Rhetorik

Zuhörerorientiert sprechen

Redeanlass und Redeziel

Opracowała: Teresa Białek
3 typische Redeformen:

a) Überzeugungsreden (auch Meinungsreden)

b) Informationsreden (auch Sachvortrag)

c) Gelegenheitsreden

a) Überzeugungsreden

· andere sollen von der Meinung des Redners überzeugt werden;

· andere sollen zu einem bestimmten Tun veranlasst werden;

· Redner vertritt immer eine eigene oder vorgegebene Meinung.

Durch die Überzeugungsrede werden vor allem der Wille und das Gefühl der Zuhörer angesprochen.

     b)      Informationsreden
· Darstellung und Klärung von Sachverhalten;

· Informations- oder Wissensvermittlung.

Durch die Informationsrede wird in erster Linie der Verstand der Zuhörer angesprochen.

      c)      Gelegenheitsreden
         Im Mittelpunkt steht ein bestimmter Anlass, der durch 

         den Redner gewürdigt wird.

Durch die Gelegenheitsrede wird vor allem das Herz und Gefühl der Zuhörer angesprochen, weniger der Verstand.

Stegreifrede

Die Stegreifrede ist keine eigene Redeform im bisher besprochenen Sinne. Der Begriff wird dann verwendet, wenn jemand aus der bestehenden Situation heraus, also ohne Vorbereitung, eine Rede hält.

Jede der drei vorher besprochenen Redeformen kann deshalb auch eine Stegreifrede sein.

Die Initiative für eine Stegreifrede kann von einem selbst ausgehen, weil man das Bedürfnis hat, Position zu beziehen, oder man wird dazu genötigt.

Ausreden vermeiden

-    es fällt mir schwer;

· ich bin nicht vorbereitet;

· ich bin kein guter Redner;

· eigentlich ist schon alles gesagt;

· ich bin heute etwas indisponiert.

Keine Rede ohne Gliederung!

Eine klare Gliederung ist eine wesentliche Voraussetzung für den Erfolg einer Rede.

Sie bringt Ordnung in die Gedanken und stellt einen logischen Aufbau sicher.

Haupbestandteile einer Rede sind:

a)  Einleitung

b) Hauptteil

c) Schluss

a) Einleitung

· Kontakt zu den Zuhörern herstellen;

· Aufmerksamkeit wecken;

· Hinführung zum Thema.

            Bei Überzeugungsreden und Sachvorträgen gehört zur Einleitung:

      a) Begrüßung und Anrede der Zuhörer;

            b) Ein origineller Anfangssatz;

            c) Die thematische Hinführung der Zuhörer zum Hauptteil.

   a) Begrüßung und Anrede:

    Liebe Mitarbeiter“ oder „Guten Tag, liebe

    Mitarbeiter“;

          „Liebe Kollegen“;

          „Liebes Brautpaar, liebe Gäste“;

          „Liebe Mitbürger“

Sollten herausragende Persönlichkeiten anwesend sein, sind diese zusätzlich mit Namen und / oder Titel anzusprechen:

„Sehr geehrter Herr Präsident, meine Damen und Herren“;

„Verehrter Herr Bürgermeister Schmidt, liebe Mitglieder des Gemeinderats“

b) origineller Anfangssatz

Neben der Anrede ist ein gelungener Einstieg die zweite Möglichkeit, um die Anfangsbarriere zu überwinden:

- Zuhörer sind an weitere Ausführungen interessiert und konzentrieren sich;

      -Zuhörer schalten bereits hier ab und lehnen sich gelangweilt zurück.

 Hinführung zum Thema:

· Hinweis auf das Ziel des Vortrags;

· Abgrenzung des Themas;

· Darstellung der Gliederung;

· Thesen werden formuliert;

· Hinweis auf das weitere Vorgehen.

Orientierung an den Zuhörern:

Durch die Einleitung soll die Aufmerksamkeit der Zuhörer für die weiteren Ausführungen geweckt werden;

Der Redner muss sich gedanklich in die Situation seiner Zuhörer versetzen.

Eigene Vorstellung kurz halten:

Die Zuhörer wollen zwar wissen, wer vor ihnen steht, aber sie sind in erster Linie wegen des Sachproblems gekommen.

Keine unnötige Verzögerung:

Der Redner muss schnell zum Thema kommen und Aussagen, die nicht zum Thema gehören, vermeiden;

Der Redner darf in der Einleitung nicht mehr versprechen, als er in den folgenden Ausführungen halten kann.

b)Hauptteil

-Kerngedanken gehören in den Haupttel;

Überzeugungsreden und Sachvorträge:

· Informationen;

· Meinungen und Gegenmeinungen;

· Beweise;

· Beispiele;

· Vergleiche.

Glegenheitsrede:

Anlassbezogene Würdigung einer oder mehrerer Personen:

· Geburtstag;

· Jubiläum;

· Taufe;

· Hochzeit;

· Beerdigung

· oder Ereignisse: Richtfest;  Abitur.

Beispiele möglicher Gliederungen des Hauptteils:

Gestern – heute – morgen;

Zielsetzung – Planung- Durchführung – Kontrolle;

Vom Einzelnen zum Ganzen (oder umgekehrt);

Vom Einfachen zum Schwierigen;

Vom Allgemeinen zum Besonderen;

Ursache - Wirkung – Lösung;

Ist – Soll – Analyse;

Pro – Contra – Fazit;

Problem – Ursachen – Lösungsmöglichkeiten;

Vom Beginn bis heute.

c) Schluss

Was der Zuhörer zuletzt hört, wirkt am längsten nach.

Deshalb wird der Schluss als Aufruf, Ansporn oder Aufforderung zum Handeln knapp und einprägsam formuliert.

a) Gelegenheitsrede:

· gute Wünsche für die weitere Zukunft des / der Geehrten;

· Aufforderung an alle Anwesenden zu einer gemeinsamen Aktion (Glas heben, gemeinsam singen).

b)Überzeugungsrede und Sachvorträge:

Der Schluss soll zwar auf den Hauptteil Bezug nehmen, aber er darf auf keinen Fall nochmals alle vorgetragenen Gedanken wiederholen:

· Ein Fazit wird gezogen;

· Zusammenfassung der Kernaussagen in Thesen;

· Denkanstöße geben;

· Ausblick auf das weitere Vorgehen;

· kleine Geschichte oder ein gelungenes Zitat vortragen;

· Aufgaben verteilen; Eingangsthese nochmals wiederholen und bestätigen;

· Wünsche und Hoffnungen aussprechen;

· Appell aussprechen.

Besonders zu beachten ist:

· Rechtzeitig aufhören!

· In der Kürze liegt die Würze!

· Niemals das Fazit zum Anlass nehmen, nochmals Gründe und Beispiele nachzuschieben!

· Alles, was jetzt noch gesagt wird, entwertet die bisherigen Ausführungen!

· Zuhörer, die bemerken, dass der Redner den Schluss ansteuert, oder wenn dieser sogar angekündigt wird, steigern ihre Aufmerksamkeit nochmals!

Die richtige Gewichtung der Bestandteile einer Rede:

Bei Überzeugungsreden und Sachvorträgen kann als Faustregel für die Relation zwischen den drei Gliederungsteilen gelten:

Einleitung                10 - 15 %

Hauptteil                  75 - 85 %

Schluss                       5 – 10 %

Bei Gelegenheitsreden wird die Einleitung oft kürzer sein.

Redeformeln

Der Redner muss drei Dinge beachten:

was er vortragen will,

in welche Reihenfolge und

auf welche Weise.

                        (Cicero)

Fünf – Punkte – Formel:

1 Interesse wecken 

2 Sagen, worum es geht

3 Begründen und Beispiele bringen

4 Fazit

5 Auffordern zum Handeln

Beispiel

Nehmen wir an, ein Bewohner einer stark befahrenen Wohnstraße spricht sich auf einer Versammlung der Anlieger für eine Umwandlung in eine Spielstraße aus.

1. Allein im letzten Halbjahr hat es vier Unfälle gegeben.

2. Der Verkehr in unserer Straße muss eingeschränkt werden.

3. Autos und Motorräder fahren zu schnell;

                                      - viele Anwohner mit Kindern;

                                      - weitere Gründe und Beispiele.

4. Eine Lösung sehe ich nur in einer 

                    Temporeduzierung durch Umwandlung

                     in eine Spielstraße.

5. Unterstützen Sie eine Unterschriftenaktion.

Problemlösungsformel

1. - Interesse wecken

2. - Problem darlegen

3. - Ziel, um das Problem zu lösen

4. - Lösungsvorschläge und deren Bewertung

5. - Entscheidung für eine Lösungsvariante

6. - Aufforderung zum Handeln.

Beispiel

In einem Unternehmen sind die Umsätze stark zurückgegangen: Der Chef spricht zu seinen Mitarbeitern:

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

2     Der Umsatz im letzten Halbjahr ist stark zurück

       gegangen.

3     Wir sollten alle Anstrengungen darauf richten,

 das alte Umsatzniveau wieder zu erreichen.

       4  Folgende Möglichkeiten stehen uns zur Verfügung:

a) Preissteigerungen; Vor – und Nachteile;

b) Qualitätsverbesserungen; Vor- und Nachteile;

c) neue Werbekonzeption; Vor- und Nachteile.

    5  Ich bin der Meinung, wir sollten Vorschlag (c)

als ersten verwirklichen.

6  Beginnt sofort damit, Ideen zum Vorschlag

(c) zu entwickeln.   

Pro – und Contra – Formel

1  Interesse wecken

2  Problem definieren

3  Gegenposition darstellen

4  Hauptargumente der Gegenseite entkräften

5  Eigene Position formulieren

6  Eigene Position überzeugend begründen

7  Fazit (Folgerungen) ziehen

8  Aufforderung zum Handeln.

Beispiel:

In einer Familie (Mutter, Vater, Tochter) wird über die Anschaffung eines Hundes diskutiert.

1.Wir wissen, dass jeder von uns ein Hundeliebhaber

ist.

2. Aber haben wir auch genug Zeit, einen jungen

Hund ausreichend zu betreuen?

3. Ihr beiden (Mutter und Tochter) habt zugesagt,

dass jeder einmal am Tag einen Spaziergang

übernehmen wird.

4. Aber habt ihr auch daran gedacht, dass der Hund

regelmäßig, auch bei schlechtem Wetter, raus muss?

5. Ich bin der Meinung, wir haben alle drei täglich

zu viele andere Verpflichtungen.

6. Vater und Mutter sind berufstätig, Tochter hat

Schule.

7. Ich bin sicher, dass nach der Anfangsbegeisterung

die Bereitschaft zum Spaziergang stark nachlassen wird-

8. Wir sollten deshalb die Diskussion um die 

Anschaffung eines jungen Hundes beenden.

Interesse wecken durch einen gelungenen Einstieg

Der Anfang ist die Hälfte des Ganzen.

                     (Aristoteles)

Warum ist der Einstieg so wichtig?

Ein geglückter Einstieg kann folgende Aufgaben erfüllen:

·  man weckt das Interesse der Zuhörer für  

·  weitere Ausführungen;

·  man stellt schnell den notwendigen Kontakt

·  zu den Zuhörern her;

·  man leitet elegant zum eigentlichen Thema hin,

·  ohne mit der Tür ins Haus zu fallen;

·  man überwindet eine evtl. vorhandene Anfangs-

·  spannung schneller, wenn man merkt, dass man 

·  bei den Zuhörern ankommt.

Zahlreiche Einstiegsmöglichkeiten

Gemeinsamkeit mit den Zuhörern herstellen

· bei Zuhörer mit abweichenden, sehr unterschiedlichen Auffassungen;

· auf gleiche Probleme oder Interessen hinweisen;

· auf gleiche Herkunft oder Zugehörigkeit zu einer

· Gruppe hinweisen;

· Ein gemeinsames Erlebnis ansprechen.

Sachlicher, ernster Anfang

· Hinweis auf Gegenwartsproblem;

· Hinweis auf aktuelle Daten oder Statistiken.

Persönliche Erlebnisse und Erfahrungen

· Bezug zum Thema nicht verlieren;

· -Zuhörer nicht mit persönlichen Problemen

·   langweilen.

Zuhörerkompliment

 (Klassischer Beginn einer Rede im alten Rom)

Der Redner hat zunächst etwas Positives und Freundliches zu sagen, das ihm die Zustimmung

seiner Zuhörer sichert.

Vergleiche herstellen

· Heutige Situation mit früher vergleichen;

· Wir vergleichen uns mit anderen;

· Wir vergleichen unterschiedliche Problemlösungen.

Hilfsmittel und Anschauungsmaterial einsetzen

· Einspielen eines Films (evtl. Sequenz);

· Technische Demonstration;

· Vorzeigen von Mustern, Modellen, etc.;

· Aktionen, wo die Zuhörer etwas tun können.

Rhetorische Frage

-Beantwortet sich durch die weiteren Ausführungen

 von selbst oder wird vom Redner beantwortet;

-lässt sich bei jedem Informations- oder Überzeugungs-

vortrag einsetzen.

Historische Einleitung

· Nicht mit Adam und Eva beginnen;

· Rückgriff auf Geschehnisse von früher;

· Bei Gelegenheitsreden beliebt.

Vorsicht vor direkten Fragen

-Risiko: Frage bleibt unbeantwortet oder es wird eine

 falsche Antwort gegeben;

· Absicherung: Vorher mit einem persönlich bekannten   

· Zuhörer die erwünschte Antwort absprechen.

Einstieg mit Humor

· Keine abgedroschenen Witze;

· Passende Anekdote;

· Guter Anfangsgag.

Weitere Möglichkeiten

· Anknüpfen an einen Vorredner;

· Das aktuelle Geschehen der letzten Tage wird aufgegriffen;

· Neuere Erkenntnisse werden herangezogen;

· Die unter den Zuhörern herrschende Stimmung wird herangezogen;

· Ein Zitat als Einleitung;

· Eine Problemlösung wird versprochen.

Hilfsmittel einsetzen

Sicherheit durch ein Stichwortmanuskript

Wer überzeugen will, muss frei sprechen!

Vorteile des Stichwortredens

· man vergisst nichts: alle Gedanken, die man vorträgt, stehen richtig gegliedert auf dem Stichwortzettel;

· endgültige Formulierung erfolgt spontan: wirkt wesentlich überzeugender als ein voll ausgearbeitetes Manuskript, das heruntergelesen wird;

· Die Formulierung im Gegensatz zum Vollmanuskript kann leichter an die aktuelle Situation angepasst werden: Man kann die Gewichtung der Argumente aufgrund der Reaktion der Zuhörer anders setzen;

· Fragen und Zwischenbemerkungen der Zuhörer können leichter beantwortet werden, ohne aus dem Konzept zu kommen;

· Die Redezeit kann bei Bedarf problemlos verkürzt werden: Man kann leichter etwas weglassen, wenn man merkt, dass dies nicht interessiert oder schon bekannt ist, oder wenn wegen eines verspäteten Beginns die Redezeit plötzlich begrenzt wird.

Wie sieht der perfekte Stichwortzettel aus? 

Größe

· „Spickzettelchen“ in der Größe einer Visitenkarte für die Handmulde;

· DIN A 6 (Postkartengröße);

· DIN A 5 – Format;

· Pinnwandkarten aus dünnem Karton, kein blendendes Faxpapier.

Je Karte nur einen oder zwei Hauptgedanken

· Es bleibt genügend Raum für spätere Ergänzungen.

· Groß und deutlich schreiben

Bei einem Vortrag kommt es darauf an, durch einen kurzen Blick auf den Zettel das nächste Stichwort zu erfassen und danach wieder den Blickkontakt zu den Zuhörern herzustellen.

Nur einseitig beschriften

Bei einem Stapel von Stichwortzetteln legt man den jeweils abgehandelten Zettel am Stapel hinten an: Reihenfolge bleibt erhalten; 

bei einer Zwischenfrage kann man leichter auf frühere Zettel zurückgreifen.

Fortlaufend nummerieren

Ordnung;

Nachträglich weiteres Einfügen von Zetteln möglich (a, b – Seiten).

Regieanweisungen aufnehmen

Inhaltlich bedingt:

„Teilnehmer fragen“;

„Tabelle verteilen“;

„Folie auflegen“;

an die eigene Person:

Farbmarkierungen wichtiger Gedanken, die sprachlich hervorgehoben werden sollen: lauter, langsamer, Pause, etc.

Wer unruhig steht, sollte immer wieder den Hinweis an den Rand des Zettels schreiben: Ruhig stehen!;

Ein gemaltes Auge oder das Wort „Blick“ erinnert daran, den Blickkontakt zum Publikum nicht zu vergessen;

Keine falschen Regieanweisungen verwenden, z. B.: Faust ballen, lachen, Dr. Huber ansehen. Sie wirken gekünstelt!

Beispiel für einen Stichwortzettel

1. Hauptstichwort          Unterstichwort        Zeit/Seite

                                             Unterstichwort

                                             (Regieanweisung)

2. Hauptstichwort           Unterstichwort        

                                              Unterstichwort        Zeit

                                              Unterstichwort

Redezeit einhalten durch Zeithinweise

Notieren, wo man nach 10, 20, 30 Minuten des Vortrages sein will:

Wer nach 50 Minuten zum ersten Mal auf die Uhr sieht

und feststellt, dass er gerade die Einleitung abschließt, der wird es in jeder vorgegebenen Zeit nie schaffen!

Namen, Zahlen und Zitate wörtlich aufschreiben

Die Gefahr, sich zu versprechen ist geringer;

Bei einem Fachvortrag kommt es beim Zitieren auf fachliche Korrektheit an, besonders bei wissenschaftlichen Aspekten. Hier kann für die Dauer des Zitats auch der Blickkontakt eingestellt und das Zitat „vorgelesen“ werden.

Anfangssatz wörtlich aufnehmen

Die „Anfangsbarriere“ wird überwunden; der Redner fühlt sich sicherer, auch wenn er den ersten Satz nicht wörtlich vorliest.

Wichtige Aussagen visualisieren

                    Wir Menschen behalten

           10 %                                            20 %

von dem, was wir lesen               von dem, was wir hören

            30 %                                           50 %

von dem, was wir sehen               von dem, was wir hören

                                                                            und sehen

            70 %                                           90 %

von dem, was wir selbst                von dem, was wir selbst

               sagen                                                      tun   

Durch Einsatz von Hilfsmittel kann man das Behalten und die Wirksamkeit der Rede erhöhen.

Tafel und Flipchart;

Pinwand;

Tageslichtprojektor;

Film, Video, Dias etc.

Die Visualisierung hat viele Vorteile

Tafel oder Flipchart

Bessere Lesbarkeit;

Aufzeichnungen früherer Vortragsphasen können bei Bedarf zurückgeholt werden;

Größere Niederschriften (z.B. Tabellen) können vor dem Vortrag vorbereitet werden, ohne dass sie von den Teilnehmern wahrgenommen werden;

Aufzeichnungen können bei Bedarf aufbewahrt werden.

Haft- und Stecktafeln

Haft- und Stecktafeln eignen sich zum Anbringen von vorbereitetem Material und für das Entwickeln von Gedanken während eines Vortrags. (Kleinere Gruppen).

Die Meta-Plan-Methode empfiehlt Pinwände:

Man benötigt:

Packpapier;

Kärtchen unterschiedlicher Größe, Farbe und Form;

Nadeln und Klebestifte;

Filzstifte unterschiedlicher Farbe und Stärke.

Beim Beschriften der Kärtchen sollten folgende Regeln befolgt werden:

Groß- und Kleinbuchstaben verwenden;

Jeder Gedanke erhält ein eigenes Kärtchen;

Wenige Stichworte – keine ganzen Sätze;

Groß genug schreiben (höchstens drei Zeilen pro Kärtchen).

Tageslicht – oder Overhead- Projektor

Foliengestaltung

Auf einer Folie immer nur ein Thema behandeln;

Folien gliedern;

einzelne Punkte nummerieren;

groß und deutlich schreiben; (Lesbarkeit testen)!

bildhafte Elemente einsetzen;

Groß- und Kleinbuchstaben verwenden:

nur Schlagworte aufnehmen, keine vollständigen Texte.

Abwechslung schaffen durch unterschiedliche Farben.

Folien- und Projektoreinsatz

· nicht die Projektion verdecken (Redner steht zwischen Projektor und Leinwand);

      -     nicht gegen die Leinwand kommentieren, sondern zu den Zuhörern.

Nicht zu viele Folien einsetzen;

Gerät erst einschalten, wenn es benötigt wird;

erst die Folie auflegen, dann das Gerät einschalten;

Folien ankündigen (Spannung aufbauen);

Folien lange genug aufliegen lassen;

Folien nicht vorlesen, sondern kommentieren;

wichtige Aussagen durch einen aufgelegten Stift hervorheben;

entscheiden, ob eine Folie ganz oder zeilenweise aufgedeckt wird;

Projektor ausschalten, wenn er längere Zeit nicht benötigt wird (Ablenkung vermeiden).

Film und Video

Ein erfolgreicher Filmvortrag muss vorbereitet werden!

Eignet sich der Film für die Zuhörergruppe?

Bin ich mit dem Film und dem Begleitmaterial selbst ausreichend vertraut?

Soll der Film ganz oder in Sequenzen gezeigt werden?

Sind alle im Film vorkommenden Begriffe und Fachwörter bekannt?

Ist eine Nacharbeit erforderlich?

Welche Fragen werden von den Zuhörern voraussichtlich zum Film gestellt?

Welche Fragen stellt der Redner an die Zuhörer?

Steht die erforderliche Technik zur Verfügung?

Wer sorgt für die Vorbereitung der Technik?

Bin ich mit der Technik ausreichend vertraut?

Hilfsmittel beherrschen!

Nicht übertreiben!

Überzeugend sprechen und auftreten

                      Nichts ist schwerer,  

als bedeutende Gedanken so auszudrücken, 

            dass jeder sie verstehen muss.

                        (Schopenhauer)

Dimension der Verständlichkeit

Die Verständlichkeit gesprochener und geschriebener Texte ist abhängig von vier Dimensionen der sprachlichen Gestaltung:

              a) Einfachheit;

          b) Gliederung und Ordnung;

c) Kürze und Prägnanz;

d) Zusätzliche Stimulanz.

a) Einfachheit

Je einfacher man spricht, desto besser wird man verstanden.

b) Gliederung und Ordnung

Innere Gliederung: Der rote Faden muss erkennbar sein!

Äußere Ordnung: Der Textaufbau wird dem Zuhörer verständlich gemacht.

c) Kürze – Prägnanz

Es geht darum, dass die Länge des Textes in einem angemessenen Verhältnis zum Redeziel steht.

d) Zusätzliche Stimulanz

Viele Redeinhalte sind langweilig und trocken:

Redner muss das Interesse seiner Zuhörer durch „anregende Zutaten“ wach halten.

Auf die richtige Sprache kommt es an.

Folgende sprachliche Empfehlungen sind zu beachten:

Kurze Sätze:

Ein in langer Vorbereitungszeit entstandener Gedanke muss von den Zuhörern in dem Augenblick verstanden werden, wo er ausgesprochen wird.

keine Einschiebungen (Schachtelsätze):

Der Zuhörer muss das Gesagte sofort verstehen. Er kann nicht wie ein Leser eines Buches einen schwierigen Gedanken mehrmals lesen.

Fachbegriffe vermeiden oder erklären:

Man muss sich als Redner in die Rolle der Zuhörer versetzen  und prüfen, ob die verwendeten Begriffe oder Abkürzungen erläutert werden müssen.

Modewörter und Schlagwörter vermeiden:

Sie werden vom kritischen Zuhörer als einfallslos empfunden.

Konjunktiv vermeiden:

„Ich würde sagen“, oder „ich würde meinen“, werden oft gedankenlos gebraucht. Sie signalisieren Unsicherheit oder eine unbewusste Scheu vor einer uneingeschränkten Aussage.  

Füllwörter vermeiden:

„Denkgeräusche“ wie „äh“ oder „nh“ lassen Unsicherheit erkennen, genau so wie Füllwörter „also“, „eigentlich“, „sozusagen“, „an und für sich“, „wohl“, „selbstredend“ oder „halt“:

Durch Training für Abhilfe sorgen!

Vergleiche und Beispiele bringen:

Ausführungen werden anschaulicher, abwechslungsreicher  und erleichtern das Verstehen der Zuhörer, das Vorgetragene auf die eigene Situation zu übertragen.

Formulierungen: „zum Beispiel“ oder „stellen Sie sich einmal Folgendes vor“.

keine zu ausgeprägte Dialektfärbung:

hängt vom Zuhörerkreis oder Thema ab. Grundsätzlich gilt: Der Redner muss verstanden werden.

Fremdwörter sparsam einsetzen:

Eine quantitative Maximierung der Aktionsbeteiligten reduziert signifikant die Qualität des potentiellen Resultats!

„Viele Köche verderben den Brei!“

Rhetorische Fragen verwenden

Zuhörer zum Mitdenken bringen;

Widerspruch vermeiden;

Übergang zu einem neuen Kapitel:

„Soweit die Problemsituation. Was für Lösungen können wir nun vorschlagen?“

Wiederholungen einbauen

Dienen der Vertiefung;

Fördern das Behalten;

Hilfsmittel: Zusammenfassungen, erläuternde Beispiele, zusätzliche Beispiele, Synonyme.

Sprachtechnik

Artikulation 

Undeutlich und schwer verständlich wird das Sprechen, wenn man Silben verschluckt, „in den Bart nuschelt“ oder „quetscht“

. 

Quetschen heißt, der Redner nimmt die Zähne nicht auseinander. 

Die Zuhörer schalten ab, wenn der Redner zu undeutlich spricht: 

Deutlich sprechen;

Kontrolle durch Tonband oder Video (Supervision);

Training.

Lautstärke

Lautes Sprechen ist oft spannungsbedingt; zu leises Sprechen kann ein Zeichen von Schüchternheit sein. Durch einen Wechsel in der Lautstärke kann man für Dynamik und Abwechslung sorgen.

Sprechtempo

Das ideale Sprechtempo liegt bei 100 bis 130 Wörtern pro Minute:

Je wichtiger ein Gedanke, desto langsamer sollte er ausgesprochen werden.

Redner und Zuhörer brauchen Pausen

Der Redner benötigt die Pause:

Um Atem zu holen;

um den nächsten Gedanken zu formulieren;

um Blickkontakt zu den Zuhören aufzunehmen;

um zu kontrollieren, ob er verstanden wurde und

um zu prüfen, ob er mit seinen Ausführungen ankommt.

Der Zuhörer benötigt die Pause:

Um nachzudenken und das Gehörte gedanklich einzuordnen und zu verarbeiten; 

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

um evtl. kurz miteinander zu diskutieren und

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

Pausen sind außerdem ein Mittel

Um ein zu schnelles oder hektisches Sprechtempo auszugleichen;

um die Ausführungen sinnvoll zu gliedern;

um Spannung zu erzeugen;

um Höhepunkte (Kernaussagen, Thesen, Forderungen, Fazit usw.) eines Vortrages vorzubereiten und

um die erforderliche Ruhe herzustellen:

z.B. am Beginn eines Vortrags (Blick zunächst schweifen lassen) oder während des Vortrags, z.B. bei unqualifizierten Zwischenrufen. 

Übungen zur Sprechtechnik

Laut lesen;

Texte kodieren:

mit verschiedenfarbige Markierungsstifte kennzeichnen:

lauter, leiser sprechen;

Pause machen;

einzelne Wörter betonen.

Schnellsprechsätze lesen

Auf die Aussprache konzentrieren.

Korkenübung

Reduziert das Quetschen.

Atemtechnik

kräftige, überzeugende Stimme;

bekämpft das Lampenfieber;

verhindert Hektik, Unsicherheit, trockenen Hals

Körpersprache

Die Körpersprache ist der Ursprung jeder Sprache.

Sie wird stärker als das gesprochene Wort vom Unterbewusstsein gesteuert.

Die wichtigsten Ausdrucksmittel der Körpersprache sind:

Blick;

Gestik;

Mimik und 

Haltung.

Achtung: Körpersprachliche Verhaltensweisen  können mehrere, teilweise sehr unterschiedliche Bedeutungen haben.

Haltung

„Tritt fest auf, mach’s Maul auf, hör bald auf!“

                (Martin Luther zur Rhetorik)

Sicherheit durch eine aufrechte Haltung

Nur wer fest auftritt, demonstriert Sicherheit

Grundhaltung: 

Leicht gespreizte Beine;

ruhiger, aufrechter Oberkörper;

entspannte Schultern

Gestik

Keine Barrieren aufbauen

Verschränkte Arme;

Hände in den Taschen;

Positive Signale setzen:

Nach oben gerichtete Handflächen von innen nach außen bewegen;

Solche Gesten vermeiden:

Nach unten gerichtete Handfläche mit einer negativen Aussage verbinden;

Geballte Faust;

Erhobener Zeigefinger = „Lehrfinger“.

Mimik

Der Psychologe Albert Mehrabian hat empirisch ermittelt, dass Sympathie zu 55 % über die Körpersprache, vorwiegend über den Gesichtsausdruck, vermittelt wird. Zu 38 % ist die Stimme und nur zu 7 % sind die gesprochenen Wörter beteiligt.

Begeisterung zeigen

„In dir muss brennen, was du in anderen entzünden                          

                                        willst.“

                           (Aristoteles zu seinen Schülern)

Blickkontakt halten:

Alle Zuhörer einbeziehen;

vom Manuskript zum Zuhörer

Was tun gegen Lampenfieber?

Trainieren;

trainieren ohne Zuhörer;

rechtzeitig mit der Vorbereitung beginnen;

Hilfen, wenn man „hängen“ bleibt

Das kann jedem passieren;

mit Anlauf über das Hindernis;

Tritt fassen durch Wiederholung;

Fragen stellen an die Zuhörer;

eine kleine passende Geschichte erzählen;

auf die Gliederung zurückgreifen;

einfach zum neuen Punkt übergehen;

Stichwortzettel für Notsituationen (andere Farbe als die übrigen);

Zwischenrufe und andere Störungen

Sachlicher (positiver) Zwischenruf;

beabsichtigte (böswillige) Störung.

Der Witzbold, der sich mit ungeeigneten Mitteln „profilieren“ will. 

Beantworten oder verschieben?

Wiederholen lassen;

rückfragen;

an das Auditorium weiterleiten;

am Anfang erwähnen, dass man Fragen zum Schluss gerne beantwortet;

Zwischenrufer nicht lächerlich machen.

Zuhörer sind unruhig

Leiser sprechen;

Zuhörer nach Grund der Unruhe fragen.

Zuhörer erscheinen desinteressiert

Überprüfen, ob man noch in der Zeit ist;

vielleicht einen Gliederungspunkt weglassen;

Blickkontakt zu den Zuhörern herrichten;

Aufmerksamkeit demonstrieren.

Zuhörer verlassen den Raum

Ruhig bleiben und weitersprechen.

Richtiger Umgang mit Beifall

Bei „Szenenapplaus“ kurze Pause machen;

beim  Schlussbeifall stehen bleiben, Blickkontakt  zum Auditorium halten, mit einem leichten Nicken bedanken und den Redeplatz mit sicherem Schritt verlassen. 

Von der Idee zum Vortrag

12 Schritte:

1. Ziel festlegen;

2. Spontanideen zum Vortrag sofort aufschreiben;

3. Systematische Stoffsammlung;

4. Erste Gliederung festlegen;

5. Hauptteil ausarbeiten;

6. Falls möglich, ruhen lassen;

7. Stoff eingrenzen und ergänzen;

8. Falls nötig, neu gliedern;

9. Einleitung und Schluss formulieren;

10. Endgültiges Stichwortmanuskript  

                                       erstellen;

11. Hilfsmittel und Umfeld vorbereiten;

12. Generalprobe.

Zum Schluss noch

Die Drei-Minuten-Rede

Wer nicht klar und deutlich vermittelt, was er will und welche Ideen er hat, bleibt auf der Strcke.

Wer beim Ansprechpartner wegen Zeitmangel kein Gehör findet, auch.

Abhilfe schafft die Drei-Minuten-Rede, gegliedert durch ein klares Konzept:

1. Situation schildern:“ So sieht die Sache aus.“

2. These als persönloche Meinung formulieren:“ So sehe ich die Sache.“

      3.   These begründen:“ Aus diesen Gründen sehe ich das so.“ Zur Unterstützung     

            dienen handfeste und glaubhafte Argumente mit Beweischarakter, Vergleiche

            („Das ist wie …“), Beispiele („Das habe ich erlebt.“) und Zitate („ … hat gesagt: 

            …“).

      4.   Schluss-Satz als Aufforderung zum Handeln („Tun Sie nun dies oder das“} oder

als ein persönliches Bekenntnis („ Aus diesem Grunde bin ich vollkommen über-

zeugt, dass …“).

Oft bleibt zu wenig Zeit, um sich umfassend vorzubereiten. Doch mit den richtigen Fragen an sich selbst ist das in wenigen Minuten zu schaffen:

· Was ist meine Hauptbotschaft?

· Wie formuliere ich den Schluss-Satz?

· Was sind meine wichtigsten Argumente?

· Welche Beispiele kann ich bringen?

· Was für Gefühle habe ich bei der ganzen Sache?

Denken Sie trotz der wenigen Zeit an Ihre Körperhaltung. Weichen Körpersignale von der Aussage ab, wird der Inhalt schnell in Zweifel gezogen. 
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