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Einleitung

In unserem Leben ist nahezu jeder Erfolg (und auch Misserfolg)
eng mit dem personlichen Auftreten verkniipft. Dabei spielt es
keine Rolle, ob es um ein Gesprach im kleinen Kreis, eine Pri-
sentation vor zehn oder um einen Vortrag vor Hunderten Zuho-
rern geht: In allen Féllen handelt es sich um einen Auftritt vor
Publikum, und das Ziel ist immer, die Zuhorer sowohl von den
Inhalten als auch ganz personlich zu tiberzeugen. — Viele Men-
schen sehen darin eine schwierige Aufgabe. Kommen noch feh-
lende Erfahrung, Lampenfieber, Anspannung und Nervositit
hinzu oder findet der Auftritt unter schwierigen Bedingungen
statt, erscheint es schnell unmdglich, die anstehende Aufgabe
souveridn zu bewaltigen. Und ein verpatzter Auftritt ist nicht nur
peinlich, sondern wird dem Vortragenden ganz personlich an-
gelastet. Gerade im Beruf steht dann auch die eigene Reputation
auf dem Spiel.

In diesen Fillen hilft nichts besser als das notige Wissen dar-
tiber, worauf es in welcher Situation ganz konkret ankommt,
was wirklich einen souverdnen und iiberzeugenden Auftritt aus-
macht und was eher schadet. Dieses Know-how finden Sie auf
den folgenden Seiten. Sie werden erfahren, wie Sie Ihre eigenen
Fahigkeiten besser nutzen und wie Sie typische Fehler vermei-
den, wenn Sie vor Publikum auftreten. Dadurch schiitzen Sie sich
vor Misserfolgen und haben es einfacher, IThre Zuhoérer person-
lich und inhaltlich zu iiberzeugen. Schliefllich ist ein gelungener
Autftritt auch die beste Werbung fiir Sie selbst. Denn fiir einen
dauerhaften Erfolg im Beruf werden das personliche Auftreten
und die daraus resultierende Wirkung auf andere immer wichti-
ger. Und auch bei Auftritten im privaten Rahmen kann es nicht
schaden, eine gute Figur zu machen.



10 - Auftritt und Wirkung

Mit diesem Buch mochte ich Thnen das nétige Wissen an die
Hand geben, mit dem Sie Ihre personliche Wirkung optimieren
und souverédner auftreten kénnen. Wenn Sie also im grofen oder
kleinen Rahmen auf dem sprichwortlichen Présentierteller stehen,
konnen Sie dieses Wissen zurate ziehen und ganz gezielt einsetzen
— iibrigens auch und gerade dann, wenn der Auftritt vor schwie-
rigem Publikum stattfindet oder wenn mit Widerstand zu rech-
nen ist. So konnen Sie den Auftritt kompetent und mit gestiarktem
Selbstvertrauen angehen.

Nattirlich erfahren Sie, wie Sie die einzelnen Elemente eines Auf-
tritts verbessern kénnen - wichtiger ist mir jedoch, dass Sie die
Rede, den Vortrag oder die Prisentation als Ganzes sehen, um so
auf ganzer Linie iiberzeugen zu konnen. Das beinhaltet Elemen-
te, die schon im Vorfeld der Veranstaltung zu beachten sind, und
es geht auch iiber den Schlusssatz hinaus. Denn gerade nach dem
Ende des Auftritts beginnt eine Phase, der vielfach zu wenig Be-
achtung geschenkt wird: die Gespréache und Diskussionen im per-
sonlichen Kontakt.

Ich wiinsche Thnen eine anregende Lektiire und spannende Auf-
tritte, die allen Erwartungen und insbesondere auch Ihren eigenen
Anspriichen gerecht werden.

Thr Stéphane Etrillard



1. | Der persénliche Auftritt
und seine Wirkung

Ein personlicher Auftritt - muss das tiberhaupt sein? Das kann
man doch auch anders erledigen und beispielsweise eine E-Mail
verschicken. Welchen Vorteil hat es iiberhaupt, personlich in Er-
scheinung zu treten und dafiir womdglich noch eine Anreise in
Kauf zu nehmen? - Das ist natiirlich eine berechtigte Frage. Und
in der Tat: Kaum jemand hat Zeit zu verschenken, also will es gut
iberlegt sein, worin wir unsere Zeit investieren. Langst nicht in
allen Fillen ist eine Prisentation, eine Rede oder ein Vortrag das
Mittel der Wahl. Natiirlich erfordert nicht jedes kleine Ereignis,
jede neue Information oder Idee eine ausgefeilte personliche Pra-
sentation. Der personliche Auftritt kostet schlieSlich nicht nur ei-
gene Zeit, sondern insbesondere auch die der Zuhdrer — und das
ist zugleich der springende Punkt. Wenn sich zehn, hundert oder
noch mehr Menschen die Zeit nehmen, um einem Vortrag oder
einer Rede zu lauschen oder eine Prasentation auf sich wirken zu
lassen, muss der Aufwand fiir die Veranstaltung in einem guten
Verhiltnis zur Zielsetzung des Auftritts stehen.

Das ist der Fall, wenn es um wichtige Entscheidungen geht, um In-
formationen von grofler Bedeutung, essenzielle Neuerungen, ein-
schneidende Verdnderungsprozesse oder darum, andere von weit-
reichenden Ideen oder Vorschlidgen zu iiberzeugen. Auflerdem ist
ein personlicher Auftritt immer dann das richtige Instrument,
wenn wir die Zuhorer - beispielsweise einen wichtigen Kunden —
in das Zentrum des Geschehens stellen wollen. Es macht schlief3-
lich einen Unterschied, ob sich jemand die Mithe macht, bei einem
Kunden oder Partner personlich zu erscheinen, oder ob wir ihm
eine E-Mail mit einer beigefiigten Dokumentation schicken.
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1.1 Zeigen, was man kann, was man weif}
und wer man ist

Zugleich ist jeder personliche Auftritt immer auch eine Selbst-

préasentation. Dieser Aspekt ist weit mehr als nur ein Nebeneffekt.

Schliefilich ist der personliche Erfolg, vor allem die berufliche

Karriere, an die personliche Reputation und an den eigenen Be-

kanntheitsgrad gekoppelt. Und hier bietet ein Auftritt vor Publi-

kum eine ganze Reihe von Moglichkeiten, um das eigene Image

aufzupolieren. Jeder personliche Auftritt bietet zahlreiche Gele-

genheiten, um

® die Aufmerksamkeit auf sich zu lenken;

B neue Kontakte zu kniipfen;

® personliche Beziehungen herzustellen und zu pflegen;

® anderen Menschen zu zeigen, was man kann, was man weif3
und wer man ist;

B einen nachhaltigen personlichen Eindruck zu hinterlassen.

Ein Auftritt vor Publikum riickt die eigene Person ins Rampen-
licht - ganz unabhéngig von der Anzahl der Zuhoérer. Jeder gelun-
gene Auftritt fordert dabei das eigene Ansehen und oft genug auch
die eigenen Karrierechancen. Schon diese Tatsachen sprechen
eindeutig fiir personliche Auftritte, zumal es bei allen unpersonli-
chen Kommunikationsformen weitaus schwieriger und auch lang-
wieriger ist, auch nur ansatzweise dhnliche Effekte zu erzielen.

1.2 Der direkte Draht zum Publikum

Schon jetzt diirfte die Frage nach dem Nutzen von personlichen
Auftritten hinreichend beantwortet sein. Dabei wurden wesent-
liche Vorziige eines personlichen Auftritts bis hierhin noch gar
nicht angesprochen. Denn durch den personlichen Auftritt er-
halten wir einen direkten Draht zum Publikum und kénnen un-
mittelbar auf die Reaktionen der Zuhorer eingehen. Wir konnen
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den Auftritt also in Echtzeit an die Reaktionen der
Zuhorer anpassen — komplexe Sachverhalte noch
einmal oder mit anderen Worten erkldren, auf
Vorbehalte oder Fragen reagieren, Angste oder
Widerstinde abbauen und direkt auf die Signale
des Publikums eingehen. Manche Auftritte bieten

Ein Auftritt
ermoglicht den
personlichen Kontakt
zur Zielgruppe und
gibt Gelegenheit,
auf Fragen oder

obendrein die Moglichkeit, individuell auf einzel- Anmerkungen der
ne Zuhorer einzugehen. So kann ein erfahrener i finehvidual
und aufmerksamer Présentierender schon an Mi- einzugehen.

mik und Gestik seiner Zuhorer ablesen, ob noch
Klarungsbedarf besteht oder nicht.

Der personliche Auftritt ist und bleibt die lebendigste Form der
Prisentation. Ein gelungener und gut strukturierter Auftritt kann
die Zuhorer begeistern, sie nachhaltig iiberzeugen und selbst
Skeptiker zufriedenstellen und so den Weg zu einem bestimmten
Ziel frei machen. Ein Auftritt vor Publikum bleibt beim Zuhérer
haften, hilft dabei, die Inhalte besser zu verinnerlichen und die
Kernbotschaften dauerhaft zu verankern. Er kann das Zusam-
mengehorigkeitsgefithl stirken und einen sehr professionellen
Eindruck hinterlassen. Er kann selbst schwierige Sachzusammen-
hénge auch Nichtfachleuten verstdndlich machen. Und haben die
Teilnehmer einer solchen Veranstaltung noch Klidrungsbedarf,
ergibt sich fast immer eine Gelegenheit, jede offen gebliebene Fra-
ge zu beantworten. Fiir einen personlichen Auftritt spricht also
vieles. Allerdings - all diese Vorteile kommen nur dann zum Tra-
gen, wenn die Prisentation, der Vortrag oder die Rede gekonnt
vorbereitet und souverén tiber die Bithne gebracht wird.

Das ist zugleich der Haken an der Sache: Es wird zwar immer
mehr und zu allen moglichen Anlédssen prasentiert und vorgetra-
gen, nur fehlt oft noch immer das nétige Hintergrundwissen und
Koénnen. Und so kommt es, dass die Zuhorer eine Prisentation
nach der anderen iiber sich ergehen lassen und sich dabei manch-
mal nur mithsam wach halten kdnnen. Tatsachlich sind viele per-
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sonliche Auftritte eher einschlafernd als inspirie-
rend. Und wenn es ganz schlecht lduft, wird nicht
nur das urspriingliche Ziel des Auftritts verfehlt
— der verpatzte Auftritt beschiddigt obendrein die
eigene Reputation.

Seine positive
Wirkung kann ein
Auftritt jedoch nur
dann entfalten, wenn
der Vortragende
sowohl inhaltlich
als auch personlich
liberzeugt.

Ein personlicher Auftritt bringt zwar viele Vortei-

le mit sich, birgt jedoch auch einige Risiken. Die

in den Auftritt gesetzten Hoffnungen l6sen sich

schnell in Luft auf, wenn deutliche inhaltliche,
technische oder personliche Defizite auftreten — vor
allem dann, wenn es nicht allein darum geht, gut aufbereitete In-
formationen zu vermitteln (obwohl schon das viele Vortragende
vor grofiere Probleme stellt), sondern das Publikum obendrein
von etwas zu {iberzeugen und zu bestimmten Taten zu motivie-
ren. Die Risiken steigen nochmals, wenn - was hdufiger der Fall
ist — das Publikum wenig aufgeschlossen dafiir ist, sich von einer
Sache, von Verdnderung oder einem Vorhaben iiberzeugen zu las-
sen. In der Praxis bilden Vorurteile, Ablehnung oder wenigstens
Skepsis teils grofle Hemmschwellen, die es erst zu iiberwinden
gilt. - Der Vortragende wird mit seinem Auftritt zu einem Ver-
kéufer einer Sache, eines bestimmten Vorhabens oder einer Idee
und hat die Aufgabe, die moglichen Vorbehalte seiner Zuhorer
auszuraumen. Das Publikum ist also der Faktor, auf den alle Be-
mithungen ausgerichtet sind.

Der wesentliche Vorteil eines personlichen Auftritts ist deshalb
die grofle Chance, dass letztlich selbst skeptische und ablehnen-
de Zuhorer nachhaltig tiberzeugt werden konnen. Insbesondere
dieser wichtige Vorteil von Préisentationen, Vortragen und Reden
ist es, der dazu gefithrt hat, dass die Fahigkeit, souverdn vor Pu-
blikum aufzutreten, heute in so vielen Bereichen von so grofier
Bedeutung ist.



2. | Auftrittist nicht gleich Auftritt

Wer nicht gerade vom ersten Schuljahr an ein Musterschiiler war
und es bis zum Schulabschluss geblieben ist, wird sich daran erin-
nern kénnen, dass es immer dann, wenn eine Note auf der Kippe
stand, auf die miindliche Mitarbeit ankam. So mancher konnte
sich auf diese Weise noch einmal auf einen besseren Platz retten.
Andere, die den Mund nicht aufbekamen, hatten allerdings das
Nachsehen. Schon in der Schule hatten wir also unsere kleinen
personlichen Auftritte, deren Bedeutung allerdings nicht zu un-
terschatzen ist. Wer durch seine Personlichkeit bestach, schnitt
schon damals besser ab als andere, die eher keinen als einen guten
Eindruck hinterlieffen. Tatsachlich gilt als erwiesen, dass Lehrer
langst nicht nur rein objektiv bewerten. Gerade bei der Notenver-
gabe spielt der Sympathiefaktor, trotz aller Mithe um Neutralitit,
eine nicht zu unterschitzende Rolle. Deshalb sind es schon in der
Schule nicht zwangsldufig die Kliigsten, die am besten abschnei-
den - der personliche Eindruck, den eine Schiilerin oder ein
Schiiler auf seine Lehrer macht, ist ein wichtiger Faktor, der sich
durchaus in der Benotung niederschlagt. Kurz: Wer durch seine
Personlichkeit iberzeugt, hat es leichter.

Im spiteren Leben sind die Menschen, die fiir uns wichtig sind,
weitaus weniger der Neutralitdt verpflichtet als vor-
her die Lehrkrifte. Damit ist klar, dass der Per-
sonlichkeitsfaktor im Laufe des Lebens eine im-
mer wichtigere Rolle spielt. Denn spitestens im
Beruf zdhlt insbesondere das personliche Auftre-
ten — hier setzt sich vor allem derjenige durch, der
im Kundenkontakt, im Umgang mit Vorgesetz-

Wer sich selbst
gut in Szene setzen
kann, lenkt positive
Aufmerksamkeit auf

sich und erhéht damit
seine Erfolgschancen

ten, Mitarbeitern und Kollegen als Personlichkeit —in der Schule, in der
tiberzeugt. Das gilt insbesondere bei personlichen Uivershisi wmd st
Auftritten. Schatzungsweise werden téglich welt- recht im Berufsleben.

weit allein 30 Millionen Présentationen gehalten.
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Damit stehen jeden Tag 30 Millionen Menschen auf dem Présen-
tierteller und gleichzeitig vor der Aufgabe, ihre Ideen, Produkte
und Leistungen iiberzeugend zu présentieren. Kaum noch jemand
kommt im Beruf daran vorbei, Prdsentationen und Vortrige zu
halten. Vielmehr gehort es in immer mehr Berufen einfach dazu,
vor Mitarbeitern, Kollegen oder Kunden aufzutreten und dabei
eine moglichst gute Figur abzugeben.

Natiirlich sind derartige Auftritte nicht jedermanns Sache. So
mancher mochte sich am liebsten davor driicken und wiirde den
Auftritt eher einem anderen iiberlassen, dem es besser liegt, im
Rampenlicht zu stehen. Abgesehen davon, dass es auf Dauer nie-
mandem gelingt, sich durchzumogeln, gehen so auch wichtige
Chancen verloren: namlich die Chancen, durch einen wirkungs-
vollen Auftritt positive Aufmerksamkeit auf sich zu lenken.

In der Praxis eines meiner Kunden wurde ich einmal Zeuge, als jemand
ganz unvermittelt eine solche Chance ergriff und, wie ich spéter erfuhr,
tatsdchlich konkret und langfristig davon profitierte: Ich coachte den
Zahnarzt, der eine Praxis mit zwei Kolleginnen und insgesamt vierzehn
Angestellten fiihrte, in Sachen Mitarbeiterfiihrung und -kommunikati-
on und begleitete ihn an diesem Tag bei seiner Arbeit. Die morgendliche
Teamsitzung geriet ein wenig ins Stocken, weil sich angesichts hart-
nackiger Probleme im Umgang mit der neuen Abrechnungssoftware
allgemeine Ratlosigkeit breitmachte. Als dann schon diskutiert wurde,
libergangsweise wieder die alte Software einzusetzen, schaltete sich
die junge Zahntechnikerin ein, die im angeschlossenen kleinen Technik-
labor der Praxis arbeitete. Sie sagte, sie hdtte bei ihrem vorherigen Ar-
beitgeber mit der gleichen Software gearbeitet und hétte vielleicht eine
Idee, wo das Problem liegen kénnte. Sie schilderte ihre Idee, die eine der
Arztinnen direkt am Computer ausprobierte — und es funktionierte! An-
schlieRend erkldrte sie der gesamten Belegschaft die Hintergriinde des
Problems und wie sich das Problem vermeiden lief3. Auferdem erlduter-
te sie einige weitere Besonderheiten bei der Anwendung der Software
und gab Hinweise fiir die Optimierung bestimmter Arbeitsabldufe.




Auftritt ist nicht gleich Auftritt - 17

Ohne es zu bemerken hatte die junge Kollegin eine iiberaus erfolgrei-
che Ad-hoc-Prdsentation vor ihren Kolleginnen und Kollegen gehalten
und damit auch ihren Chef sehr beeindruckt. Der hatte bis dahin keine
Ahnung davon gehabt, dass sich seine Angestellte auch in Abrechnungs-
und Softwareangelegenheiten auskannte. Doch ihr Auftritt sorgte dafiir,
dass er und die Kollegen sie jetzt mit etwas anderen Augen sahen und
sie viel hdufiger in den normalen Praxisalltag einbezogen. Das hatte fiir
die junge Zahntechnikerin letztlich auch ganz praktische und finanzielle
Folgen. Denn ihr Chef bot ihr nach einiger Zeit an, ihre Halbtagsstelle mit
einigen Stunden an der Anmeldung aufzustocken, was die junge Kolle-
gin sehr gern in Anspruch nahm.

Auftritte vor Publikum betreffen namlich schon lange nicht mehr
nur bestimmte Berufsgruppen. Ebenso lange sind es auch nicht
nur Fithrungskrifte oder andere Mitarbeiter mit exponierter Posi-
tion, zu deren Arbeitsalltag es gehort, vor groflieren und kleineren
Gruppen aufzutreten. Vielmehr wird heute von etlichen Berufs-
tatigen erwartet, dass sie in der Lage sind, Prasenz zu zeigen und
die Zuhorer von der jeweiligen Sache zu iiberzeugen. Auftritt ist
nun allerdings nicht gleich Auftritt - es gibt unterschiedliche For-
men, die sich zumindest in wichtigen Details voneinander unter-
scheiden. In der Praxis werden Begriffe wie Referat, Rede, Vortrag
und Présentation allerdings etwas uneinheitlich und vielfach auch
synonym verwandt, obwohl jede dieser Auftrittsformen ihre spe-
ziellen Eigenheiten mit sich bringt. Um nun etwas Klarheit in die
allgemein herrschende Begriffsverwirrung zu bringen, folgt ein
kurzer Uberblick.



18 - Auftritt und Wirkung

2.1 Die Rede: Durch das gesprochene Wort
iiberzeugen

Wer miindlich vor Publikum spricht, hilt eine Rede - unabhén-
gig davon, ob sie zwei Minuten oder eine Stunde dauert (was in
den meisten Fillen allerdings wenig empfehlenswert ist). Tatséch-
lich gibt es nur sehr selten Griinde, die fiir eine lingere Redezeit
als 15 Minuten sprechen. Als Redner steht man allein vor einem
zahlenmiflig weit tiberlegenen Publikum, von dem im besten Fall
Wohlwollen, jedoch kaum Beistand zu erwarten ist. So liegt es am
Redner selbst, eine gute Rede zu halten. Angesichts dieser Um-
stinde ist es leicht nachvollziehbar, dass eine Rede einen schon
mal ins Schwitzen bringen kann. Und dass man im Alltag einiger-
maflen leichtfiif$ig kommunizieren kann, heif3t noch lange nicht,
dass man auch ein guter Redner ist. Dazu gehort einiges mehr.

Die Wirkung der eigenen Personlichkeit ist hier von ganz ent-

scheidender Bedeutung. Wenn ein Redner mit einer guten Rede

bestechen will, dann entscheiden neben der inhaltlichen Uberzeu-
gungsleistung auch Faktoren, die die personliche Uberzeugungs-
kraft des Redners beeinflussen. Das sind beispielsweise:

® Ein guter Redner wirkt authentisch und strahlt aus, dass er das
Thema verinnerlicht und selbst ein grofes Interesse daran hat,
dass die inhaltlichen Darstellungen fundiert und zutreffend sind.

® Er wird seine Zuhorer mit dem Thema sowohl rational als auch
emotional erreichen.

® Vor allem eine einfallsreich gestaltete Rede iiberzeugt und er-
hilt die Aufmerksamkeit des Publikums.

B Geiibte Redner sind in der Lage, auch spontan und flexibel zu
reagieren und wenn nétig in gewissem Rahmen Verdnderun-
gen einzuflechten.

® Essenziell ist, dass Sprache und Stimme klar und verstdndlich
sind. Hat der Zuhorer schon allein aufgrund einer unprazisen
Sprache und schlechten Aussprache Verstindnisprobleme,
wird er sich sicher nicht von der Rede mitreif3en lassen.
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B Ein bewusster Einsatz der Kérpersprache, von Mimik und Ges-
tik, tragen entscheidend zum Gelingen der Rede bei.

Nun sind natiirlich nur wenige gute Redner vom Himmel gefallen.
In den meisten Fillen gilt fiir die Vorbereitung auf eine Rede der
einfache Grundsatz: ,,Ubung macht den Meister.”
Mehrere ,, Trockeniibungen® oder Probedurchlau-
fe vor dem Spiegel, einem Aufnahmegerit oder
einer Vertrauensperson sind fiir die meisten Red-
ner unerldsslicher Teil der Vorbereitung, um Dau-

Da eine Rede
ohne Medieneinsatz
auskommt, sorgen
hier neben den

er, Wirkung, Verstiandlichkeit - und damit auch foelkian ver slliam
die Uberzeugungskraft — einer Rede im Vorfeld Sprache, Stimme und
zu Uberpriifen, Hemmungen abzubauen und si- Kérpersprache fiir
cherer zu werden. Reden werden zu unterschied- die iiberzeugende
lichen Anlédssen, im kleinen und groflen Rahmen Wirkung.

gehalten. Sie kdnnen ein bestimmtes Thema, eine

oder mehrere Personen oder nahezu jeden Anlass

zum Gegenstand haben. Es kann darum gehen, das Publikum zu
tiberzeugen oder auch zu unterhalten. Die Intention einer Rede
kann also sehr unterschiedlich ausfallen. Das wesentliche Merk-
mal der Rede ist: Die Rede wird frei und meistens ohne mediale
Hilfsmittel gehalten.

2.2 Das Referat: Informationen vermitteln

Die uns allen wohl bekannteste Form eines Auftritts vor Publi-
kum ist das Referat. An Schulen und Hochschulen dient es dazu,
den Zuhorern Informationen zu vermitteln, zugleich jedoch auch
zu zeigen, dass der Referierende in der Lage ist, wichtige von un-
wichtigen Informationen zu trennen und die relevanten Inhalte
strukturiert und verstdndlich wiederzugeben. Auch wenn das Re-
ferat bei manchen Schiilern wenig beliebt ist, ist es eine sehr gute
Ubung, enthilt es doch bereits wichtige Elemente, die spiter fiir
die meisten Menschen im Beruf wichtig werden: die Recherche,



