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Vorwort

In dieser Schrift sind Informationen zusammengetragen, die hel-
fen, besser verstanden zu werden. Der Fokus ist damit klar: Es geht
darum, fir andere Menschen etwas Sinnvolles und Ntzliches zu
sagen. Wenn sich der Redner nicht auf die Horer einldsst, verliert
die Rede jeden Sinn.

Es kommt nicht nur auf den Inhalt an. Es ist auch wichtig, den Inhalt
fir die Horer angenehm und verstandlich zu vermitteln. Darum
mochten wir mit dem Satz aus Goethes Faust einleiten: ,,Das Was
bedenke, mehr bedenke Wie.*'

Inhalt o
. Sprachstil der
Nur Wissen aus Frei Sprechen P Hérer Treffende

selbstgepriiften Mit Stichworten verwenden Wortwahl
Quellen

Besser
verstanden
werden

Struktur und
Klarheit

Nutzen fiir die

Horer

Die Horer
kennen
um es ihnen
anzupassen

Interessen,
Motivation,
Werte

Zeit richtig Selbstsicher- Einwande
einteilen heit vorbereiten

Abbildung 1: Vorbereitung fiir die Hérer

! Goethe, Johann Wolfgang von: Faust Il, Vers 6992.



1. Die Vorbereitung

Eine Rede will gut vorbereitet und durchdacht sein. Das Augen-
merk gilt den Hérern. Ihnen soll der Vortrag dienen. Der Redner
sollte sich genug Zeit zur Vorbereitung nehmen, um die Zeit der
Horer sinnvoll auszufiillen. Wer sich nicht auf die Horer vorbe-
reitet, sollte besser Selbstgespréche fiihren.?

Fir eine gute Vorbereitung ist es hilfreich, sich in die Horer hin-
ein zu versetzten. Und da es viele unterschiedliche Horer gibt,
braucht es unterschiedliche Vortragsstile.

Ein Vortrag soll von den H6rern verstanden werden. Rede auch
Uber Nebensachlichkeiten so lange, bis es jeder verstanden hat.
Nie etwas beildufig erwdhnen, ohne dass es fiir alle klar ist. Das
Wichtigste ist, die Kernbotschaft herauszuarbeiten und diese
méglichst oft zu wiederholen.’

* Steiger, Rudolf: Lehrbuch der Vortragstechnik, Frauenfeld 1981, S. 53.
3 Renz, Karl-Christoph: Das 1x1 der Présentation. Fiir Schule, Studium, Be-
ruf, 2.Auflage, Wiesbaden 2013, S. 60.



1.1. Schritte der Vorbereitung

1. Wissen erwerben
Inhalt gliedern
a. Unnitzes weglassen
b. Kernaussage in einem Bild verdichten.
¢.  Aufbau und Struktur
Worte wahlen
Prasentation mit Power Point — wenn notig
Stichworte machen
Anfang und Schluss Giben

N

v aw

In der Vorbereitung fir einen konkreten nachsten Vortrag gilt es
folgende Punkte zu kldren:

Ziele und Umstdnde kldren

Interessen und Hintergrund der Horer erfassen

Thema abstecken und an die Horer anpassen
Aktuellen Bezug und Gemeinsamkeiten mit den Hérern
finden

ENAVIENES

1.1.1. Frei Sprechen

Frei reden ist am besten.? Ein kurzer Stichwortzettel ist sinnvoll.
Jedoch nicht alles auswendig lernen oder ablesen. Dies ist langwei-
lig und wir kénnen nicht auf die Horer eingehen. Doch ein Stich-
wortzettel sollte es schon sein, damit wir uns auf ein klares Thema
konzentrieren und eine sinnvolle Struktur haben.

4 Renz, Das 1x1 der Prisentation, 2013, S. 169.
> Mohler, Alfred: Uberzeugend Reden. Erfolgreich verhandeln, Ziirich 1977,
S. 36.



1.1.2. Inhalt

Nur gesichertes Wissen aus selbst gepriiften Quellen verwenden.
Wir missen strikt dem Grundsatz verfolgen, die Quelle selbst zu
priifen, die wir verbreiten. Sonst dienen wir nicht den Hérern und
verbreiten Falschinformationen.

Der Redner sollte ein vertieftes Wissen liber das Thema haben, das
er vorstellen will.® Es ist besser zu schweigen, als Halbwissen und
Gerlichte zu verbreiten. Beim Vortrag ist es nicht wichtig, viel Wis-
sen zu prasentieren, sondern griindliches Wissen darzustellen.” Es
ist besser, (iber wenig Inhalt genau und griindlich zu sprechen, als
iiber viel Inhalt nur oberfléchlich hinweg zu huschen.®

1.1.3. Die H6rer kennen

> Politische Meinung

> Weltbild

> Werte

» Motivation

» Wissen und Vorurteile

Gut zu wissen ist, wie viele kommen werden.’ Je grésser und damit
heterogener die Hérer sind, umso einfacher und anschaulicher
muss der Vortrag sein." Nur wenn wir die Horer gut kennen, kén-
nen wir flr sie einen niitzlichen Vortrag halten. Wir wollen nicht
uns selbst belehren. Darum ist es wichtig, aus der Sicht der Horer
zu argumentieren und nicht aus der eigenen. Denn was niitzt es
den Horern zu wissen, was uns selbst iberzeugt?

® Carnegie, Dale: Besser miteinander reden. Das richtige Wort zur richtigen
Zeit, Frankfurt am Main 2003, S. 65.

7 Mohler, Uberzeugend Reden, 1977, S. 21.

8 Ebd., S. 32.

? Fels, Erich: Vortrége, Reden, Diskussionen, Ziirich 1975, S. 19.

'° Steiger, Lehrbuch der Vortragstechnik, 1981, S. 36.



Ebenso ist es wichtig, die Vorkenntnisse der Hérer zu kennen,
sonst langweilen oder iberfordern wir sie."

Nicht zu hohe Erwartungen hegen. Dies setzt den Redner unter
Druck und tiberfordert die Horer. Versucht der Redner zu fliichtig
ber alles hinweg zu gehen, weil er sich zu viel vorgenommen hat,
kann es sein, dass nichts richtig ankommt. Darum: Prioritaten setz-
ten und nur das wirklich Wichtige sagen. Dies jedoch genau und
griindlich. Es gilt seine Anspriiche im Zaum zu halten. In einem Vor-
trag kann nicht die ganze Welt erkldrt und nicht jeder (iberzeugt
werden.

Die Horer
kennen

Motivation Weltbild
Interessen Werte
Anspriiche Meinung

Wissen
Wissensbereiche
Vorurteile

Abbildung 2: Die Hérer kennen: Ubersicht

"' Steiger, Lehrbuch der Vortragstechnik, 1981, S. 39f.



1.1.4. Uben

Die beste Vorbereitung ist das Uben. Wenn wir den Vortrag selbst
laut vorsprechen, kénnen wir die Zeit abschdtzen und erlangen
grossere Sicherheit fiir den richtigen Auftritt. Ohne standige
Ubung kann gutes Reden nicht gelernt werden.”

1.1.5. Einwende vorbereiten

Nur wenn wir die H6rer kennen, kénnen wir uns gut vorbereiten.
So ist es sehr effektiv, wenn wir uns auf mégliche Einwande vorbe-
reiten. So kénnen wir hervorragend darauf reagieren und Fragen
und Kritik befriedigend beantworten. Wer die Kritik der Hérer be-
antworten kann, niitzt den Hérern. Wer sich auf Zwischenrufe, Ge-
genargumente und Anschuldigungen vorbereitet und gute Ant-
worten und Reaktionen findet, wird als kompetent wahrgenom-
men.

' Carnegie, Besser reden, 2003, S. 34f.



1.2. Wortwahl

Wer verstanden werden will, sollte die Wortwahl griindlich vorbe-
reiten und nicht dem Zufall {iberlassen. Die Wortwahl hat eine
enorme Bedeutung in jeder Rede.

1.2.1. Bildreiche Sprache

In einem treffenden Bild konnen wir die Kernbotschaft auf den
Punkt bringen. Es ist mit sehr viel Arbeit verbunden, etwas in ein
treffendes Bild zu bringen. Doch diese Arbeit lohnt sich fiir die H6-
rer. Darum sollten wir uns die Miihe machen, unsere Kernbotschaft
in einem klaren Bild zu vereinfachen.

1.2.2. Konstante Schliisselworter

Eine Rede soll Begriffe und Themen neu verkniipfen. Ebenso die
Bedeutung des Themas bewusst machen. Die Worte nach Lust und
Laune zu wahlen und oft zu @ndern ist sehr verwirrend. Darum gilt
es sich klare Schliisselwdrter bewusst zu machen und diese konse-
quent zu verwenden.

1.2.3. Sprachstil der Hérer annehmen

Um richtig verstanden zu werden ist es wichtig, die Worte zu wah-
len, die die Horer auch sprechen.” Neben einigen Schliisselworter,
gilt es sich an die Sprache der Hérer anzupassen. Es ware eine
grosse Gemeinheit, wenn wir uns in einem Fachjargon ausdriicken,
den wir tber viele Jahre gelernt haben.™ Es ist unser Ziel, von den
Horern verstanden zu werden. Dazu brauchen wir Wérter, die sie
verstehen.

3 Steiger, Lehrbuch der Vortragstechnik, 1981, S. 22.
'* Mohler, Uberzeugend Reden, 1977, S. 22f.
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Darum versichern wir uns, dass Redner und Hoérer unter einem
Wort das Gleiche verstehen. Es ist sinnvoll ein Wort nochmals kurz
zu erlautern. Besteht keine Klarheit tiber die Begriffe, so kann der
Redner nicht verstanden werden. Ebenso sind kurze Satze besser
verstandlich.”

Wichtig: Es geht darum, die Art und Weise anzupassen. Nicht das
Ziel und den Inhalt. Es geht nicht darum, den anderen nach dem
Mund zu reden. Dies ware manipulativ und verlogen. Es geht da-
rum, fiir die anderen angemessen zu sprechen, damit sie es verste-
hen. Je mehr wir an die alltdgliche Erlebenswelt der Hérer ankndip-
fen, desto besser verstandlich sind wir fiir die Horer.

1.2.4. Vortragstitel

Durch den Titel entsteht das Interesse am Vortrag. Darum sollten
wir ihm viel Aufmerksamkeit schenken und Zeit in seine Ausarbei-
tung investieren.”

1. Der Titel soll Interesse wecken.

2. Als Frage weckt er mehr Interesse als mit der
Aussageform.

3. Verben verwenden.”

> Mohler, Uberzeugend Reden, 1977, S. 74.
' Ebd., S. 57.
7 Ebd., S. 58.

1



1.2.5. Konjunktiv vermeiden

Kein Konjunktiv (Moglichkeitsform) verwenden - lieber direkt for-
mulieren. Kein ,,Ich wiirde gerne sagen...“ ,,Ich méchte die Frage
stellen...‘ etc. Dies wirkt unsicher und es sind nichtssagende Flos-
keln.”® Wir sollten die Zeit und Aufmerksamkeit der Hérer nicht ver-
schwenden.

'8 Knill, Hildegard: Weichspller vermeiden, in: www.rhetorik.ch,
04.04.2007. Online unter: http://www.rhetorik.ch/Weichspue-
ler/Weichspueler.html (Stand: 02.06.2019).

12
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1.3. Visuelle Hilfsmittel

Visuelle Hilfsmittel wie Power Point sind eine starke Unterstiit-
zung. Sehen hat einen héheren Erinnerungswert als Horen."” Se-
hen und Horen gleichzeitig steigert den Erinnerungswert nochmals
deutlich.?® Keinen Fliesstext auf die Folien setzten.” Nur die Kern-
aussage sollte auf den Folien sein. Die Folien sollen kurz und ein-
heitlich sein.”* Zahlen méglichst in bildlichen Diagrammen darstel-
len.?® Bilder wecken die Aufmerksamkeit und sprechen die Gefiihle
an.*

5 Tipps fur eine gute Présentation:*

1. Wenig Text, héchstens Uberschriften, Stichworte und
wichtige Zitate. Bloss keinen ausformulierten Text.

2. Serifenlose Schriftarten sind besser am Beamer. Grésse
Text: 20; Grésse Uberschrift: 36.

3. Grosse Abbildungen und Grafiken in der Bildmitte. Nicht
klein am Rand.

4. Viel Weiss lassen. Ungefiillte Flachen beruhigen und
biindeln die Aufmerksamkeit.

5. Gute sind grosse Bilder, Karten und Diagramme. Diese
kénnen dann gut erklart werden.

'9 Renz, Das 1x1 der Prisentation, 2013, S. 95.

*® Mohler, Uberzeugend Reden, 1977, S. 31.

*! Steiger, Lehrbuch der Vortragstechnik, 1981, S. 118.

** Renz, Das 1x1 der Prisentation, 2013, S. 103.

3 Ebd., S. 114.

**Ebd., S. 145.

> Voss, Radiger: Wissenschaftliches Arbeiten, leicht verstandlich, 6. Auf-
lage, Konstanz/Miinchen 2010, S. 169.

13



2. Die Rede

2.1. Rededauer

Nicht zu lange Reden. Dauert der Vortrag langer als eine Stunde,
unbedingt eine Pause einlegen.’® Mit der Zeit werden die Hérer un-
aufmerksam. Darum ist ein Zeitgefiihl fiir den Redner wichtig. Ein
klarer Stichwortzettel hilft die Zeit einzuhalten.”

Leistung

120
100
80
60
40
20

Minuten
10 20 30 40 50 60

Abbildung 3: Leistungskurve, nach: Seiwert, 1995, S. 67.

*® Steiger, Lehrbuch der Vortragstechnik, 1981, S. 67.
27 Knill, Markus: Natiirlich, zuhdrerorientiert, aussagezentriert Reden,
Holstein 1991, S.17.
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Wann ist die beste Zeit fiir eine Rede? Die menschliche Aktivitat
[dsst um 16 Uhr und um 20 Uhr nach (Abb. 4). Zu dieser Zeit sind
die Menschen aufnahmefahiger. Daher sind Vortrage am Abend
am besten.

2.1.1. Pausen

Pausen sind wichtiger Bestandteil des Redens. Sie geben Zeit zum
Denken. Pausenlos Reden und die Pausen mit Ahh.. fiillen macht
den Vortrag unverstdndlich.

>

>
>

Bevor wir zu sprechen beginnen, erstmal eine Pause und
Blickkontakt aufnehmen.

Nach wichtigen Satzen eine Pause machen.

Ein Unterbrechen des Redens erzeugt Aufmerksamkeit
und Neugier. Die Spannung steigt, und die Horer fragen
sich: Wie geht’s weiter? Hat er den Faden verloren?”®
Eine Pause erhoht die Wirkung der Worte. Schweigen ist
als Gegensatz zum Sprechen unverzichtbar fiir das
Nachdenken.

Pausen erh6hen die Redeleistung und kommen dem
Verstdndnis der Horer entgegen.

Nach 30 min, spatestens nach 45min eine Pause (ca.
15min) machen, da dann die Konzentration nachlasst
(siehe Abb.3.).

28 Knill, Natiirlich Reden, 1991, S.31.

15



Leistung in %
2

120
100
80
60
40

20

» Zeit

Abbildung 4: Konzentrationskurve, nach: Seiwert, 1995, S. 70.

2.1.2. Zwischenreize setzten

Am Anfang und am Schluss ist die Aufmerksamkeit am gréssten.*
Darum gilt es in der Mitte des Vortrags Zwischenreize zu setzen,
die die Aufmerksamkeit neu entfacht. Dazu gibt es folgende M&g-
lichkeiten:

> Horer aktiv einsetzen, dies erhéht auch das Erinnern.>°

» Unterschiedliche Medien, Beispiele, kleine Aufgaben, ein
Versuch vorzeigen, ein Meinungsbild oder eine Pause
erfillen den Zweck und erméglichen Abwechslung.*

*% Rengz, Das 1x1 der Prisentation, 2013, S. 1.
3 Ebd,, S. 52.
3 Ebd., S. 59.

16



2.2. Redeaufbau

Anfang und Schluss sind am wichtigsten. Darum empfiehlt es sich,
diese sorgfdltig zu iben. Es braucht einen logischen Aufbau, damit
das Gesagte verstanden wird. Darum sollte der Redner seinen Vor-
trag in einen Kontext setzten und erkléren, weshalb das Gesagte
wichtig ist.

Einleitung Haupttell Schluss
Einstimmung Problem darstellen Lésung schildern Apell
Spannungsaufbau

durch den Redner

Aufmerksamkeit
der Hérer

Abbildung 5: Redeaufbau

17



2.2.1. Einstimmung

a)

b)

f)

g

h)

Anrede zur Kontaktaufnahme und Wecken der
Aufmerksamkeit. Frauen und Manner ansprechen oder
nach Beruf. Méglichst konkret. Jeder soll sich
angesprochen fiihlen. So fiihlen sich die Horer
miteinbezogen. Es schafft Wohlwollen und
Aufgeschlossenheit.

Ruhig und langsam anfangen. Die ersten 10 Minuten
sollen das Bewusstsein der Horer und des Redners in
Einklang bringen.

Gemeinsamkeiten mit den Horern herausstellen. Es ist
wichtig, dass sich die Hérer mit dem Redner
identifizieren kénnen.

Dinge ansprechen, die die Horer im Alltag etwas
angehen. Den Nutzen des Themas fiir die Horer
herausstellen.”

Verbindung zur aktuellen Zeit und zum Ort aufbauen.
Aktualitat und Wichtigkeit des Themas herausarbeiten.
Den eigenen Weg zum Thema kurz anschneiden, damit
die Horer nachvollziehen kénnen, warum wir dartiber
berichten.

Vorankiindigung des Inhalts der Rede, um Spannung zu
wecken.

Alternativ kann mit einem Filmausschnitt, Zitat, einer
Statistik oder einem Bild eingeleitet werden. Gut ist eine
Uberraschung durch eine Provokation oder durch
widerspriichliche Aussagen.?

3? Carnegie, Besser reden, 2003, S. 129.
3 Rengz, Das 1x1 der Prisentation, 2013, S. 58.

18



2.2.2. Problem darstellen

a)

b)

d)

Nun beginnt die Analyse des Themenfeldes. Dabei wird
zuerst auf das Problem eingegangen. Die Wirkung der
Probleme so schildern, dass die Hérer verstehen, wie es
sie alltaglich betrifft. So wird der Vortrag lebensnah.

Es ist wichtig, dass alle H6rer genau verstehen, was das
Problem konkret bedeutet. Dies geschieht durch gute
Beispiele.**

Spannung aufbauen durch das Zusammenbringen von
Ungewohnlichem, dass erst Stirnrunzeln verursacht und
dann aufgeklart wird.*

Am Ende das Problem auf den Punkt bringen und die
Verursacher benennen. Nach emotionalen Themen kann
durch Zahlen wieder Objektivitdt hergestellt werden. Das
erzeugt Spannung und der Vortrag wird als fundiert, aber
nicht trocken wahrgenommen.

3* Mohler, Uberzeugend Reden, 1977, S. 49f.
3 Fels, Vortrége, Reden, Diskussionen, 1975, S. 73.

19



2.2.3. Lésungen schildern

a)

b)

Die eigenen sittlichen Beweggriinde darstellen und
Werte erwdhnen.

Schilderung der eigenen Vision zur L6sung des Problems.
Wichtig ist: es darf nie beim Problem allein bleiben, wir
wollen auch Hoffnung haben. Darum haben die Horer ein
Bediirfnis nach einer Zuversicht fiir die Zukunft. Diesem
sollte der Redner Rechnung tragen.

Die Besonderheit der L6sung herausarbeiten und die
Unterschiede zu anderen Ansdtzen erkldren.

Das Eigeninteresse mit der Lésung verknipfen. Dies soll
die Identifikation mit der vorgeschlagenen Lésung
erleichtern.

Alle in die L6sung miteinbeziehen und kldren, was jeder
Einzelne zur L6sung beitragen kann.

20



2.2.4. Schluss

a) Eigene Kompetenz darstellen und auf Erfolge hinweisen.

b) Eigene Entschlossenheit bekréftigen.

¢) Nochmals auf den Sinn der Lésung fiir die Allgemeinheit
hinweisen. Was soll es jedem Einzelnen nutzen, wenn
entsprechend der dargestellten Lésung gehandelt wird?
Der Abschluss ist am wichtigsten, da er am besten in der
Erinnerung bleibt.>®

d) Kurze Zusammenfassung.

e) Loben der Horer und Bedanken. Wissen und
Verantwortungsbewusstsein der Hérer loben.

f)  Fragerunde oder Diskussion anschliessen. Es ist sinnvoll
sich eine Riickmeldung von den Hérern einzuholen, um
sich standig zu verbessern.”

36 Steiger, Lehrbuch der Vortragstechnik, 1981, S. 120ff.
3 Ebd., S. 162f.

21



2.3. Korpersprache

Die Korpersprache driickt mindestens so viel aus wie das gespro-
chene Wort. Die eigene Kdérperhaltung hat einen direkten Einfluss
auf unsere Stimmung. An der Kérpersprache erkennen wir zuver-
lassiger, was andere wirklich denken. Wir erkennen an der Kérper-
haltung, ob die Worte mit dem Fiihlen und Denken des Redners
Gbereinstimmen. Die Aussenwirkung wird durch die innere Hal-
tung mitbestimmt.>®

Stimmen Worte, Haltung und Taten (iberein, wirkt es iberzeu-
gend. Ist dies nicht der Fall, werden wir misstrauisch. Gestik unter-
schiitzt die Aussage und baut Stress ab. Aber nur wenn sie wirklich
unserem Denken und Fiihlen entspricht. Besser keine Gestik als fal-
sche Gestik. Gestik sollte unserer Eigenart entsprechen. Der Ver-
such andere nachzumachen wirkt unauthentisch und dies merken
die Horer.*

2.3.1. Oberkérper

Der Oberkdrper sollte selbstverstdandlich den Hoérern zugeneigt
sein. Es ist schlecht, sich von ihnen abzuneigen und sich nur dem
projizierten Beamerbild zuzuwenden. Eine aufrechte Haltung
strahlt Sicherheit aus.*® Zugleich wirkt sie auf die innere Sicherheit
des Redners.

38 Kohler, Kerstin: Botschaften inszenieren statt Fakten présentieren. Auf-
tritt mit Wirkung, in: Etzel, Stefanie; Wachtel, Sabina: Jeder kann Wir-
ken. Von Executives lernen, Wiesbaden 2019, S. 220 und S. 231.

3 Mohler, Uberzeugend Reden, 1977, S. 67.

4°Ebd., S. 68.

22



2.3.2. Arme

Langsame und klare Gesten sind wichtig. Ein hektisches Herum-
fuchteln wirkt unsicher und unseriés. Wenn Gesten unseren Gefiih-
len entsprechen, wirken sie authentisch und unterstiitzen unsere
Verbale Aussage. Die Gestik soll aus uns entstehen und nicht auf-
gesetzt wirken.”'

2.3.3. Der Stand

Ein fester und aufrechter Stand l3dsst die Stimme besser klingen
und wirkt selbstsicherer. Abstiitzen und Anlehnen verstdrken die
Nervositat und Unsicherheit. Wir brauchen das Gefiihl der Stabili-
tat. Doch es sollte bequem sein. Denn wenn wir zu verkrampft
strammstehen, wirkt sich dies auch negativ auf unsere Stimme

aus.®

2.3.4. Blickkontakt

Durch Augenkontakt fiihlen sich die Hérer angesprochen. Ebenso
kann der Redner erkennen, wie seine Worte aufgenommen wer-
den. Dabei sollte der Redner ca. 5 Sekunden bei einem Horer ver-
weilen, da es sonst nicht als Kontakt wahrgenommen wird. Besser
wenige Zuhorer gut anschauen, als tber alle hinweg zu huschen.®
Besonders gut ist es, in begeisterte und interessierte Gesichter zu
schauen. Es ist besser als gelangweilte Horer anzusehen.

4 Renz, Das 1x1 der Prisentation, 2013, S. 189.
# Knill, Natiirlich Reden, 1991, S.19.
% Ebda., S.28.
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2.3.5. Mimik

Die Mimik driickt unsere Gefiihle aus.* Sie kann kaum (iberspielt
werden. Besser ist es darum, an der inneren Einstellung zu arbei-

ten, um eine freundliche Mimik zu bekommen.

Arme
Langsame und klare
Gesten. Sie sollen
natirlich aus unseren
Geflihlen entstehen.

Korpersprache
Wir kommunizieren tber
unser Aussehen: unsere
Haltung, Kleidung, Frisur

und Gestik.

Blickkontakt
Dies stellt den Kontakt
zum Publikum her

Oberkorper
Zum Publikum gewandt
und eine aufrechte
Haltung.

Stand
Fester Stand gibt
Selbstsicherheit und
verbessert Stimme.

Abbildung 6: Ubersicht Kérpersprache

4 Rengz, Das 1x1 der Prisentation, 2013, S. 187.
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2.4. Stimme

Richtig atmen ist wichtig. Aus dem Bauch reden ergibt eine tiefe,
liberzeugende Stimme. Keine knarrende Stimme, dies wirkt
schlecht und schadigt auch die Stimmbé&nder. Achte 6fters darauf,
tief zu sprechen, dann gewdhnen wir uns eine tiefere Stimmlage
an. Tief zu atmen und eine gute Korperhaltung ist ebenso wichtig
fir den Stimmklang.

2.4.1. Betonung

Eine Betonung wirkt jedoch nur durch das Unbetonte und nicht an
sich. Der Kontrast spielt dabei die entscheidende Rolle.*” Eine Be-
tonung erhoht die Aussagekraft.*® Der Wechsel der Stimmfre-
quenz wirkt auf die Gefiihle.¥ Betonung der Stimme bei besonders
Wichtigem.

2.4.2. Tempo

Je mehr Menschen zuhéren, desto langsamer sprechen wir.** Ab-
wechslung erhéht die Aufmerksamkeit.*> Wenn wir immer im glei-
chen Tempo sprechen wird es langweiliger. Darum ist es gut, das
Tempo zu variieren.

% Knill, Natiirlich Reden, 1991, S.53ff.

4 Renz, Das 1x1 der Prasentation, 2013, S. 174.
* Mohler, Uberzeugend Reden, 1977, S. 61.

# Mohler, Uberzeugend Reden, 1977, S. 63.
49 Rengz, Das 1x1 der Prisentation, 2013, S. 174.
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3. Der richtige Rahmen

3.1. Die HoOrer

Wichtig ist, den Vortrag fiir die Horer zu halten. Dies klingt zu-
ndchst banal, ist in der Praxis jedoch schwieriger. Es kommt darauf
an, ob der Redestil der Situation angemessen ist. Je nach Stim-
mung, Tageszeit und vorherigen Ereignissen muss der richtige Ton
getroffen werden. Es macht wenig Sinn, komplizierte Fachwérter
zu verwenden, wenn die Horer dieses Fach nicht studiert haben.
Bei Fachleuten jedoch sind die spezifischen Fachbegriffe sinnvoll.
Es geht darum, den Vortrag perfekt und harmonisch an die Horer
anzupassen. Wenn wir uns in die Horer hineinversetzen, kénnen
wir es am besten abschatzen.

3.1.1. Vertretbarkeitsstufen

1. Mehrheit kennt die These. Es braucht keine lange Vorrede.

2. These ist halb anerkannt. Es braucht eine Einleitung zur
These, die auch die interessiert, die sie schon kennen. Die
Sachlage so lange darstellen, bis sich jeder das Gesagte
vorstellen kann.

3. These widerspricht dem Empfinden der Mehrheit: behut-
same, langsame Einleitung, kunstvolle Verwendung des
Zugestandnisses und der Relativierungstechniken. Man
muss sich ganz seinen Hérern anpassen.” Es hilft sehr, Au-
toritdten zu zitieren, die bei den Hérern anerkannt sind,
aber die neue These untermauern. a.) Verstandnis bekun-
den; b.) Auf Gemeinsamkeiten hinweisen; c.) Widerspri-
che nicht herausstellen; d.) Hinweis auf den allgemeinen
Nutzen der These.

>° Renz, Das 1x1 der Préasentation, 2013, S. 18.
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Es ist sinnvoll, sich iber die Hérer bewusst zu sein, damit wir es
ihnen so gut als mdglich gestalten kénnen. Denn wir halten den
Vortrag nicht fiir uns, sondern fiir andere Menschen. lhnen hat un-
ser Vortrag einen Wert zu liefern, sonst verschulden wir uns, ihre
teure Zeit und Aufmerksamkeit zu verschwenden.

Lange und sensible Hinfiihrung These ist
mit stindigen Erkldrungen und unbekannt

Zugestdndnissen. und
widerspricht

der Mehrheit

Kurze Einleitung, die
fiir alle interessant ist. These ist teils bekannt
Auch fiir die, die sie
schon kennen.

Direkt ins
Thema Die These entspricht der
einsteigen. Mehrheit

Abbildung 7: Vertretbarkeitsstufen
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Allein schon die Bestdtigung, dass es sich um ein schwieriges
Thema handelt, wirkt entlastend fiir die Horer. So wissen sie, dass
sie mit ihren Gefiihlen nicht allein sind und fiihlen sich nicht ange-
griffen oder libergangen. Dann riisten sie innerlich ab und héren
zu.”

Ubergeht der Redner die Zweifel einfach, riisten sich die Hérer zum
verbalen Kampf, der niemandem etwas nutzt.>> Kritische Thesen
miissen sensibel und bedacht eingefiihrt werden. Sonst bauen die
Horer eine innere Abwehrhaltung auf und kénnen sich nicht mehr
auf das Thema einlassen. Ein neues Thema muss so dargestellt wer-
den, dass bestehende Ansichten sich mit den neuen leicht verbin-
den kénnen.”

Es ist wichtig, die innere Lage der Horer neutral zu benennen.>*
Zum Beispiel: Unlust, wenn sie aus Pflicht da sein missen, es friih
am Morgen oder spdt am Abend ist, wenn sie gern etwas anderes
tun wiirden, etc. Dies zeigt, dass der Redner Verstdndnis hat und
sichert das Wohlwollen, das fiir die Aufgeschlossenheit gegeniiber
dem Thema wichtig ist. Es ist wichtig, die Bediirfnisse der Hérer zu
beachten: Selbstachtung, Anerkennung, Vertrauen, Unabhangig-
keit sollen berticksichtiget werden.”

Die Erwartungshaltung des Redners hat einen grossen Einfluss da-
rauf, wie er seinen Vortrag halt. Will der Redner alle iberzeugen,
jagt er einem Ziel nach, das er nicht erreichen kann. Die Menschen

>' Commichau, Anka; Winkler, Maud: Reden. Handbuch der kommunikati-
onspsychologischen Rhetorik, Hamburg 2005, S. 139.

> Ebd. S. 140.

33 Carnegie, Besser reden, 2003, S. 165.

>* Commichau, Winkler, Reden, 2005, S. 168.

% Simon, Walter: Gabals groRer Methodenkoffer. Grundlagen der Kommu-
nikation, Offenbach 2004.
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sind zu unterschiedlich. Ein Verhdltnis von 60% leicht angeregten
Hérern, 20% Skeptikern und 20% Begeisterten ist optimal.>®

3.1.2. Reaktion auf Anfeindungen®’

Anfeindung: Reaktion:

Extreme Kritik, keine Offen- | Feststellen, dass keine Bereit-
heit und véllige Ablehnung. schaft zum Austausch besteht.

Frage, ob es nicht einen Punkt
gibt, bei der Kritiker zustimmt

Nebensache wird hochge- | Hinweis, dass dies nicht das
spielt. Thema ist und wann anders er-
Ortert werden kdnnte.

Moralische Vorwdirfe Gute Motive anerkennen und
sagen, man sei auch dafir.
Doch das Thema miisse manin
sachlich behandeln diirfen.

56 Ruth Cohn, nach: Commichau, Winkler, Reden, 2005, S. 140.
>7 Knill, Natirlich Reden, 1991, S. 79ff.
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3.1.3. Vorsicht Medien

Wer etwas vor den Medien sagt, kann nicht abschatzen, wie es die
Horer auffassen werden. Dies stellt ein grosses Problem dar. Da-
rum sollten wir uns bemiihen, Missverstdandnisse zu vermeiden.
Hierbei helfen uns die folgenden Punkte:

>
>

Einfach und bildhaft sprechen.

Vorsichtig formulieren, da jeder Satz zitiert werden
kénnte.

Nur belegbare Fakten nennen. Alles Gesagte muss
stimmen. Unpassendes oder unsicheres weglassen. Bloss
keine Spekulation oder Schwachpunkte besprechen. Die
Wahrheit muss gesagt werden, aber es muss nicht alles
gesagt werden.

Klar Positionieren und sich von falschen Unterstellungen
distanzieren. Falsche Unterstellungen nicht wiederholen,
aber darauf hinweisen, dass es unfaire Argumente sind.
Ruhig und besonnen bleiben. Trotz allem diirfen wir uns
nie provozieren lassen.

Keine Andeutungen oder Ironie, die Kontext erfordern,
um richtig verstanden werden zu kénnen.*®

58 Weitere Informationen: Knill, Marcus: Die Zehn Gebote der Medienrhe-
torik, Online unter: http://www.rhetorik.ch/Medienrhetorik/10Ge-
bote.html (Stand: 30.03.2019).
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3.2. Raumgestaltung

Dekoration, Umfeld, Atmosphdre, Tageszeit, Ort usw. sind von
héchster Wichtigkeit. Sie stimmen die Horer ein und 6ffnen sie fir
die Rede. Das Umfeld soll die Wirkung der Rede unterstiitzen. Die
Rede muss dem Publikum, dem Ort, der Zeit und der Situation an-
gepasst sein. Dafiir sollte die Raumgestaltung mit dem Vortrag har-
monieren.

In schmalen und zu breiten Raumen ist es schwierig, den Blickkon-
takt zu halten und alle anzusprechen.>® Wichtig ist auch die stimm-
liche Anpassung, damit alle gut verstehen kénnen.®

> Fels, Vortrage, Reden, Diskussionen, 1975, S. 9of.
% Ebd., S. 93.
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3.3. Kleidung

Kleider sind ein Teil der Kommunikation.®' Sie schaffen eine Erwar-
tungshaltung gegeniiber dem Redner, noch bevor er (iberhaupt
ein Wort gesagt hat. Kleider kénnen die eigene Botschaft unter-
stlitzen oder sie untergraben. Darum sind wir gut beraten, auf Klei-
nigkeiten ganz penibel zu achten. Ebenso hat gute und sorgfaltige
Kleidung eine Wirkung auf unser Selbstvertrauen.®’

Auch eine gute Kérperhygiene gehért dazu. Auf eine gute Frisur,
saubere Kleidung, geschnittene Nagel etc. sollte geachtet werden.
Auch wenn es auf den ersten Blick nichts mit Reden zu tun hat,
kénnen diese Kleinigkeiten die Uberzeugungskraft stark vermin-
dern.

8" Knill, Natiirlich Reden, 1991, S. 61f.
©2 Renz, Das 1x1 der Prisentation, 2013, S. 184.
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3.4. Kommunikationsarten

3.4.1. Gegenstande zeigen

Sehr eindrucksvoll ist das Zeigen von Gegenstdnden, die mit dem
Thema zu tun haben. Dies macht den Vortrag greifbar und leben-
dig. Es ist hervorragend, wenn der Redner etwas vorzeigt, mit-
bringt, Spiele gemacht werden, oder sonstige unkonventionelle
Dinge geschehen.® Dies regt an, belebt den Vortrag und erzeugt
Aufmerksamkeit. Ebenso belebt eine schauspielerische Vortrags-
weise.®

3.4.2. Dialog

Einlanger Monolog wird leicht eintdnig und abstrakt. Darum st die
Aufforderung zum Austausch mit dem Sitznachbar zu einer vorge-
gebenen Frage gut. Auch eine Fragerunde belebt. Die Horer, die
gerne ihre Gedanken mitteilen wollen, werden innerlich entlastet
und sind danach wieder angeschlossener.

Insbesondere am Ende sollte Raum fiir die Reaktionen der Horer
bleiben.®® Dies kann durch eine Fragerunde oder Diskussion ge-
schehen. Das ist ein Ventil fiir die Horer und eine Riickmeldung fiir
den Redner. Diskussionen sollten geleitet werden (v.a. durch Fra-
gen). Sonst kann schnell Streit entstehen und das Thema verfehlt
werden.

83 Commichau, Winkler, Reden, 2005, S. 181.
%4 Carnegie, Besser reden, 2003, S. 74.
5 Ebd., S. 186.
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3.4.3. Beispiele

Beispiele aus dem eigenen Leben zu erzdhlen kommt meist gut
an.®® Sie sollten gut ins Thema passen und dem Vortrag eine per-
sonliche Note verleihen. So kénnen sich die Horer leichter mit dem
Redner identifizieren.

3.4.4. Uberzeugen

Argumentationstreppe nutzen: Das wichtigste Argument an den
Schluss, mit dem zweitwichtigsten beginnen und das weniger
wichtige in der Mitte erzihlen.®” Uns {iberzeugt, mit was wir uns
identifizieren.®® Darum gilt es besonders die Identifikation der H6-
rer mit dem Thema zu férdern.

Uberzeugt: Uberzeugt nicht:
» Griinde, die fir die > Allgemeine
Anderen wichtig sind. Behauptungen und
> Was den Zuhd&rer Meinungen
Vorteile bringt. aufstellen.
> Gemeinsames > Rechthaberei.
betonen. > Besserwisserei.
> Eigene Fehler
zugeben.

> Eigene Griinde als
Frage formulieren.

> Wenn alle mitreden,
mitdenken und
mitentscheiden
konnen.

% Carnegie, Besser reden, 2003, S. 118.
87 Knill, Natiirlich Reden, 1991, S. 116.
68 K3hler, Botschaften inszenieren, 2019, S. 232.
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4. Stilmittel der Rede

Vorgriff: soll Neugier erzeugen. Wir deuten an, was wir noch sagen
wollen.

Riickgriff: um die zentrale Aussage zu wiederholen, erwdhnen wir
« 69

nebenbei kurz, dass wir das ,,schon gesagt haben®.
Wir sagen statt Ihr und Sie. Dies férdert die Gemeinsamkeiten und
die Identifikation der Hrer mit dem Redner.”

Wiederholen, damit aber nicht nerven.”'

Fragen regen zum Mitdenken an und ziehen die Horer in den Vor-
trag.”> Hier nur Fragen stellen, die mit Ja beantwortet werden.
Denn sonst entsteht eine Ablehnende Haltung die sich kaum noch
umstellen ldsst.”

Vergleiche sind ausgezeichnet: sie machen Tendenzen und Verhalt-
nisse ersichtlich.”*

In Gegensdtzen erkldren: dies erleichtert es den Hérern, die Unter-
schiede zu erkennen.”

89 Knill, Natirlich Reden, 1991, S. 42.

’° Mohler, Uberzeugend Reden, 1977, S. 77.

7 Ebd., S. 78.

7 Ebd., S. 84.

73 Carnegie, Besser reden, 2003, S. 153f.

74 Steiger, Lehrbuch der Vortragstechnik, 1981, S. 79.
75 Ebd., S. 82.
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5. Zusammenfassun

Rhetorik-Tempel

hedeﬁ
Ree iR

Kurz, einfach und
bildhaft Reden

.

Schlusselworte
wiederholen

=

Logischer Aufbau
Spannung aufbauen
Zwischenreize setzen

" v

Authentisch sein
Nicht nachzuahmen

@ .
e

Raumgestaltung
Beleuchtung,
Sitzordnung anpassen

Frei Reden
Nur Stichwaertzettel

Eine Kernbotschaft
vermitteln

Gesichertes Wissen
Nur selbstgepriifte
Quellen verbraiten

Gute Gesten
Lockeres Auftreten
Offene Kérpersprache
Rlickkontakt

Hilfsmittel nutzen
Bilder zeigen
Gegenstinde zeigen

Pausen machen

Beginn und Schluss
auswendig lernen
Sie bleiben am besten im

Mit Beispielen
veranschaulichen

Begeisterung zeigen

Gute Frisur
Cin gepflegtes Auftreten
st wichtig

Gedéchtnis
Zuhdrer kennen
Unterhalten Inwi Sich den Hérermn Ruhige Stimme
2 i Einwénde
Die Hérer sollen sich berelt anpassen Langsames Passende Kleldung
amisicren kbnnen. yorbereren| Cemeinsamkeiten mit Sprechtempo
1t8rern

Regelmdssig Reden halten
Regelmassig Uben.
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