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Eine gute Rede ist wie ein Bikini:
knapp genug, um spannend zu sein,
aber alle wesentlichen Stellen abdeckend.

John F. Kennedy (1917 -1963), US-Prasident

Dieses knackige Zitat bringt es perfekt auf den Punkt: Reden, Vortrdge und Prasenta-
tionen mussen informativ und zugleich spannend sein. Wir bewegen uns in einer aus-
gepragten Unterhaltungsgesellschaft. Um bei Auftritten vor Publikum seine Zuhore-
rinnen und Zuhorer zu erreichen, sollten Informationen unbedingt auf unterhaltsame
Art und Weise weitergegeben werden. Wertvolle Gedanken allein niitzen noch nicht
viel — sie mUssen attraktiv verpackt werden, damit sie beim Publikum auch tatsachlich
ankommen und die erwiinschte Wirkung erzielen.

Dabei geht es keinesfalls um plumpe unterhaltende Elemente, die willkurlich und lieb-
los eingestreut werden. Nein, es gilt, die Botschaft durch clevere Details und reizvolle
Finessen derart aufzupeppen, dass man nicht zuhéren muss, sondern gerne zuhdéren
will.

Beim Fernsehen zappt man weg, sobald es nicht mehr interessant ist. Im Internet surft
man weg, sobald es nicht mehr unterhaltsam ist. Und bei Referaten hért man weg,
sobald es nicht mehr spannend ist.

Dieser Leitfaden zeigt Ihnen, wie Sie lhr Publikum auf sympathische und kreative Weise
far sich und lhre Worte gewinnen kénnen. Sehr ausfihrliche und daher teilweise leider
auch etwas Ubergewichtige Ratgeber zu diesem Thema wurden schon viele geschrie-
ben. Dieser Leitfaden hingegen wurde nach dem gleichen Prinzip verfasst, das auch fir
Auftritte vor Publikum gilt: Kurz und bindig, lehrreich und unterhaltsam soll es sein.
Viel Spass damit!
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10 Schritte
zur optimalen Vorbereitung

Der eigentliche Auftritt vor Publikum ist in der Regel nur die
Spitze des Eisbergs, was den Aufwand anbelangt, den eine Rede
oder Prasentation in Anspruch nimmt. Die Zeit, die ein Redner in
die solide Vorbereitung investiert, betragt normalerweise ein

Vielfaches der effektiven Redezeit. Doch der Aufwand lohnt sich:

Je besser Sie sich auf Ihren Auftritt vorbereiten, desto besser
wird er Thnen gelingen. Und lassen Sie sich nicht tauschen: Auch
Redner, die ihr Publikum scheinbar locker begeistern und faszi-
nieren, bereiten sich meist gewissenhaft auf ihre Auftritte vor.

Denn wer etwas aus dem Armel schitteln will, muss immer zuerst

etwas hineinstecken!
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Optimale Vorbereitung

Ziel exakt festlegen

Wenn Sie zu einer Bergwanderung aufbrechen, mussen Sie Ihr Ziel genau kennen.
Sonst wissen Sie weder, welche Richtung Sie einschlagen sollen, noch welche Ausris-
tung Sie fir den Weg benétigen.

Ohne genaue Zieldefinition keine Vorbereitung

Genauso wie es die unterschiedlichsten Wanderziele und -routen gibt, so gibt es auch
die unterschiedlichsten Reden und Prasentationen. Darum muss ein Redner immer ganz
genau wissen, welches Ziel er anstrebt. Denn erst mit dem konkreten Ziel vor Augen
lassen sich die richtigen Vorbereitungsschritte unternehmen.

Kernbotschaft = Zusammenfassung der Rede in einem Satz

Konzentrieren Sie sich daher zunachst darauf, Ihre Kernbotschaft — Ihr Ziel — zu defi-
nieren. Die Kernaussage Ihrer Rede ist das, was Sie lhren Zuhoérerinnen und Zuhdrern
vermitteln wollen — das Destillat Ihres Auftritts, zusammengefasst in einem knackigen
Satz.

Stellen Sie sich vor, in einem Zeitungsartikel wirde Uber Ihre Rede berichtet. Welche
Headline wiinschen Sie sich daftir? Das ist Ihre Botschaft — Ihr Ziel!

Sorgfaltige Zieldefinition verhindert Mehraufwand
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Gehen Sie bei der Festlegung der Kernbotschaft sorgfaltig vor. Die exakte Zielbestim-
mung hilft, beim Ausarbeiten des Auftritts zligig und eben zielstrebig voranzukom-
men. Sie verhindern, dass Sie zunachst in die falsche Richtung losmarschieren und sich
dann mihsam wieder auf den richtigen Pfad zurtickkdmpfen mussen.

Ist das Ziel einmal klar definiert, kénnen Sie sich frohen Mutes auf den direkten Weg
hin zu einer gelungenen Rede begeben.



o Frage: Was bedeutet Zielfokussierung, wenn das Thema vorgegeben ist?

Das heisst auf alle Falle: Nichts Uberstlrzen! Gerade wenn das Thema nicht von Ihnen
selbst gewahlt wird, ist es wichtig, dass Sie ganz genau verstehen, was man von Ihrem
Auftritt erwartet. Und im Zweifelsfall? Unbedingt beim Auftraggeber oder Veranstalter
nachfragen! Es ware schade, erst vor Publikum zu bemerken, dass man bei der Vorbe-
reitung in die falsche Richtung losgelaufen ist ...

Stolperstein: Zeit sparen bei der Zielfokussierung

Heute muss alles schnell gehen. Und Uberall missen wir Zeit sparen — auch beim Vor-
bereiten von Auftritten. Génnen Sie sich zu Beginn Ihrer Vorbereitungsarbeiten trotz-
dem einen ruhigen, konzentrierten Moment, um eine ganz genaue Peilung lhres Ziels
vorzunehmen. Wer bei einer Bergtour zu Beginn auch nur minimal vom richtigen Weg
abkommt, landet zuletzt auf dem Monch statt auf der Jungfrau. Und das ist definitiv
nicht dasselbe! Schreiben Sie nach der besonnenen Zieljustierung lhre Kernbotschaft
am besten gross auf einen Zettel und werfen Sie bei der anschliessenden Vorbereitung
immer mal wieder einen Blick darauf. So bleiben Sie stets prazis auf Kurs.

Ubung: Headline-Spotting

Schnappen Sie sich eine Tageszeitung und untersuchen Sie, wie es Journalisten gelingt,
auch komplexe und umfangreiche Artikel mit einer knappen und knackigen Schlagzeile
zu Ubertiteln. Der Anspruch an eine Zeitungsschlagzeile ist immer derselbe: Sie muss
klar verstandlich sein und soll Interesse wecken. Das Gleiche gilt fur den Titel Ihres
Auftritts vor Publikum. Wenn Sie mégen, kénnen Sie sich von einem Kollegen bei eini-
gen Zeitungsartikeln die Schlagzeile wegschneiden lassen. Lesen Sie anschliessend den
Artikel und versuchen Sie selbst, eine pfiffige Schlagzeile zu kreieren. Damit verfeinern
Sie lhre Fahigkeit, Dinge exakt auf den Punkt zu bringen.
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10 Schritte zum
guten Gelingen des Auftritts

Jetzt gilt es, die Frlichte der sorgfaltigen Vorbereitung zu ernten!
Wer wertvolle Gedanken ausgearbeitet und seine Informationen
spannend gewdrzt hat, wird sich zu Recht darauf freuen, mit
seinen Worten vors Publikum zu treten. Es sei denn, es geht dem
Redner ahnlich wie dem berihmten Regisseur Woody Allen, der
einmal sagte: «Ich habe keine Angst vor Auftritten. Nur dabei
sein mochte ich lieber nicht.» Doch keine Bange, denn auch hier
gilt: Mit den nétigen Tipps und Tricks wird es gelingen, die solide
Vorbereitung in einem tollen Auftritt fruchten zu lassen.
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Wahrend des Auftritts

Guter Auftakt

Wie bei einem Skirennen ist auch bei einer Rede ein optimaler Start fur den Erfolg ent-
scheidend. Naturlich kann man eine Abfahrt selbst nach einem verpatzten Start noch
gewinnen. Es braucht dann unterwegs allerdings umso mehr Kénnen und Energie, um
den Anfangsrickstand wieder wettzumachen.

Je besser der Start gliickt, desto besser gelingt in der Regel der gesamte Auftritt

Eine koreanische Weisheit bringt es treffend auf den Punkt: «Der Anfang ist die Halfte
des Weges.» FUr Sie als Redner gilt daher: Je besser Sie starten, desto besser wird Ihnen
der gesamte Auftritt gelingen. Ein guter Start sorgt fir den richtigen Takt, gibt Sicher-
heit und starkt Ihr Vertrauen in die eigenen Fahigkeiten.

Der Start beginnt vor den ersten Worten

Und aufgepasst: Der Start beginnt bereits in dem Moment, in dem das Publikum auf
Sie aufmerksam wird. Noch vor der ersten gesprochenen Silbe haben die Zuhorer sich
schon einen Eindruck von lhnen gemacht. Aus lhrer Kérperhaltung, lhrem Gesichtsaus-
druck, Ihrer Kleidung und auch aus der Art Ihres Gangs versucht das Publikum zu lesen,
ob Sie kompetent, sympathisch und dynamisch wirken.

Sieben Schritte fur einen optimalen Start:

1. Kontrollieren Sie kurz vor Ihrem Auftritt, ob mit der Kleidung alles in Ordnung ist
und ob Sie alles dabei haben, was Sie bendétigen.

2. Treten Sie ruhig, aber zielstrebig vors Publikum (also weder zogerlich schleichen
noch zappelig hasten).

3. An der Redeposition angelangt, richten Sie sich kurz ein und legen Sie sich alles
zurecht, wie Sie es brauchen.

4. Achten Sie auf eine selbstbewusste Korperhaltung.

5. Vergewissern Sie sich, dass Sie die ersten Worte prasent haben.

6. Nun schauen Sie ins Publikum, génnen sich aber vor den ersten Worten noch eine
kurze Pause, um Spannung aufzubauen (dabei ist in der Regel ein nettes Lacheln
angebracht).

7. Sprechen Sie jetzt deutlich und freundlich Ihre ersten Sdtze und halten Sie dabei
guten Blickkontakt mit dem Publikum.

Ein freundlicher Gesichtsausdruck hilft, das Publikum zu gewinnen
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Schwenken Sie nach einer kurzen, netten Begrlssung unverzlglich auf einen interes-
santen Gedanken ein, um nun die Aufmerksamkeit des Publikums nachhaltig zu gewin-
nen. Mit einem freundlichen und vor allem spannenden Einstieg wird es lhnen mihelos
gelingen, bei lhrem Auftritt gut auf Kurs zu kommen. Und schon liegen Sie bei der
ersten Zwischenzeit ganz vorne ...



Frage: Wie gewinnt man die Aufmerksamkeit eines unruhigen Publikums?

Wo sich Leute treffen, kann es rasch ziemlich laut werden: Es wird diskutiert, getratscht,
gelacht, telefoniert usw. Wollen Sie als Redner zur Erdéffnung oder nach einer Pause
die Aufmerksamkeit des Publikums fir sich gewinnen, gehen Sie am besten so vor:
Sagen Sie zunachst ziemlich kraftig z. B. «Guten Tag, meine Damen und Herren» oder
«Geschatzte Damen und Herren, ich bitte Sie um lhre Aufmerksamkeit!» Machen Sie
nun eine Pause und schauen Sie weiter (freundlich) ins Publikum. Bei Bedarf wieder-
holen Sie lhre Worte. Wenn sich dann die Unruhe langsam legt und die meisten Blicke
auf Sie gerichtet sind, beginnen Sie mit etwas leiserer Stimme mit der eigentlichen

Begrissung.

Stolperstein: Einstiegssiinden

Vermeiden Sie beim Einstieg in lhren Auftritt unbedingt folgende Schnitzer:

>

>

Rauspern, Husteln und andere akustische Zeichen der Nervositat, denn wer etwas
zu sagen hat, sollte mit «froschfreiem» Hals vor sein Publikum treten.

Sogenannte «Tonchecks» vor Publikum: Ins Mikrofon blasen, darauf klopfen oder
Satze sagen wie: «lIst das Mikrofon schon an?» Das tadellose Funktionieren der
Verstadrkeranlage darf man ruhigen Gewissens den dafir verantwortlichen Techni-
kern Uberlassen.

Nervos mit dem Manuskript spielen.

Begrissungsworte ablesen, denn zumindest den Begriissungssatz sollte man
manuskriptfrei vortragen.

Einstiegsentschuldigung: Die Aussage, man sei leider etwas heiser, oder der Hin-
weis auf die knappe Vorbereitungszeit wirken dusserst unprofessionell und billig.
Bezugnahme aufs Wetter (ausser es ist wirklich etwas meteorologisch Ausserge-
wohnliches passiert).

Ubung: Uberzeugender Einstieg

Diese Ubung wird Ihnen dabei helfen, die Schritte zu einem starken Start zu verinner-
lichen. Nehmen Sie dazu lhre letzte Rede (oder die Musterrede ab Seite 69) zur Hand.
Suchen Sie sich einen etwas grdsseren Raum, in dem ein imaginadres Publikum auf Sie
wartet. Starten Sie nun, indem Sie konsequent den «Sieben Schritten fir einen opti-
malen Start» aus diesem Kapitel folgen. Wiederholen Sie dieses Prozedere ruhig einige
Male. Gehen Sie es so oft durch, bis Sie direkt bedauern, dass kein Publikum vor Ort ist,
das Sie in dieser Hochform erleben darf!

61

Wahrend des Auftritts



Musterrede

«Mit Vollgas zum Redeprofi»

Teaser’

Professionelles und gekonntes Sprechen vor Publikum gehért im modernen
Businessalltag zu den ganz entscheidenden Kernkompetenzen. Was braucht es,
um bei Vortragen und Meetings sein Publikum zu begeistern? Und vor allem:
Was hat eine gute Prasentation mit einem schnittigen Sportwagen zu tun?
Holen Sie sich einige wertvolle Praxistipps, wie Sie Ihr Publikum faszinieren und
Uberzeugen kénnen.

Nach schnorkelloser Begriissung das Publikum sofort gedanklich involvieren

Geschatzte Damen und Herren, vielleicht kennen Sie diesen Moment: Gedankenver-
sunken stehen Sie am Strassenrand. Dann plétzlich: Ein Dréhnen fesselt Ihre volle Auf-
merksamkeit. Es donnert, es kracht. Die Luft vibriert, die Pferde stampfen. Erwartungs-
voll blicken Sie dem Strassenverlauf entlang. Was da kommt, muss etwas Schones,
etwas Schnelles, etwas Sportliches sein!

An Erfahrung der Zuhérer appellieren, um gemeinsame Basis zu schaffen

Und tatsachlich: Bald schon braust ein schnittiger Sportwagen kraftvoll an Ihnen vor-
Uber. Vor diesem Moment sind schon Dutzende Autos an Ihnen vorbeigefahren, und
ebenso viele folgen danach. Doch einzig dieser Flitzer bleibt in Ihrer Erinnerung haften.
Noch lange haben Sie das kraftvolle Dréhnen des Motors in den Ohren und erinnern
sich an das formvollendete Design.

Das Publikum durch geschickte Fragen zum Mitdenken anregen

Im modernen Businessalltag erlebt man viele Vortrdge, Reden und Prasentationen.
Hand aufs Herz: An wie viele erinnern Sie sich im Nachhinein noch begeistert und
motiviert? Und wie viele sduseln einfach an lhnen vorbei ohne die geringste Nach-
haltigkeit?

Durch einen verbliiffenden Vergleich die Zuhérer neugierig machen

Wer selbst vor der Herausforderung steht, vor Publikum aufzutreten, tut gut daran,
einen rasanten Sportwagen einmal etwas genauer zu betrachten. Man lernt aus dieser
Studie viel dartiber, was eine gelungene Rede ausmacht.

1 Unter Teaser versteht man einen Kurztext, der fir die Bewerbung oder Anklndigung einer
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Veranstaltung verwendet wird. Achten Sie darauf, dass Sie Ihre Teaser pragnant und einladend
formulieren. Seien Sie originell und kreativ! Durch attraktive Texte wird es lhnen gelingen, das
potenzielle Publikum neugierig auf Ihre Auftritte zu machen.



Kurze, pragnante Satze lassen Rede flott und schlank daherkommen

Zunachst begeistert ein Sportwagen vom allerersten Moment an. Schon von Weitem
hort man die kraftige «Musik» des Motors. Das Erste, was ein Zuhérer von einer Rede
mitbekommt, ist in der Regel der Titel. Klingt er verheissungsvoll und lasst aufhorchen?
Oder kann man schon aus dem Titel schliessen, dass sich dahinter ein lahmer 45-PS-
Wagen mit |6chrigem Auspuff verbirgt? Als Redner gibt man sich somit nicht mit
irgendeiner leeren Floskel als Titel zufrieden. Die Wabhl gilt vielmehr einer knackigen
Aussage, die schon ganz fur sich allein aufregend und vielversprechend klingt.

Vergleich einfach und auf Anhieb verstdndlich gestalten

Auf die solide Basis eines guten Titels folgt nun fur das Publikum der erste Eindruck des
Redners und der Rede. Hersteller von Sportwagen wissen, dass vor allem die Front-
partie eines Boliden aufregend gestaltet sein muss, um den gewlnschten Eindruck zu
erzielen. Das Gleiche gilt vor Publikum: Die in den ersten Sekunden wahrgenommene
Haltung sowie die &ussere Erscheinung des Redners lassen im Idealfall auf seine
Sportlichkeit und Dynamik schliessen. Und das entspannte, freundliche Lacheln zeigt:
Man verfugt wohl Uber eine PS-starke Maschine, weiss aber bewusst und riicksichtsvoll
damit umzugehen.

Mit dezentem Humor die Zuhorer zum Schmunzeln veranlassen

Die ersten Satze der Rede lassen nun erkennen, ob die hohen Erwartungen der Zuhorer
erfullt werden. Hier gilt das unbedingte Motto: Langeweile gibt's nicht! Denn natrlich
ist es erfreulich, wenn andere problemlos einschlafen kénnen. Aber bitte nicht wah-
rend lhrer Rede!

Grossziigige Gestik hilft, anschauliche Punkte zu verdeutlichen (Kursivschrift)

Das Kunstwerk eines schonen Sportwagens Uberzeugt durch ein kompaktes, strom-
linienférmiges Ganzes. Dem fehlen aber nicht die n6tigen Ecken und Kanten, um auf-
regend zu sein. Ebenso muss eine Rede wie aus einem Guss daherkommen. Allerdings
darfen auch hier die notigen Ecken und Kanten nicht fehlen. Denn diese helfen dem
Publikum, sich Uber die Strecke des gesamten Auftritts auf die einzelnen Aussagen
zu konzentrieren. Dazu gehdren schmucke Zitate, interessante Bilder, witzige Uber-
raschungen — ganz einfach spannende Details, welche die Aufmerksamkeit der Zuhorer
immer wieder fesseln.

Kurze rhetorische Pause bei Gedankenwechsel

Hért man einen Sportwagen nur, wird er kaum in Erinnerung bleiben. Erst wenn man
ihn sieht, pragt sich das Gesamtereignis von Horen und Sehen in die Erinnerung ein.
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Checklisten

Checkliste 1:
Fragen zur Vorbereitung

Nutzen Sie die folgenden Fragen, um gleich zu Beginn der Vor-
bereitungsarbeiten den Rahmen lhres Auftritts sauber abzu-
stecken. Dies ist nicht nur sehr nitzlich, um die Erwartungen des
Publikums prazis zu treffen, sondern auch, um den gesamten
Vorbereitungsprozess moglichst schlank zu gestalten.

Was ist das Ziel meines Auftritts?

Wie lautet meine Kernbotschaft?

Was erwartet das Publikum von meinem Auftritt?

Wie gross ist mein Publikum?

Wie setzt sich das Publikum zusammen?

Welches Vorwissen darf ich beim Publikum voraussetzen?
Wie lange ist meine Redezeit?

Sind Fragen aus dem Publikum vorgesehen?

Treten neben mir noch andere Redner auf? Woriber sprechen diese?
Welche technischen Hilfsmittel will und kann ich einsetzen?
Wie sieht der Raum aus, in dem ich sprechen werde?
Erwarten die Zuhorer ein Handout von mir?

Zusatzliche wichtige Bemerkungen zur Vorbereitung:
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