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Einleitung

Sie erfahren in der Einleitung, wie Referent in diesem Buch verstanden wird, wo
Referentinnen gebraucht und welche Erwartungen an sie gestellt werden.

Ich erldutere, fiir welche dieser Erwartungen ich Thnen ein Angebot mache
und worin der Vorzug dieses Angebots besteht: Sie konnen Kenntnisse erwerben

und sich Fihigkeiten aneignen, die in vielen Berufen sehr niitzlich sind.

Die Referentin, der Referent

Ohne sie wiirde vielerorts gar nichts gehen — in Vorstinden und Parteien, Mi-
nisterien und Unternehmensleitungen, Verbinden und Universititen. Deshalb
werden sie gesucht und meist gut bezahlt: Referentinnen und Referenten — ohne
oder mit Zusatz: persinliche Referentin, wissenschafilicher Referent, junior-Re-
ferent, Senior-Referentin, Fachreferent, Pressereferentin. Oder, wenn sie im 6f-
fentlichen Dienst Karriere gemacht haben: Referatsleiter. Eine Referatsleiterin
leitet ein Sach- oder Fachgebiet, in dem mehr oder minder viele Referenten
arbeiten. Thre Vorgesetzte ist die Unterabteilungsleiterin, die dem Abteilungs-
leiter untersteht.

Mancher prominente Politiker startete als Fraktions- oder personlicher Re-
ferent. Nicht wenige Referentinnen und Referenten sind die starke Frau oder
der starke Mann hinter wichtigen Entscheiderinnen und Entscheidern in Politik
oder Wirtschaft; sie stehen zwar nicht im Rampenlicht, haben aber hiufig gro-

f3en Einfluss.
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10 EINLEITUNG

Einsatzfelder

Wofiir werden Referentinnen und Referenten gesucht? Als persinlicher Referent,

als Fachreferentin oder als wissenschafilicher Referent.

Als persinlicher Referent

e des (Vize-)Prisidenten einer Universitit,

¢ ciner Verbandsvorsitzenden,

* des Biirgermeisters fiir Allgemeine Verwaltung,

* der Oberbiirgermeisterin (zugleich Pressesprecher),

¢ cines Bischofs,

¢ des Vorstandsvorsitzenden eines Unternehmens,

¢ der Niederlassungsleiterin eines Immobilienkonzerns,

¢ des Auflenministers oder der Bundeskanzlerin.

Stellen fiir personliche Referentinnen von Spitzenpolitikern werden nicht aus-
geschrieben. Wohl aber Stellen fiir Referentinnen

e des Prisidiums einer Hochschule,

* der Geschiftsfithrung einer gemeinniitzigen GmbH,

* des Arbeitsbereichs Internationale Angelegenheiten einer Interessenvertre-

tung.

Vor allem jedoch werden Fachreferentinnen gesucht. Fiir

* Cyberabwehr beim Bundesamt fiir Verfassungsschutz,

* Qualititsmanagement (Hochschule),

¢ politische Kommunikation (Dachverband),

¢ die Betreuung von Spitzenwissenschaftlern (Forschungseinrichtung),
* DPublic Affairs (Lobbyverband),

* wissenschaftliche Nachwuchsfithrungskrifte (Forschungsverbund),

¢ Onlinekommunikation (Banken-Bundesverband),

¢ wissenschaftlichen Nachwuchs (Universitit),

* Veranstaltungen (Fachhochschule).
SchlieSlich: wissenschafiliche Referentin eines Verbandes, die den Dialog zwi-

schen Bundesregierung, Wirtschaft und Wissenschaft inhaltlich und organisa-

torisch vorbereitet.
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DIE REFERENTIN, DER REFERENT 11

Anders als zum Beispiel Pressereferent bezeichnet personliche Referentin, Re-
ferent fiir wissenschaftliche Nachwuchsfiihrungskrifte, fr die Betreuung von Spit-
zenwissenschaftlerinnen oder fur wissenschaftlichen Nachwuchs kein klares Berufs-
bild, dem eindeutig eine Studienrichtung oder ein Ausbildungsgang zuzuordnen
wire. In vielen Fillen wird eine Person fiir eine meist neue Aufgabe gesucht.
Soll diese Person nicht als Sachbearbeiter, (wissenschaftliche) Mitarbeiterin oder
Beaufiragte bezeichnet werden — hilft Referentin. Referent ist also vielfach eine
Hilfsbezeichnung. In meinen Augen ist das kein Problem: Auf die Arbeitsbedin-

gungen und Arbeitsanforderungen kommt es an.

Aufgaben

Es gibt tiberall viel zu tun. Referentinnen und Referenten sollen es anpacken.
Vor allem sollen sie organisieren, konzipieren, koordinieren und kommunizie-

ren. Als

*  Referent/in der Geschiifisfiibrung (ich zitiere aus Stellenanzeigen): »alle Pro-
zesse im Geschiftsfiihrungsbiiro steuern«, den Geschiftsfiihrer bei »allen
konzeptionellen, organisatorischen und operativen Aufgaben unterstiitzen,
Gremien- und Arbeitssitzungen vor- und nachbereiten« und »Sonderprojekte

betreuen.

* Referent fiir politische Kommunikation (m/w): »Strategien und Mafinahmen
der politischen Kommunikation ausarbeiten und umsetzen, Gremienarbeit
und Veranstaltungen vorbereiten und leiten, gesundheitspolitische Themen

bearbeiten, gesundheitspolitische Debatten auswertenc.

* Referentlin fiir Infrastrukturpolitik und Partnerschafismodelle: »Vorbereitung
und Durchfithrung von internen und externen Veranstaltungen, Betreuung

von Gremien und Internetauftritten des Geschiftsbereichs.

o wissenschaftlicher Referent/wissenschaftliche Referentin: »Analyse von Studien
und Forschungsergebnissen zum Innovationsgeschehen in Wissenschaft,
Wirtschaft und Gesellschaft, die Durchfithrung von Experteninterviews und
die Erstellung von Texten und Dossiers«. Prisentation von Arbeitsergebnis-
sen und »inhaltliche Vorbereitung von Sitzungen verschiedener Gremien und

Arbeitsgruppenc.
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12 EINLEITUNG

*  Referentin/Referent (ohne Zusatzbezeichnung): »Erhebung und Aufbereitung
von Daten, Organisation von Veranstaltungen, Koordination von Projekten

und der Arbeit von Fachgruppenc.

Wofiir auch immer eine Fachreferentin oder ein personlicher Referent gesucht
wird, zu den angegebenen Aufgaben gehéren stets:

* Entscheidungsvorlagen erstellen,

¢ Gremien betreuen und koordinieren,

e DPrisentation und Moderation,

* Evaluation von Programmen oder Mafinahmen und Prozessen.

Qualifikationsanforderungen

Wias erachten Personalverantwortliche als notwendig, um diese Aufgaben erfiil-
len zu kénnen? Mit unterschiedlicher Akzentuierung werden stets die folgenden

vier Voraussetzungen angefiihrt:

1. Ein abgeschlossenes Hochschulstudium — meist werden genannt: der Sozial-,
Geistes-, Wirtschafts- oder Rechtswissenschaften. Universititen verlangen,
wenn es um die Betreuung von Wissenschaftlerinnen oder die Forderung
von Doktoranden geht, in der Regel eine Promotion.

2. Fachkenntnisse — zum Beispiel in der Wissenschafts- oder Gesundheitspoli-
tik, im Personalwesen oder der Hochschulorganisation, in der Presse- und

Offentlichkeitsarbeit.

3. »Sehr gute«, »exzellente« oder »profunde« Englischkenntnisse »in Wort und
Schrift«. Weitere Sprachkenntnisse sind in vielen Bereichen ein Plus.

4. Qualifikationen, die ich unter dem Begrift Kommunikationsfihigkeit zusam-

menfasse:

— »sehr gute miindliche wie schriftliche Kommunikationsfahigkeite,

— »komplexe Sachverhalte leicht verstindlich in Wort und Schrift ver-
mitteln«,

— »sicheres und gewandtes Auftreten,

— »vertiefte Kenntnisse bei der Erstellung von Prisentationenc,

— »die Fihigkeit, abstimmungs- und kommunikationsintensive Prozesse
erfolgreich zu betreuen,
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WORUM ES IN DIESEM BUCH GEHT 13

— »Kenntnisse in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit sowie im Umgang
mit den Sozialen Medien.

Worum es in diesem Buch geht

Dieses Buch ist fiir alle gedacht, die Referentin werden wollen. Und fiir alle, die

bereits Referent sind und einen (groflen) Schritt vorankommen wollen.

Referentin oder Referent werden

Einen Hochschulabschluss haben Sie (bald) und Ihre Englischkenntnisse sind
auf C-Level. Sie haben im Studium oder anderweitig Fachkenntnisse fiir das
Feld erworben, das Sie interessiert (und Sie wollen sich nicht ungliicklich ma-
chen und sich auf eine Stelle bewerben, fiir die Fachkenntnisse gefordert sind,
die Thnen véllig fremd sind).

Selbstverstindlich zeichnen Sie sich durch Eigeninitiative aus. Sie sind fle-
xibel und belastbar, leistungsbereir und auch im Detail zuverlissig. Dienstreisen
sind fiir Sie ebenso wenig ein Problem wie Arbeit in den Abendstunden. Anders
formuliert: Fiir diese Skills gilt: Es wird nichts so heifd gegessen, wie es gekocht
wird. Wenn Sie sich auf eine Stelle bewerben, wiirden Sie sich sicher nicht als
unflexibel und unzuverlissig, als wenig belastbar und stressanfillig bezeichnen.
Sie sollten sich vielmehr bemiihen, Thre Belastbarkeit und Stressresistenz (und
andere Soft Skills) an Beispielen zu belegen. Wer Studium, Kind und Job unter
einen Hut bekommen hat, ist enorm belastbar. Wer Praktika beim Finanzamt
oder in einer Steuerberatung gemacht hat, wer Tutorin eines Statistikseminars
war, weif3, dass es auf »Zuverlissigkeit auch im Detail« ankommt. Oder: Jede
Volontirin in einer Pressestelle hat erlebt, dass Pressearbeit kein Job ist, bei dem
sie um 17 Uhr den Stift fallen lassen kann, und jeder, der in einer Fraktion oder
Hilfsorganisation gearbeitet hat, kennt Einsitze in den Abendstunden und am
Wochenende aus eigener Erfahrung.

Kurz: Um all diese Anforderungen geht es auf den nichsten Seiten nicht,

allenfalls um Hinweise, wie Sie auf zu viele Zumutungen souverin reagieren.
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14 EINLEITUNG

Als Referentin oder Referent vorankommen

Sie arbeiten bereits als Referentin. Aufgrund Ihres Fachwissens und Threr Sach-
kompetenz fiillen Sie Thren Job gut aus. Sie mochten jedoch einige Herausforde-
rungen professioneller meistern: Sie mochten etwa pointierter formulieren und
prisentieren, souveriner kommunizieren und moderieren. Sie méchten selbst-
sicherer mit Vorgesetzten kommunizieren und sich auf (erste) Fithrungsaufgaben
vorbereiten. Auf den folgenden Seiten finden Sie fiir diese Vorhaben viele An-

regungen. Die Selbsttests im ersten Kapitel unterstiitzen eine gezielte Lektiire.

Die Themen

Im Mittelpunke stehen Kenntnisse und Fihigkeiten, die in allen Feldern not-
wendig sind, in denen Referentinnen und Referenten arbeiten — unerlisslich,
um wechselnde Anforderungen erfolgreich zu meistern. Es geht um Schliissel-
qualifikationen, deren Vermittlung an den Hochschulen eklatant vernachlissigt
wird.

Im Kern geht es um kommunikative Kompetenz: Ob Sie eine Gremiensit-
zung vorbereiten oder moderieren sollen, ob Sie Ergebnisse prisentieren oder
fiir die Vorstandsvorsitzende korrespondieren sollen, ob Sie Arbeitsgruppen ko-
ordinieren oder eine Rede fiir den Geschiftsfithrer schreiben sollen — immer
handelt es sich um Kommunikation. Wie Kommunikation gelingen kann, steht
daher am Anfang.

In den folgenden Kapiteln stehen unterschiedliche Anwendungen kommuni-
kativer Kompetenz im Mittelpunkt. Zunichst Schreiben, genauer: Texten. Wir
lernen zwar Schreiben, aber weder in der Schule noch an der Hochschule lernt
man, gekonnt und wirkungsorientiert zu texten. Im dritten Kapitel erfahren Sie,
wie Sie verstindliche und anschauliche Texte zu Papier bringen, wie Ihnen iiber-
zeugende Korrespondenz gelingt. Und Sie lernen das Handwerkszeug kennen,
das Sie fiir gute Online-Texte und gekonntes Ghostwriting benétigen.

Ansprechen statt abschrecken, motivieren statt langweilen, informieren statt
tiberfordern, Eindruck statt die Folienschleuder machen — wie das gelingen
kann, erldutere ich im vierten Kapitel, damit Sie als Referentin oder Referent

professionell prisentieren und referieren.
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WORUM ES IN DIESEM BUCH GEHT 15

Referentinnen miissen sich hdufig auch um Presse- und Offentlichkeitsarbeit
kiimmern. Sei es, weil es in einem Unternehmen, einer Verwaltung oder einem
Landesverband keine Pressestelle gibt und daher zum Beispiel der persdnliche
Referent der Oberbiirgermeisterin zugleich die Rolle des Pressesprechers inne-
hat. Oder: Die Pressestelle erwartet von den Referentinnen, dass sie Vorlagen
liefern, an denen wenig verindert werden muss. Oder: In einer grofen Fraktion
kann sich die Pressestelle nicht um die Wiinsche aller Abgeordneten kiimmern;
dann muss sich ein Fraktionsreferent oder eine personliche Referentin um Me-
dienkontakte bemiihen. Und wenn in einem Ministerium eine Offentlichkeits-
kampagne vorbereitet wird, muss der personliche Referent der Ministerin oder
des Staatssekretirs die Planungen zumindest im Blick haben.

Nicht alle Anforderungen und notwendigen Kenntnisse und Fihigkeiten las-
sen sich systematisch einordnen. Deshalb schliefle ich ein Kapitel an, in dem ein
Dutzend sehr unterschiedlicher Herausforderungen des Berufsfeldes behandelt
wird.

Jedes Kapitel endet mit Empfehlungen zum Weiterlesen, die im siebten Ka-

pitel noch einmal auf einen Blick zu sehen sind.

Last, but not least: Sie und eine Empfehlung

Sie sollten mit Fragen an dieses Buch herangehen. Und gezielt nach Antworten
auf Thre Fragen suchen. Dafiir gebe ich Thnen Anregungen: Ich biete Ihnen ein
Dutzend Aufgaben an. Wenn Sie sich die Mithe machen, sich mit diesen Auf-

gaben zu beschiftigen, ist das mit drei Vorteilen verbunden:

1. Sie lernen gleich zu Beginn Anforderungen an Referentinnen und Referen-
ten anschaulich kennen.

2. Sie erfahren, wo Sie stehen: Was kann ich? Und was noch nicht?

3. Sie kdnnen gezielt lesen. Und darauf kommt es an.
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1 Wo stehen Sie? Ein Dutzend Aufgaben
zur Orientierung

Auf den nichsten Seiten kommt Arbeit auf Sie zu: Priifen Sie bitte, bei welchen
Anforderungen, vor denen Referentinnen und Referenten stehen, Sie Optimie-
rungsbedarf haben.! Eine solche Bedarfsanalyse fillt umso priziser aus, je inten-
siver Sie sich mit meinem Angebot zur Selbstiiberpriifung auseinandersetzen.
Die Losungen fiir die zwdlf Aufgaben finden Sie in den folgenden Kapiteln.
Nicht unter der Uberschrift »Losungen, sondern an verschiedenen Stellen, auf
die ich bei den Aufgaben hinweise. Ich will damit unterstreichen, dass es bei den
Aufgaben kein eindeutiges Richtig oder Falsch gibt; vielmehr geht es darum, was
situationsangemessen und erfolgversprechend ist. Anders formuliert: Nehmen
Sie meine Empfehlungen als Anregungen, als Chance zur Erweiterung Ihres
Handlungsrepertoires. Und nehmen Sie sich fiir die folgenden zwolf Aufgaben

die Zeit, die Sie brauchen, um mit Mufle Lésungen zu finden. Es lohnt sich.

Kommunikative Kompetenz

Was hat sie gemeint? Was will er damit sagen? Einen Vorschlag oder einen
Wunsch ablehnen — ohne zu briiskieren. Einen Eindruck oder eine Einschit-
zung so mitteilen, dass Gesprichsmaoglichkeiten eréffnet und nicht verbaut wer-

den. Die Themen der drei ersten Aufgaben.

1 Optimierung statt Perfektionierung ist eine Orientierung, die das Leben erleichtert. Das
begriindet Schmid (2018) iiberzeugend in seinem Bindchen Selbstfreundschaft.
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18 WO STEHEN SIE?

Die Inhalts- und die Beziehungsebene von Kommunikation

Herr Selig hat das gesamte Wochenende gearbeitet. Am Montag berichtet er der
Abteilungsleiterin von seinen Arbeitsergebnissen und fragt, ob er sich zum Aus-
gleich fir die Wochenendarbeit am kommenden Freitag freinchmen kénne. Es

entwickelt sich folgender Dialog:

Abteilungsleiterin: »Nein! Sie wissen doch, dass wir unter enormem Termin-
druck stehen. Alle, auch Sie, miissen die nichsten zwei Wochen ran-
klotzen. Fiir Freizeitwiinsche ist kein Raum.«

Herr Selig: »Na, héren Sie mal: Ich gonne mir kein Wochenende und Sie ...«

Abteilungsleiterin: »Bleiben Sie bitte sachlich. Emotionen helfen uns nicht
weiter. Ich erwarte auch von Thnen, dass Sie die nichsten zwei Wochen
voll dabei sind, damit wir das Konzept und seine Prisentation piinktlich
fertigstellen.«

Herr Selig: »Also, da bin ich sprachlos. Ich werde mir gut tiberlegen, ob ich
noch einmal ein ganzes Wochenende opfere, wenn Sie so verstindnislos

reagieren.«

Wie hitte Herr Selig souveriner reagieren konnen? Und was ist problematisch
und unprofessionell an dem Verhalten der Abteilungsleiterin? Versuchen Sie bitte,

ein gelungenes Gesprich zu entwickeln.

Was in einer Aussage steckt

Thr Urteil ist gefragt. Bitte entscheiden Sie, welche der folgenden drei Aussagen ein-

deutig ist, und formulieren Sie eine Antwort fiir die angesprochene Person.

e Herr Betz und Frau Betz fahren auf der Autobahn. Frau Betz sitzt am Steuer.
Herr Betz: »Du, hier gilt Tempo 100.«

* Tobias verabschiedet sich von Tina. Er will zum Sport. Tina: »Das Mineral-
wasser ist alle.«

* Herr Spohn zu seinem Partner: »Ich habe keine Lust, ins Kino zu gehen.«
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GEKONNT TEXTEN 19

Beschreiben und fragen statt mutmafen

Sie arbeiten seit acht Wochen in einem Team mit sechs Kolleginnen und Kol-
legen. Mit drei Kolleginnen und zwei Kollegen kommen Sie gut aus. Nur Jens
Schwarz verhilt sich Thnen gegeniiber sehr reserviert. Sie wollen wissen, ob ihn
etwas an Thnen stort — und sprechen ihn an. Notieren Sie bitte Ihre ersten vier
Sétze.

Die verschiedenen Seiten einer Nachricht und wie die Abteilungsleiterin
wertschidtzend hitte reagieren kénnen, sind Thema auf den Seiten 28ff. Wir
konnen nicht in die Képfe unserer Mitmenschen schauen. Deshalb: Nicht spe-
kulieren, sondern beschreiben, was man wahrnimmt, und fragen, wie es zu ver-

stehen ist. Mehr dazu auf den Seiten 208ff.

Gekonnt texten

Was macht einen Text verstindlich und anschaulich? Worauf kommt es bei Kor-
respondenz an? Wie schreibt man eine gute Rede? Priifen Sie, ob und wie Ihnen

Texte gelingen.

Verstandlich und anschaulich schreiben

Schreiben Sie nicht ... sondern ...

... ktirzer

Aufgabenstellung

abschicken

Sie kennt sich im Bereich Finanzpolitik
gut aus.

in ahnlich gelagerten Fallen

Problemkreis

Unkosten

unserem Vorstand wird zur Last gelegt

Zielsetzung

zum heutigen Zeitpunkt
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20 WO STEHEN SIE?

... frei von Substantivierungen

Wir konnten eine Steigerung der Spen-
deneinnahmen verzeichnen.

Wir haben den Fall noch keiner ab-
schlieBenden Beurteilung zugeflhrt.

... alltagsnahe

Postwertzeichen

Fragestellung

finanzielle Mittel

... frei von unncotigen Fremdwortern,
Anglizismen und Ingroup-Deutsch

Content

Drive

evident

Hype

Performance

Primat

Visibility

... aktiv statt passiv (und ohne
Substantivierung)

Die Verteilung der Fordermittel erfolgt
durch den Stadtrat.

Durch den RechtsauRen von FC St. Pauli,
Waldemar Sobota, wurde ein Elfmeter
verwandelt.

... erst Hauptsatz, dann Nebensatz

Kiinftig konnen, wenn das aus Kosten-
griinden notwendig sein sollte, Refe-
ratsleiter Fliige innerhalb Deutschlands
untersagen.

... hicht verschachtelt

Gestern Morgen, die Tagung hatte be-
reits begonnen, der Vorsitzende lang-
weilte wie immer die Anwesenden

mit Geschichten aus der Vergangenheit,
traf die Baugenehmigung, auf die wir
lange gewartet hatten, ein.
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Frei von Floskeln, freundlich und hoflich: Briefe und E-Mails

Eine véllig misslungene Absage von einer Hochschule in Siiddeutschland. No-

tieren Sie bitte, was fehlt und welche Formulierung warum besonders misslungen ist.

Ihre Bewerbung auf die Stelle fiir die Leitung der ...
Anlg.: Bewerbungsunterlagen

Sehr geehrter Herr ...,

fur Ihr Interesse um die Leitung der ... mochte ich mich bedanken.
Bei der Besetzung dieser Position habe ich einer anderen Bewerbung den Vor-
zug eingeraumt.

lhre Bewerbungsunterlagen gebe ich Ihnen zu meiner Entlastung anbei
zurlick.
Fir Ihre weitere berufliche Zukunft wiinsche ich Ihnen alles Gute.

Mit freundlichen GriiBen
i.A. (unleserlich)

Anrede und Einstieg, Zahlen und Schluss: Reden schreiben

Es folgen vier Ausschnitte aus einer Rede. Fiir den Vorsitzenden eines Dachver-
bandes geschrieben von einer Fachreferentin. Sie sollen den Redeentwurf beur-

teilen.

»Sehr verehrte Frau Wissenschaftsministerin, meine Damen und Herren,
liebe Kolleginnen und Kollegen, liebe Studentinnen und Studenten,

ich sage Thnen sicher nicht Neues, wenn ich darauf hinweise, dass die Medienland-
schaft im Umbruch ist.

Obwohl 2012 die Anzahl der gesendeten TV-Werbeminuten um 7 Prozent auf 1,66
Millionen zuriickging — 2011 waren es 1,79 Millionen — und die Zahl der ausgestrahl-
ten Werbespots um 3 Prozent von 3,6 Millionen auf 3,5 Millionen sank, stiegen die
Netto-Umsitze des Werbefernsehens um 1,8 Prozent von 3.981,2 Millionen Euro auf
4.051,2 Millionen Euro. Davon entfielen auf private TV-Veranstalter 3.762 Millio-
nen Euro, auf die ARD 154,5 Millionen und das ZDF 134,7 Millionen Euro.

Genug der Worte. Ich danke Ihnen fiir Ihre Aufmerksamkeit. Erheben wir das Glas

auf ...«
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Um Wortwahl und Satzbau geht es auf den Seiten 55ff. Korrespondenz steht auf
den Seiten 73ff. im Mittelpunkt und Redenschreiben auf 96fF.

Souveran referieren und prasentieren

Machen Sie den Langweiler-Check: Haben Sie die Tendenz zum PPP — zum
PowerPoint-Plagegeist? Orientieren Sie sich noch an den schlechten Vortrags-
anfingen, die Sie an der Hochschule gehért haben? Und: Mit welchem Typ von

Fragen leiten Sie am besten eine Diskussion?

Folie oder nicht Folie? Das ist die Frage

Der erweiterte Vorstand ist zusammengekommen. Es wird hoher Besuch aus der

Zentrale in London erwartet. Referent Nikolai Stein soll iiber den Gast, dessen

Vita, Ansichten und vermutliche Pline berichten. Wihrend seiner PowerPoint-

Prisentation zeigt Stein unter anderem die folgenden drei Folien:

* cine Europalandkarte, auf der verschieden Stidte markiert sind: die, in der
der Gast geboren wurde, in denen er studierte und gearbeitet hat,

* cin Mindmap, das seine Verbindungen zu wichtigen Personen aus Politik,
Wirtschaft, Medien und Kultur zeigt,

¢ cine Abschlussfolie mit dem Satz: »Ich danke Thnen fiir Thre Aufmerksam-

keit.«

Welche der drei Folien halten Sie warum fiir sinnvoll?

Am Anfang: Interesse wecken

Treffen von Mitgliedern eines Forschungsverbundes. Die 28 Damen und Herren
kommen aus sehr unterschiedlichen Arbeitsbereichen: Natur- und Sozialwissen-
schaften, Wissenschaftsmanagement und Fundraising. Referentin Janine Jansen

beginnt ihren Vortrag mit folgenden Worten:
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»Guten Tag, meine Damen und Herren!

Ich méchte heute iiber einige zentrale Aspekee der Elitenrekrutierung sprechen. Wo-
bei im Folgenden Eliten mit J. A. Ritchwine verstanden werden als, ich zitiere, rmehr
oder weniger geschlossene Einflussgruppen, die sich aus den breiten Schichten der
Gesellschaft und ihrer grofSeren und kleineren Gruppen auf dem Wege der Delegati-
on oder der Konkurrenz herauslésen, um in der sozialen oder politischen Organisa-
tion des Systems eine bestimmte Funktion zu iibernehmen.«.«

Was hiitten Sie ibr geraten, zu indern, um interessanter anzufangen?

Diskussion er6ffnen und in Gang halten

Sie leiten eine Diskussion. Welche der folgenden Fragen halten Sie fiir zielfiihrend?

e Wir haben ein eindringliches Plidoyer gehort. Stimmen Sie der Forderung
nach flacheren Hierarchien zu?

e Wir haben ein eindringliches Plidoyer geh6rt. Was meinen Sie zu der Forde-
rung, flachere Hierarchien einzufiihren?

e Torben, von dir hab’ ich noch gar nichts gehért. Was meinst du zu dem Vor-
schlag?

e Was ist unter » Work-Life-Balance« zu verstehen?

e Wenn ich Sie recht verstanden habe, Herr Luman, sprechen Sie sich fiir eine

drastische Arbeitszeitverkiirzung aus.

Auf den Seiten 116ff. geht es um die Frage, worauf es bei einer Prisentation an-
kommt. Anfang und Ende eines Vortrags sind Themen auf den Seiten 110ff.
Auf den Seiten 123ff. werden die Leitung einer Diskussion und Fragetypen
behandelt.

Professionell Medien und Offentlichkeit informieren

Presse- und Offentlichkeitsarbeit, die Resonanz erzielen will, hilt sich an fol-
genden Grundsatz: Dem Fisch muss der Koder schmecken, nicht dem Angler.
Was heifSt das fiir eine Pressemitteilung? Fiir eine Einladung zu einer Pressekon-

ferenz? Fiir die Ankiindigung von Veranstaltungen?
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Informationen statt Substantivketten: Pressemitteilung

Der erste Absatz einer Pressemitteilung. Was meinen Sie: Was ist misslungen? Wa-

rum verzichtetr man gerne darauf, weiterzulesen?

»Sucht hat immer einer Geschichte« ist das Leitthema der Offentlichkeitskam-
pagne zur Suchtvorbeugung des Ministeriums fiir Arbeit, Gesundheit und Soziales
(MAGS) des Landes NRW. Mit der Kampagne soll die Bedeutung und Notwendig-
keit der suchtvorbeugenden Arbeit in NRW herausgestellt werden. Sucht wird als
umfassendes Problem angesehen, bei dem sowohl persénliche, soziale und sucht-
mittelspezifische Faktoren als mégliche Ursachen einer Suchtentstehung eine bedeu-
tende Rolle spielen. Eine grundlegende Vorbeugung von Suchtgefahren setzt an bei
der Forderung von Personlichkeitswerten, die einer Abhingigkeit von Suchtstoffen
entgegenwirken konnen.«

Neugierig machen statt abschrecken: Einladung zur Pressekonferenz

Die folgende Einladung zu einer Pressekonferenz hat viele Schwichen. Versuchen

Sie bitte, mindestens drei zu entdecken.

Sehr geehrte Damen und Herren,

verschiedene Organisationen und Trager der Altenarbeit/Altenhilfe arbeiten
seit ca. zwei Jahren im Bezirk Westend im Netzwerk Westend zusammen. Ein
Ergebnis unserer Arbeit ist ein Zielkatalog, den wir im Rahmen einer unse-
rer nachsten Netzwerk-Sitzungen gern vorstellen und mit Ihnen diskutieren
mochten. Inhalt unseres Katalogs sind Notwendigkeiten fiir den stationaren
und ambulanten Pflegebereich, deren Einlosung einen entscheidenden Bei-
trag zur Verbesserung der Situation dlterer Menschen im Ostend bedeuten
konnte.

Als Termin schlagen wir Ihnen den 23. Oktober ..., um 15.00 Uhr im Frieda-Car-
lo-Heim, Bertha-von-Suttner-StraRRe 8, vor. Bitte teilen Sie uns unter der Ruf-
nummer 12 34 56 — o, Frau Hageman, mit, ob dieser Zeitpunkt fir Sie infrage
kommt.

Zur Vorstellung unseres Zielkatalogs werden wir auch Herrn Dehm, Dezer-
nent fur Jugend und Soziales, und die Fraktionen der im Bezirk vertretenen
Parteien einladen.

Mit freundlichem Grul®

Eva Hageman
(Sprecherin)
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