Ziel machen

        

      


      Beginnen Sie jetzt sofort Ihre Karriere als Rednerin oder Redner: „Der Anfang ist die Hälfte des Ganzen!“


      
        Aus der Vision ein Ziel machen


        Sie brauchen ein Zukunftsbild, eine Vision. Je konkreter, desto besser: Machen Sie die Augen zu. Von welcher Situation träumen Sie? Vielleicht sind Sie Ärztin oder Arzt und wollen auf dem nächsten Ärztekongress einen Vortrag halten. Stellen Sie sich vor, Sie kommen in den Kongresssaal. Die Zuhörer sitzen bereits erwartungsvoll auf ihren Plätzen. Sie gehen aufrecht nach vorne, schauen die Hörer ruhig an, suchen nach einem Gesicht, das Sie wohlwollend anstrahlt. Vorne angekommen, halten Sie einen Moment inne, bis Sie spüren, dass Sie alle erwartungsvoll anschauen, und fangen an. Also erst stehen, dann reden. Sie spüren, wie Sie die Hörer in den Bann schlagen, wie Sie sich besser und besser fühlen, wie das Lampenfieber weicht, wie Sie Ihre ganze Energie in Ihre Rede stecken und wie schließlich am Ende der Beifall aufbraust. Ist das nicht ein schöner Traum? Kein Traum! Das ist demnächst Realität, wenn Sie sich zur Erfüllung dieses Traumes einen Termin setzen.


        
          
            Praxis-Tipp:
          


          „Ziele sind Träume mit einem Endtermin.“ Halten Sie dieses Datum schriftlich in Ihrem Kalender fest, damit Sie öfter daran erinnert werden.

        

      

    

  


  
    
      Wie Sie Ihren Weg zum Ziel finden


      
        

        
          	Suchen Sie Möglichkeiten, eine Rede zu halten


          	Stellen Sie realistische Ansprüche an sich selbst


          	Tue, was du fürchtest


          	Bildliche Vorstellungen helfen bei der Umsetzung Ihrer Vorsätze


          	Kleine Erfolg versprechende Schritte machen


          	Vorversprachlichen


          	Videotraining


          	
            Ihre erste Redeübung: die persönliche Vorstellung

            
              	Üben Sie die Vorstellung in einem Seminar


              	Ohrenöffner


              	Nachname – Vorname – Nachname


              	Persönliche Informationen (je nach eigenem Geschmack bzw. Redesituation)


              	(Erwartungen an das Seminar)


              	Fehler bei der Vorstellung der eigenen Person

            

          


          	Ein Wort zu Rhetorikseminaren


          	Rhetorisches Tagebuch

        

      


      Erfahrungsgemäß bleiben nach dem Lesen eines Buches nur zehn Prozent des Inhalts hängen – auch von gerade Gelesenem. Diesen Prozentsatz können Sie steigern! Gehen Sie das Buch nochmals durch, denken Sie insbesondere über die markierten Stellen und/oder Ihre Anmerkungen nach. Halten Sie nach jedem Kapitel inne und fragen Sie sich: Was war daran für mich wichtig? Damit vertiefen Sie das Gelesene.


      
        Suchen Sie Möglichkeiten, eine Rede zu halten


        Erinnern Sie sich an das Märchen „Dornröschen“. Die Prinzessin schlief hundert Jahre, bis sie von einem Prinzen von ihrem Zauber erlöst wurde. So lange sollten Sie nicht warten! Vielleicht kommt selbst in hundert Jahren niemand und bittet Sie, einen Vortrag zu halten. Ergreifen Sie die Initiative deshalb sofort!

      


      
        Stellen Sie realistische Ansprüche an sich selbst


        Viele Menschen stehen sich mit ihren hohen Ansprüchen an sich selbst häufig im Weg. Man erwartet, wenn man den Mund aufmacht, dass das, was man sagt, ganz toll klingen soll. Diese Einstellung ist falsch. Wichtig ist erst einmal, dass man überhaupt etwas sagt, egal wie unbeholfen das Ganze klingen mag. Auch beim Reden ist noch kein Meister und keine Meisterin vom Himmel gefallen. Sehen Sie sich bitte in diesem Stadium als „Lehrling“ an, der sich Fehler erlauben darf. Schrauben Sie Ihre Ansprüche herunter und vergleichen Sie sich nicht mit „Redeprofis“, sondern mit Frauen oder Männern, die noch nie oder sehr selten die Gelegenheit gehabt haben, in der Öffentlichkeit zu reden.

      


      
        Tue, was du fürchtest


        Das Lampenfieber lässt sich systematisch abtrainieren. Jedes Mal, wenn Sie sich dieser vermeintlichen Gefahrensituation aussetzen, empfinden Sie das Reden vor Publikum weniger bedrohlich und reagieren auf diese Situation weniger panikartig: „Tue, was Du fürchtest und die Furcht stirbt einen sicheren Tod.“ (Norman Vincent Peale)

      


      
        Bildliche Vorstellungen helfen bei der Umsetzung Ihrer Vorsätze


        Nehmen Sie sich nicht vor, demnächst, irgendwann, wenn sich die Gelegenheit bietet, mit dem Redetraining zu beginnen. Sie müssen Ihre guten Vorsätze mit ganz konkreten „Auslösern“ verknüpfen.


        Haben Sie sich nicht auch schon vorgenommen, an der nächsten Tankstelle zu tanken? An wie vielen Tankstellen sind Sie vorbeigefahren? Erst wenn Sie sich definitiv vorgenommen haben, bei der nächsten Tankstelle, und zwar an der Vaihingerstraße, zu halten und zu tanken, dann hat es geklappt, oder?


        Genauso verfahren Sie auf dem Weg zum erfolgreichen Reden. Entwickeln Sie bei den einzelnen Schritten zu diesem Ziel jeweils „konkrete Auslöser“. Damit steigt die Wahrscheinlichkeit, dass Sie Ihre guten Vorsätze auch wirklich in die Tat umsetzen. Erstellen Sie deshalb eine Liste mit möglichen Redeanlässen.


        
          
            Checkliste: Mögliche Redesituationen finden
          


          Um Ihre Kreativität zu wecken, beantworten Sie schriftlich (!) die folgenden Fragen und legen zugleich Ihren Terminkalender bereit.


          
            	
              Welche privaten Feste stehen im nächsten halben Jahr an?

            


            	
              Welche Jubiläen, Geburtstage, Verabschiedungen usw. stehen im Geschäft an?

            


            	
              Welchen Vortrag mit anschließender Diskussion werden Sie besuchen?

            


            	
              Wann gibt es beruflich für Sie die nächste Möglichkeit, ein Arbeitsergebnis zu präsentieren oder einen Verbesserungsvorschlag vorzustellen?

            


            	
              Wollten Sie nicht schon längst Ihre Dias vom letzten Urlaub zu einem Vortrag zusammenstellen und ihn vor Bekannten halten?

            


            	
              Bei welchen Gelegenheiten (zum Beispiel Konferenz, Tagung, Seminar) wollten Sie bisher etwas sagen und haben dann aus Angst darauf verzichtet?

            


            	
              Besuchen Sie ein Rhetorikseminar.

            


            	
              Welche Themen liegen Ihnen am Herzen und wo könnten Sie darüber reden?

            


            	
              Worüber haben Sie sich in letzter Zeit aufgeregt oder geärgert, und in welchem Kreis könnten Sie diese Themen zur Sprache bringen? Vielleicht gründen Sie eine Bürgerinitiative oder eine Selbsthilfegruppe?

            


            	
              In welchen Situationen haben Sie bisher erfolgreich geredet? Lassen sich solche Situationen wiederholen?

            


            	
              In welchen Vereinen und/oder politischen Parteien sind Sie Mitglied oder könnten Sie Mitglied werden?

            


            	
              An welchen Versammlungen nehmen Sie teil? (Klassenelternversammlung, Eigentümerversammlung, Aktionärsversammlung, Bürgerversammlung usw.)

            


            	
              Über welche Themen könnten Sie an der örtlichen Volkshochschule reden?

            


            	
              Könnten Sie in Ihrem Unternehmen oder Ihrer Behörde Unterricht erteilen oder für die Weiterbildungsabteilung Seminare anbieten?

            


            	
              Gründen Sie einen Redezirkel, in dem jeweils ein Mitglied bei den monatlichen Treffen einen kurzen Vortrag hält, der dann von den Anwesenden besprochen wird.

            

          

        

      


      
        Kleine Erfolg versprechende Schritte machen


        Orientieren Sie sich bei der Festlegung der Prioritäten an der eigenen Redeangst. Überlegen Sie sich, vor welchen Menschen Sie relativ wenig Angst empfinden, und versuchen Sie dann, als ersten Erfolg versprechenden Schritt genau vor einem solchen Publikum Ihre Meinung oder Ihr Anliegen vorzutragen.


        Schauen Sie sich die obigen Fragen und Antworten nochmals an. Erstellen Sie dann eine Liste der Redemöglichkeiten, die Sie nutzen wollen, etwa:


        
          	
            Klassenelternversammlung am 1. Juni

          


          	
            Bericht über Messebesuch bei der nächsten Mitarbeiterbesprechung am 6. Juni

          


          	
            PowerPoint-Vortrag über letzte Reise vorbereiten (12.–15. Juni)

          


          	
            Bei Omas Geburtstag, am 15. Mai, eine Rede halten

          

        


        Falls Ihnen weitere Möglichkeiten einfallen, notieren Sie sie. Nummerieren Sie nun diese Liste nach Schwierigkeitsgrad. Die Situation, die Ihnen am einfachsten erscheint, bekommt den Rangplatz 1, die Ihnen am schwierigsten vorkommt, den letzten Rang. Diese Rangfolge wird vermutlich nicht mit der Abfolge der Daten im Kalender übereinstimmen. Was nun? Entweder Sie ändern nach Abwägen aller Risiken Ihre Rangfolge, oder Sie lassen das Ereignis vorübergehen, ohne eine Rede zu halten.


        Achtung: Die schriftliche Fixierung dieser Selbstverpflichtung ist sehr wichtig. Sehen Sie in der Erfüllung dieser rhetorischen Aufgaben eine persönliche Herausforderung! Die Vorgehensweise, die Sie hier praktizieren sollten, ist die Salamitechnik, die sich generell bei der Erreichung persönlicher Ziele bewährt hat. Nichts gibt mehr Sicherheit als der Erfolg.


        [image: ]

      


      
        Vorversprachlichen


        Damit Sie nicht noch im letzten Moment vor einer solchen Situation die Flucht ergreifen, erinnern Sie sich bitte an das Vorversprachlichen. Üben Sie zu Hause, was Sie später vor Publikum äußern wollen. Scheuen Sie sich nicht vor Selbstgesprächen, falls gerade niemand Zeit hat, Ihnen zuzuhören. Ich zeichne diese Redeversuche immer mit einem Aufnahmegerät auf. Den ersten Versuch höre ich mir meistens nicht an, sondern verbessere stattdessen meine Stichworte. Den zweiten und dritten Versuch höre ich mir dann an und achte dabei vor allem auf die Gewichtung der einzelnen Teile und die Gesamtredezeit.

      


      
        Videotraining


        Sie benötigen dazu einen Fernsehapparat und einen Camcorder oder auch eine Handycam. Bitten Sie einen guten Freund, eine Rede von Ihnen aufzuzeichnen und analysieren Sie dann zusammen mit Ihrem Freund oder Ihrer Freundin Ihre Rede wie die eines fremden Menschen.

      


      
        Ihre erste Redeübung: die persönliche Vorstellung


        Hier eine Anregung für eine erste Redeübung: Trainieren Sie Ihre persönliche Vorstellung! Bekanntlich sind die ersten zehn oder 20 Sekunden für den ersten Eindruck entscheidend – und der sollte positiv sein. Die Vorstellung ist etwas, was häufiger vorkommt. Sei es, dass Sie in Gesprächen mit Menschen, die Sie gerade erst kennen gelernt haben, etwas zu Ihrer Person sagen, oder sich vor einem Vortrag oder in einem Seminar vorstellen. Für die letzte Situation finden Sie im Folgenden einige Anregungen. Wenn Sie dieses Schema „drauf haben“, dann beachten Sie bitte, dass Sie es je nach Situation anpassen müssen. So würden Sie sicher bei einem Vorstellungsgespräch in einem Unternehmen die Namensnennung und den persönlichen Teil weglassen und gegebenenfalls später zur Sprache bringen.


        
          Üben Sie die Vorstellung in einem Seminar


          Fangen Sie mit einem Ohrenöffner statt mit Ihrem Namen an. So werden Sie sich gleich zu Beginn positiv von den anderen Seminarteilnehmern unterscheiden. Wenn Sie einen passenden gefunden haben, dann können Sie ihn von nun an immer in entsprechenden Situationen verwenden, denn Ihre Hörer sind jedes Mal andere. Ihr Name ist die Information, die auf jeden Fall hängen bleiben soll. Deshalb empfiehlt sich die Art und Weise, wie sich James Bond vorstellt: My name is Bond, James Bond. Ich verbinde dies sogar noch mit einem Wortspiel: Ich heiße Fey, Gudrun Fey, und wenn Sie bei mir in einem Rhetorikseminar waren, sind Sie zukünftig vor rhetorischen Misserfolgen „gefeyt“.


          Wenn Ihnen die James-Bond-Art nicht gefällt, so stellen Sie sich bitte auf jeden Fall mit Vor- und Nachnamen vor. Denn der Vorname gehört mit zu Ihrer Person. Übrigens: Ist Ihnen schon aufgefallen, dass man alle bekannten Menschen mit Vornamen speichert: Senta Berger, Gerhard Schröder, Bill Clinton, Sabine Christiansen …? Deshalb legen auch Sie Wert darauf, dass Ihr Vorname bekannt ist.


          Bei den beruflichen Informationen fangen Sie mit dem an, was Sie jetzt beruflich machen. Inwieweit Sie Stationen aus Ihrem Werdegang erwähnen, hängt davon ab, wie viel Zeit Ihnen zur Verfügung steht und was davon für die Hörer interessant ist. Auf jeden Fall soll es kein ausführlicher Lebenslauf sein. Generell kommt das Berufliche vor dem Privaten, auch wenn es viele anders herum machen. Wie viel Sie über sich sagen, ist Ihre ganz persönliche Entscheidung.


          Damit Sie jedoch als Mensch in Erinnerung bleiben, sollten Sie auf jeden Fall etwas zu Ihren persönlichen Interessen oder Hobbys sagen. Denn in Seminaren ist man immer dankbar für solche Informationen, weil man dann in den Pausen Gesprächsstoff hat. Achten Sie bitte beim Üben darauf, dass die Vorstellung nicht länger als zwei Minuten, allerhöchstens drei Minuten dauert.

        


        
          Ohrenöffner


          
            	
              Persönliches Motto

            


            	
              Herkunft/Wohnort

            


            	
              humorvoller Einstieg

            


            	
              Wortspiel, zum Beispiel mit Namen

            


            	
              situativer Einstieg

            

          


          [image: ]

        


        
          Nachname – Vorname – Nachname


          Berufliche Informationen


          
            	
              Beruf

            


            	
              Tätigkeit/was daran interessant ist oder Spaß macht

            


            	
              Werdegang

            

          


          [image: ]

        


        
          Persönliche Informationen (je nach eigenem Geschmack bzw. Redesituation)


          
            	
              Familie, Familienstand

            


            	
              Alter

            


            	
              Persönliche Interessen, Hobbys

            


            	
              Häuslebauer/in

            


            	
              Haustiere

            

          


          [image: ]

        


        
          (Erwartungen an das Seminar)


          Schlusswort


          
            	
              Hoffen oder wünschen

            


            	
              Danke!

            

          


          [image: ]

        


        
          Fehler bei der Vorstellung der eigenen Person


          Es klingt schwach, wenn Sie die folgenden kraftlosen Formulierungen verwenden: „Ich darf mich Ihnen kurz vorstellen …“. Was machen Sie, wenn jetzt einer brüllt: „Nein!“? Besser ist: „Ich stelle mich kurz vor, ich heiße …“ oder: „Kurz ein paar Informationen über mich.“ Weisen Sie nicht ohne Not auf Fehler und Schwächen hin, indem Sie sagen: „Mein größter Fehler ist …“, oder machen Sie sich nicht selbst schlecht: „Ich bin hier Mädchen für alles.“ Besser ist es, zu sagen: „Ich bin Allroundfrau.“ Werten Sie vor allem Ihren Beruf nicht ab: „Ich habe ein kleines Hotel.“ Besser: „Ich bin Inhaber eines 30-Betten-Hotels.“ Vermeiden Sie auch Abschwächungen, wie: „Ich hab’ dort ‘ne relativ verantwortungsvolle Aufgabe.“ Lassen Sie „relativ“ weg und sagen Sie selbstbewusst: „Ich habe dort eine verantwortungsvolle Aufgabe zu erfüllen.“ Vermeiden Sie auch Floskeln wie: „Wie’s so üblich ist“, oder: „Ich will mich ja nicht loben, aber …“ Vermeiden Sie auf jeden Fall die folgenden Formulierungen: „Ich hoffe, dass Sie sich etwas darunter vorstellen können.“ „Ich werde mich bemühen …“ „Mehr gibt’s zu mir nicht zu sagen.“ „Das wär’s.“

        

      


      
        Ein Wort zu Rhetorikseminaren


        Dieses Buch bietet Ihnen rhetorisches Know-how. Doch Reden lernt man nur durch Reden. Rhetorikseminare sind oft der richtige Einstieg dazu. Sie sind in einer Gruppe Gleichgesinnter und werden feststellen, dass Sie mit Ihrer Redeangst und Ihren Zweifeln in guter Gesellschaft sind. Die Redeangst ist, wie bereits erwähnt, eine der am meisten verbreiteten Sozialängste.


        Als Frau sollten Sie sich überlegen, ob Sie nicht als Erstes ein Seminar mit Frauen besuchen. Stellen Sie sich dazu die Seminarsituation vor. Sie halten eine kurze Rede. Wäre es Ihnen unangenehmer, vor einer Gruppe von weiblichen Seminarteilnehmerinnen oder vor überwiegend männlichen Seminarteilnehmern zu reden? Würden Sie in Ihrer Vorstellung lieber nur vor Frauen sprechen, sollten Sie ein Seminar mit Frauen besuchen, ansonsten ein gemischtes Seminar. Anhand der folgenden Checkliste sollten Sie sicherstellen, dass Sie ein für Sie nützliches Seminar besuchen.


        
          
            Checkliste: Rhetorikseminare
          


          
            	
              Wie lange führt die Trainerin/der Trainer schon Rhetorikseminare durch?


              Sie sollten auf eine mindestens dreijährige Berufserfahrung Wert legen.

            


            	
              Wie oft hat er/sie schon für diesen Auftraggeber gearbeitet?


              Je länger jemand schon für einen Auftraggeber gearbeitet hat, desto sicherer können Sie sein, dass er/sie gute Seminare macht.

            


            	
              Wo ist er oder sie noch als Trainer/Trainerin tätig?


              Je namhafter die Auftraggeber sind, desto eher können Sie seiner/ihrer Trainingskompetenz trauen.

            


            	
              Wie oft jährlich?


              Je öfter er/sie Rhetorikseminare durchführt, desto mehr ist er/sie mit dem Thema vertraut.

            


            	
              Referenzen? Nennt Ihnen er/sie auf Wunsch Namen und Telefonnummern von früheren Teilnehmern, die Sie anrufen dürfen?


              Auf Referenzen sollten Sie ebenso großen Wert legen wie auf die Möglichkeit, mit jemand vorab Kontakt aufzunehmen.

            


            	
              Wie viel eigene Redeerfahrung hat er/sie? Bis zu welcher Gruppengröße und wie oft jährlich?


              Viele Rhetoriktrainer verfügen nicht über eigene Redeerfahrung außer in Seminaren. Deshalb können sie trotzdem gute Seminare abhalten, doch hätte ich persönlich mehr Vertrauen zu jemand, der öfter im Jahr selbst Vorträge besonders vor großen Gruppen hält.

            


            	
              Woher hat er/sie seine/ihre rhetorischen Kenntnisse erworben? Hat er/sie eine Trainerausbildung? Wenn ja, wo hat er/sie diese absolviert?

            


            	
              Hat er/sie Trainingsbücher oder Artikel zum Thema Rhetorik veröffentlicht?


              Studieren Sie vor Ihrer Anmeldung zu einem Rhetorikseminar die eine oder andere Veröffentlichung des Trainers oder der Trainerin. Das gibt Ihnen einen Einblick in seine oder ihre fachliche Qualifikation. Doch gilt auch hier: Jemand, der etwas veröffentlicht hat, muss deshalb nicht unbedingt bessere Seminare veranstalten.

            


            	
              Auf wie viele Teilnehmer ist das Seminar begrenzt?


              Je weniger an einem Rhetorikseminar teilnehmen, desto besser für Sie. Die Obergrenze sollte bei zwölf Teilnehmern liegen.

            


            	
              Seminardauer?


              Die meisten Rhetorikseminare sind zweitägig oder finden am Wochenende statt.

            


            	
              Teilnahmegebühr?


              Bei einer hohen Teilnahmegebühr können Sie meist davon ausgehen, dass eine große Trainingskompetenz und Erfahrung vorhanden ist. Trotzdem sollten Sie sich vorab ein Bild von dem oder der Trainer/in machen und niemandem blind vertrauen. Je preiswerter das Seminar ist, desto eher sollten Sie alle aufgeführten Fragen stellen. Denn bei einem preiswerten Seminar ist es ärgerlich, wenn Ihre Erwartungen nicht erfüllt werden.

            


            	
              Geld-zurück-Garantie?


              Eine Geld-zurück-Garantie wird zwar selten offiziell gegeben. Sie sollten jedoch vorab danach fragen. Vielleicht kommt man Ihnen bei Unzufriedenheit entgegen.

            


            	
              Wiederholungsmöglichkeit bei ungenügendem Lernerfolg?


              Eine offizielle Wiederholungsmöglichkeit wird selten angeboten. Doch wenn Sie danach fragen, wird Ihnen diese Möglichkeit vielleicht eingeräumt werden.

            


            	
              Wie viele Reden werden Sie während des Seminars halten?


              Pro Seminartag sollten Sie zwei Reden von jeweils mindestens zwei Minuten Dauer halten können.

            


            	
              Werden die Reden mit einer Videokamera aufgezeichnet und besprochen?


              Auf den Einsatz einer Videokamera sollten Sie unbedingt Wert legen, selbst wenn Ihnen bei dem Gedanken daran etwas unbehaglich zumute ist. Sie ist ein absolut notwendiges Mittel, um sich mit eigenen Augen ein Bild über sich und seine rhetorischen Fähigkeiten zu machen.

            

          

        

      


      
        Rhetorisches Tagebuch


        Nutzen Sie von nun an jede Gelegenheit, um das freie Reden zu üben. Wenn Sie kleine Erfolg versprechende Schritte machen und sich jeweils nicht mehr „auf den Teller packen“, als Sie verkraften, werden Sie bald stolz auf sich und Ihre rhetorischen Leistungen sein. Belohnen Sie sich für jeden Schritt, auch wenn er vielleicht nicht so erfolgreich war! Führen Sie ein Tagebuch über Ihre Fortschritte, und erfreuen Sie sich daran.


        Denken Sie daran, Reden ist keine unangenehme Pflicht, Reden macht Leute! Deshalb fangen Sie gleich an.

      

    

  


  
    
      Seminare mit Gudrun Fey


      „study & train“ veranstaltet offene Seminare zum Thema:


      
        	
          Rhetorik mit Power: Überzeugend auftreten und reden

        


        	
          Kompetent und kundenfreundlich telefonieren

        

      


      Natürlich führen wir auch gerne In-House-Seminare durch, z.B.


      
        	
          Souverän umgehen mit Fragen, Vorwürfen und Angriffen

        


        	
          Kontakte knüpfen und erfolgreich nutzen

        


        	
          Machen Sie mehr aus Ihrem Leben und Ihrem Beruf (Selbst- und Zeitmanagement)

        


        	
          Mehr Erfolg durch Teamarbeit

        


        	
          Gesprächs- und Verhandlungsführung

        


        	
          Vortrags- und Präsentationstraining

        

      


      Nutzen Sie auch unsere Audiolern-CDs zur Weiterbildung.


      Wenn Sie an unserem Seminarangebot interessiert sind, schicken wir Ihnen gerne weitere Informationen zu:


      study & train

      Gesellschaft für Weiterbildung mbH

      Möhringer Landstraße 36

      70563 Stuttgart

      Tel. 07 11/7 16 82 86 – Fax 07 11/7 16 82 87

      E-Mail: info@study-train.de, Internet: www.study-train.de

    

  


  
    
      Literaturhinweise


      Asgodom, Sabine: Eigenlob stimmt. Erfolg durch Selbst-PR. München, Econ Verlag


      Fey, Gudrun: DVD-Seminar Nie mehr Lampenfieber. Regensburg, Walhalla Fachverlag


      Fey, Gudrun: Gelassenheit siegt! Mit Fragen, Vorwürfen, Angriffen souverän umgehen. Regensburg, Walhalla Fachverlag


      Fey, Gudrun: Hörbuch Gelassenheit siegt. Regensburg, Walhalla Fachverlag


      Fey, Gudrun: Redetraining als Persönlichkeitsbildung. Praktische Rhetorik zum Selbststudium und für die Arbeit in Gruppen. Regensburg, Walhalla Fachverlag


      Fey, Gudrun: Sag’s positiv! Power talking. Stuttgart, study & train


      Fey, Gudrun: Souverän umgehen mit Fragen, Vorwürfen und Angriffen. Stuttgart, study & train


      Goldini, Gloria M.: Die unsichtbare Macht der Worte. Erfolgreich kommunizieren und verhandeln. Regensburg, Walhalla Fachverlag


      Fisher, Roger/Ury, William/Patton, Bruce M.: Das Harvard-Konzept. Der Klassiker der Verhandlungstechnik. Frankfurt a.M./New York, Campus Verlag


      Harris, Thomas: Ich bin o.k. Du bist o.k. Wie wir uns selbst besser verstehen und unsere Einstellung zu anderen verändern können. Eine Einführung in die Transaktionsanalyse. Reinbek, Rowohlt Verlag


      Mehrabian, Albert: Silent Messages. Belmont, Wadsworth Publishing Company


      Ryborz, Heinz: Geschickt kontern: Nie mehr sprachlos! Schlagfertigkeit trainieren und angemessen einsetzen. Regensburg, Walhalla Fachverlag


      Seligman, Martin: Pessimisten küsst man nicht: Optimismus kann man lernen. München, Droemer Knaur


      Tannen, Deborah: Du kannst mich einfach nicht verstehen. München, Goldmann Verlag


      Vester, Frederic: Phänomen Stress. Wo liegt sein Ursprung, warum ist er lebenswichtig, wodurch ist er entartet? München, Deutscher Taschenbuch Verlag

    

  


  Übersicht Stichwortverzeichnis A B D E F G H I K L M N O P R S T U V W Z


  
    Stichworte A


    
      	
        Adrenalin


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat

        

      


      	
        aktive Entspannung


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts

        

      


      	
        Alarmprogramm


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Einen Vortrag vorbereiten


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Alkohol


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar

        

      


      	
        Allgemeinplätze


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Überzeugende Argumente finden

        

      


      	
        Anekdote


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Angriffsprogramm


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ihr Anliegen besiegt das Lampenfieber


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat

        

      


      	
        Anliegen


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Einen Vortrag vorbereiten

        

      


      	
        Antworttechniken


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Zwischenfragen und Attacken souverän begegnen

        

      


      	
        Anzug


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Was Sie mit Rhetorik bewirken können


          	Welche Redenormen wichtig sind – Ihr Outfit

        

      


      	
        Appell


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Arbeitstitel


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Einen Vortrag vorbereiten

        

      


      	
        Attacken


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Zwischenfragen und Attacken souverän begegnen

        

      


      	
        Aufmerksamkeit beim Publikum


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts

        

      


      	
        Aufmerksamkeit im Publikum


        
          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Aussprachemängel


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Ausstrahlung


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht

        

      


      	
        Ausweichtechniken


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Zwischenfragen und Attacken souverän begegnen

        

      


      	
        Autorität


        
          	Welche Redenormen wichtig sind – Ihr Outfit

        

      

    

  


  
    Stichworte B – E


    
      	
        Beamer


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Beispiele


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Überzeugende Argumente finden

        

      


      	
        Beruhigungsmittel


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar

        

      


      	
        Blackout


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat


          	Selbst- und Fremdbild

        

      


      	
        Blickkontakt


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen?


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen


          	Welche Redenormen wichtig sind


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Brainstorming


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Einen Vortrag vorbereiten

        

      


      	
        Dialektfärbung


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Dialog


        
          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Diskussion


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Einen Vortrag vorbereiten

        

      


      	
        Distress


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar

        

      


      	
        Einstellung


        
          	Die richtige Einstellung bringt’s – Auch Sie können reden!

        

      


      	
        Einwandbehandlung


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        Eltern-Ich


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen

        

      


      	
        Energiepotenzial


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ihr Anliegen besiegt das Lampenfieber

        

      


      	
        Engagement


        
          	Die richtige Einstellung bringt’s – Auch Sie können reden!


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Entspannung


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts

        

      


      	
        Erwachsenen-Ich


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Eustress


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar

        

      

    

  


  
    Stichworte F – H


    
      	
        Fachchinesisch


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Fachvorträge


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Flipchart


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – „Frei“ reden nach Stichworten


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Fluchtprogramm


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat

        

      


      	
        Fluchtverhalten


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ihr Anliegen besiegt das Lampenfieber


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat

        

      


      	
        Folien


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Formulierungsschwierigkeiten


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Fremdbild


        
          	Selbst- und Fremdbild

        

      


      	
        Gedächtnislücken


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts

        

      


      	
        Gegenargumente


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        Gelassenheit


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Gesellschaftsrede


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Mit Gesellschaftsreden einen guten Eindruck hinterlassen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Mit Gesellschaftsreden einen guten Eindruck hinterlassen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten?

        

      


      	
        Gesichtsausdruck


        
          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Gesten


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Glaubwürdigkeit


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht

        

      


      	
        Gliederung


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        grammatikalische Fehler


        
          	Selbst- und Fremdbild

        

      


      	
        Hände


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts

        

      


      	
        Heiserkeit


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Hochdeutsch


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Höreranalyse


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Hörerkreis


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Humor


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Mit Gesellschaftsreden einen guten Eindruck hinterlassen

        

      

    

  


  
    Stichworte I – L


    
      	
        Ich-Botschaften


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Überzeugende Argumente finden

        

      


      	
        Imponiergehabe


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Innere Erregung


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat

        

      


      	
        Ironie


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Mit Gesellschaftsreden einen guten Eindruck hinterlassen

        

      


      	
        Kind-Ich


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen

        

      


      	
        Klarheit


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Einen Vortrag vorbereiten

        

      


      	
        Kompetenz


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen


          	Welche Redenormen wichtig sind – Ihr Outfit

        

      


      	
        Kompromiss


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Den eigenen Standpunkt überzeugend vertreten

        

      


      	
        Konzentrationsmängel


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts

        

      


      	
        Kopfhaltung


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts

        

      


      	
        Kopfnicken


        
          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Körperhaltung


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Körpersprache


        
          	Jeder hat eine natürliche Redebegabung


          	Selbst- und Fremdbild – Reden gezielt beurteilen


          	Welche Redenormen wichtig sind


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Kostüm


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Was Sie mit Rhetorik bewirken können


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Was Sie mit Rhetorik bewirken können

        

      


      	
        Kreativität


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen

        

      


      	
        Kritik


        
          	Selbst- und Fremdbild


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Zwischenfragen und Attacken souverän begegnen

        

      


      	
        Kurzzeitgedächtnis


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Selbst- und Fremdbild

        

      


      	
        Lächeln


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Lampenfieber


        
          	Jeder hat eine natürliche Redebegabung


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ihr Anliegen besiegt das Lampenfieber


          	Lampenfieber ist beherrschbar


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen

        

      


      	
        Langweilige Themen


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Einen Vortrag vorbereiten

        

      


      	
        Langzeitgedächtnis


        
          	Selbst- und Fremdbild

        

      


      	
        Lautstärke


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Lebendigmacher


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen?


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Die fünf Lebendigmacher einer Rede

        

      


      	
        Lebensweisheiten


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Überzeugende Argumente finden

        

      

    

  


  
    Stichworte M – P


    
      	
        Medieneinsatz


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Medikamente


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar

        

      


      	
        Mikrofon


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Mind-Map


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – „Frei“ reden nach Stichworten

        

      


      	
        Monolog


        
          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Moralische Appelle


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Überzeugende Argumente finden

        

      


      	
        Mundart


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ihr Anliegen besiegt das Lampenfieber


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Musterreden


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten?

        

      


      	
        Natürlichkeit


        
          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Noradrenalin


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat

        

      


      	
        Normen


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Mit Gesellschaftsreden einen guten Eindruck hinterlassen

        

      


      	
        Nutzen


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Ohrenöffner


        
          	Selbst- und Fremdbild – Reden gezielt beurteilen


          	Selbst- und Fremdbild – Wie Sie Ihren Weg zum Ziel finden


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        OhrenschlieÃŸer


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        Outfit


        
          	Welche Redenormen wichtig sind – Ihr Outfit

        

      


      	
        Overheadfolien


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Overheadprojektor


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Pausen


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Perfektionswahn


        
          	Die richtige Einstellung bringt’s – Auch Sie können reden!


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        persönliche Vorstellung


        
          	Selbst- und Fremdbild – Wie Sie Ihren Weg zum Ziel finden

        

      


      	
        Persönlichkeit


        
          	Die richtige Einstellung bringt’s – Auch Sie können reden!


          	Die richtige Einstellung bringt’s


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ihr Anliegen besiegt das Lampenfieber


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht

        

      


      	
        Persönlichkeitsmodell


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen

        

      


      	
        Powerrolle


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ihr Anliegen besiegt das Lampenfieber

        

      


      	
        Präsentation


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten?


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Problemlösungsformel


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        Prognosen


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Überzeugende Argumente finden

        

      


      	
        Provokation


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Publikum


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat


          	Selbst- und Fremdbild – Reden gezielt beurteilen


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen?


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Einen Vortrag vorbereiten


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten?


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      

    

  


  
    Stichworte R – S


    
      	
        Redeangst


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ich bin okay, ihr seid okay


          	Lampenfieber ist beherrschbar

        

      


      	
        Redebegabung


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ihr Anliegen besiegt das Lampenfieber

        

      


      	
        Redebeurteilung


        
          	Selbst- und Fremdbild – Reden gezielt beurteilen

        

      


      	
        Redeerfahrung


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ich bin okay, ihr seid okay


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts

        

      


      	
        Redegattungen


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten?

        

      


      	
        Redegliederungen


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        Redemanuskript


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen?

        

      


      	
        Redenormen


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Redesituationen


        
          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Redeübung


        
          	Selbst- und Fremdbild – Wie Sie Ihren Weg zum Ziel finden

        

      


      	
        Redezeit


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Einen Vortrag vorbereiten

        

      


      	
        Rednerpult


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Rhetorik


        
          	Die richtige Einstellung bringt’s – Auch Sie können reden!


          	Jeder hat eine natürliche Redebegabung


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Was Sie mit Rhetorik bewirken können

        

      


      	
        Rhetorikseminar


        
          	Die richtige Einstellung bringt’s


          	Selbst- und Fremdbild – Wie Sie Ihren Weg zum Ziel finden

        

      


      	
        Rhetoriktrainer


        
          	Selbst- und Fremdbild – Wie Sie Ihren Weg zum Ziel finden


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        rhetorisches Tagebuch


        
          	Selbst- und Fremdbild – Wie Sie Ihren Weg zum Ziel finden

        

      


      	
        Sachkenntnis


        
          	Die richtige Einstellung bringt’s – Auch Sie können reden!

        

      


      	
        Schlagfertigkeit


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Zwischenfragen und Attacken souverän begegnen

        

      


      	
        Schlusssatz


        
          	Selbst- und Fremdbild – Reden gezielt beurteilen


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        Selbstakzeptanz


        
          	Die richtige Einstellung bringt’s

        

      


      	
        Selbstbild


        
          	Selbst- und Fremdbild

        

      


      	
        Selbstdisziplin


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Selbstsuggestion


        
          	Die richtige Einstellung bringt’s – Auch Sie können reden!

        

      


      	
        Selbstwertgefühl


        
          	Selbst- und Fremdbild


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Sexappeal


        
          	Welche Redenormen wichtig sind – Ihr Outfit

        

      


      	
        Spannung


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Spickzettel


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – „Frei“ reden nach Stichworten


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen


          	Welche Redenormen wichtig sind


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Spontaneität


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen?

        

      


      	
        Sprachstil


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Sprechtempo


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Sprechweise


        
          	Selbst- und Fremdbild – Reden gezielt beurteilen


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Standpunkt


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Den eigenen Standpunkt überzeugend vertreten


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Den eigenen Standpunkt überzeugend vertreten

        

      


      	
        Standpunktformel


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        Statistiken


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Überzeugende Argumente finden

        

      


      	
        Stichworte


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – „Frei“ reden nach Stichworten

        

      


      	
        Stimmbänder


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Stimme


        
          	Jeder hat eine natürliche Redebegabung


          	Selbst- und Fremdbild – Reden gezielt beurteilen

        

      


      	
        Stoffsammlung


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Einen Vortrag vorbereiten

        

      


      	
        Story


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Stress


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ich bin okay, ihr seid okay


          	Lampenfieber ist beherrschbar


          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat


          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Stresshormone


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Strukturierung


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      

    

  


  
    Stichworte T – V


    
      	
        Tempo


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        These


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Transaktionsanalyse (TA)


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen

        

      


      	
        Trichtergliederung


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        Überlebensprogramm


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat

        

      


      	
        Überzeugungskraft


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Den eigenen Standpunkt überzeugend vertreten


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Was Sie mit Rhetorik bewirken können

        

      


      	
        Überzeugungsmittel


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht

        

      


      	
        Überzeugungsprozess


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        Überzeugungswillen


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Ihr Anliegen besiegt das Lampenfieber

        

      


      	
        Unsicherheit


        
          	Welche Redenormen wichtig sind

        

      


      	
        Unterbrechungen


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Vergleiche


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Überzeugende Argumente finden

        

      


      	
        Verhaltensnormen


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht

        

      


      	
        Verhaltensweisen


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen

        

      


      	
        Verkrampfungen


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts

        

      


      	
        Versprecher


        
          	Selbst- und Fremdbild

        

      


      	
        Vertrauen


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Ihre Persönlichkeit – überzeugender geht’s nicht

        

      


      	
        Video


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Verkrampfungen und Blackouts


          	Selbst- und Fremdbild


          	Selbst- und Fremdbild – Wie Sie Ihren Weg zum Ziel finden

        

      


      	
        Vorbereitung eines Vortrags


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Einen Vortrag vorbereiten

        

      


      	
        Vortrag


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen?


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen?


          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        Vorurteile


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Umgang mit Redenormen

        

      


      	
        Vorversprachlichen


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat


          	Selbst- und Fremdbild – Wie Sie Ihren Weg zum Ziel finden


          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      

    

  


  
    Stichworte W – Z


    
      	
        Wertvorstellungen


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Mit Gesellschaftsreden einen guten Eindruck hinterlassen

        

      


      	
        Wiedergebrauchsreden


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Mit Gesellschaftsreden einen guten Eindruck hinterlassen

        

      


      	
        Wiederholung


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie Sie Spannung aufbauen

        

      


      	
        Witz


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Der Kontakt zu den Hörern als Tür zum Redeerfolg

        

      


      	
        Worst-Case-Szenario


        
          	Lampenfieber ist beherrschbar – Warum man Angst vor den Hörern hat

        

      


      	
        Wortschatz


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Wie wissenschaftlich sollte ein Fachvortrag sein?

        

      


      	
        Zahlen


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Überzeugende Argumente finden

        

      


      	
        Zeitgefühl


        
          	Vortrag ablesen oder auswendig lernen? – Wirkungsvoll sprechen

        

      


      	
        Zeitnot


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Zwischenfragen und Attacken souverän begegnen

        

      


      	
        Zwischenfragen


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Zwischenfragen und Attacken souverän begegnen

        

      


      	
        Zwischenrufe


        
          	Welche Art von Rede wollen Sie halten? – Zwischenfragen und Attacken souverän begegnen
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