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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 Fahigkeiten aneignen, die in vielen Berufen sehr niitzlich sind.

1.1 Die Referentin, der Referent: Einsatzfelder,
Aufgaben, Qualifikationsanforderungen

Ohne sie wiirde vielerorts gar nichts gehen — in Vorstdnden und Parteien, Ministe-
rien und Unternehmensleitungen, Verbdanden und Universititen. Deshalb werden
sie gesucht und meist gut bezahlt: Referentinnen und Referenten — ohne oder mit
Zusatz: personliche Referentin, wissenschaftlicher Referent, Junior-Referent,
Senior-Referentin, Fachreferent, Pressereferentin. Oder, wenn sie im 6ffentlichen
Dienst Karriere gemacht haben: Referatsleiter. Eine Referatsleiterin leitet ein
Sach- oder Fachgebiet, in dem mehr oder minder viele Referenten arbeiten. Ihre
Vorgesetzte ist die Unterabteilungsleiterin, die dem Abteilungsleiter untersteht.

Manche prominente Politikerin startete als Fraktionsreferentin, mancher promi-
nenter Politiker als personlicher Referent. Referent*innen sind héufig die starke
Frau oder der starke Mann hinter wichtigen Entscheider*innen in Politik oder
Wirtschaft; sie stehen zwar nicht im Rampenlicht, haben aber hiufig groflen
Einfluss.

© Der/die Autor(en), exklusiv lizenziert an Springer Fachmedien 1
Wiesbaden GmbH, ein Teil von Springer Nature 2023

N. Franck, Praxishandbuch fiir Referent*innen,
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2 1 Einleitung

Einsatzfelder
Wofiir werden Referentinnen und Referenten gesucht? Als personlicher Referent,
als Fachreferentin oder als wissenschaftlicher Referent.

Als persdonlicher Referent

e des (Vize-)Prisidenten einer Universitt,

e einer Verbandsvorsitzenden,

* des Biirgermeisters fiir Allgemeine Verwaltung,

e der Oberbiirgermeisterin (zugleich Pressesprecher),

e eines Bischofs,

¢ des Vorstandsvorsitzenden eines Unternehmens,

e der Niederlassungsleiterin eines Immobilienkonzerns,
e des Aullenministers oder der Bundeskanzlerin.

Stellen fiir personliche Referentinnen von Spitzenpolitikern werden nicht ausge-
schrieben. Wohl aber Stellen fiir Referentinnen

e des Prisidiums einer Hochschule,

* der Geschiftsfithrung einer gemeinniitzigen GmbH,

* des Arbeitsbereichs Internationale Angelegenheiten einer Interessenvertretung.

Vor allem jedoch werden Fachreferentinnen gesucht. Fiir

* Cyberabwehr beim Bundesamt fiir Verfassungsschutz,

e Qualitditsmanagement (Hochschule),

e politische Kommunikation (Dachverband),

* die Betreuung von Spitzenwissenschaftlern (Forschungseinrichtung),
e Public Affairs (Lobbyverband),

* wissenschaftliche Nachwuchsfiihrungskrifte (Forschungsverbund),

¢ Onlinekommunikation (Banken-Bundesverband),

e wissenschaftlichen Nachwuchs (Universitét),

e Veranstaltungen (Fachhochschule).

SchlieBlich: wissenschaftliche Referentin eines Verbandes, die den Dialog zwi-
schen Bundesregierung, Wirtschaft und Wissenschaft inhaltlich und organisato-
risch vorbereitet.

Anders als zum Beispiel Presse referent bezeichnet personliche Referentin, Re-
ferent fiir wissenschaftliche Nachwuchsfiihrungskriifte, fiir die Betreuung von Spit-
zenwissenschaftlerinnen oder fiir wissenschaftlichen Nachwuchs kein klares
Berufsbild, dem eindeutig eine Studienrichtung oder ein Ausbildungsgang zuzu-
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ordnen wire. In vielen Fillen wird eine Person fiir eine meist neue Aufgabe ge-
sucht. Soll diese Person nicht als Sachbearbeiter, (wissenschaftliche) Mitarbeiterin
oder Beauftragte bezeichnet werden — hilft Referentin. Referent ist also vielfach
eine Hilfsbezeichnung. In meinen Augen ist das kein Problem: Auf die Arbeitsbe-
dingungen und Arbeitsanforderungen kommt es an.

Aufgaben
Es gibt iiberall viel zu tun. Referentinnen und Referenten sollen es anpacken. Vor
allem sollen sie organisieren, konzipieren, koordinieren und kommunizieren. Als

* Referent*in der Geschdiftsfiihrung (ich zitiere aus Stellenanzeigen): ,,alle Pro-
zesse im Geschiftsfithrungsbiiro steuern®, den Geschiftsfiihrer bei ,,allen kon-
zeptionellen, organisatorischen und operativen Aufgaben unterstiitzen, Gre-
mien- und Arbeitssitzungen vor- und nachbereiten” und ,,Sonderprojekte
betreuen®.

* Referent*in fiir politische Kommunikation (m/w): ,,Strategien und MaBnahmen
der politischen Kommunikation ausarbeiten und umsetzen, Gremienarbeit und
Veranstaltungen vorbereiten und leiten, gesundheitspolitische Themen bearbei-
ten, gesundheitspolitische Debatten auswerten®.

* Referent*in fiir Infrastrukturpolitik und Partnerschaftsmodelle: ,,VNorbereitung
und Durchfithrung von internen und externen Veranstaltungen, Betreuung von
Gremien und Internetauftritten des Geschiftsbereichs*.

* wissenschaftliche Referentin: ,,Analyse von Studien und Forschungsergebnis-
sen zum Innovationsgeschehen in Wissenschaft, Wirtschaft und Gesellschaft,
die Durchfiihrung von Experteninterviews und die Erstellung von Texten und
Dossiers®. Prisentation von Arbeitsergebnissen und ,,inhaltliche Vorbereitung
von Sitzungen verschiedener Gremien und Arbeitsgruppen®.

* Referent (ohne Zusatzbezeichnung): ,,Erhebung und Aufbereitung von Daten,
Organisation von Veranstaltungen, Koordination von Projekten und der Arbeit
von Fachgruppen®.

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

» Entscheidungsvorlagen erstellen,

¢ Gremien betreuen und koordinieren,

e Prisentation und Moderation,

* Evaluation von Programmen oder Mafinahmen und Prozessen.
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Qualifikationsanforderungen

Was erachten Personalverantwortliche als notwendig, um diese Aufgaben erfiillen
zu konnen? 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 Férderung von
Doktoranden geht, in der Regel eine Promotion.

2. Fachkenntnisse — zum Beispiel in der Wissenschafts- oder Gesundheitspolitik,
im Personalwesen oder der Hochschulorganisation, in der Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit.

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 Begriff Kommunikationsfihigkeit zusam-
menfasse:

e ,sehr gute miindliche wie schriftliche Kommunikationsfihigkeit®,

e, komplexe Sachverhalte leicht verstindlich in Wort und Schrift vermitteln®,

e ,sicheres und gewandtes Auftreten®,

» ,vertiefte Kenntnisse bei der Erstellung von Prédsentationen®,

e ,die Fdhigkeit, abstimmungs- und kommunikationsintensive Prozesse er-
folgreich zu betreuen®,

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

1.2  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 (groen) Schritt vorankommen wollen.

Referent*in werden

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

Selbstverstiandlich zeichnen Sie sich durch Eigeninitiative aus. Sie sind flexibel
und belastbar, leistungsbereit und auch im Detail zuverldssig. Dienstreisen sind fiir
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Sie ebenso wenig ein Problem wie Arbeit in den Abendstunden. Anders formuliert:
Fiir diese Skills gilt: Es wird nichts so heif} gegessen, wie es gekocht wird. Wenn Sie
sich auf eine Stelle bewerben, wiirden Sie sich sicher nicht als unflexibel und unzu-
verldssig, als wenig belastbar und stressanfllig bezeichnen. Sie sollten sich viel-
mehr 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 ge-
macht hat, wer Tutorin eines Statistikseminars war, wei}, dass es auf ,, Zuverlissig-
keit 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, allen-
falls um Hinweise, wie Sie auf zu viele Zumutungen souverin reagieren.

Als Referent*in vorankommen

Sie arbeiten bereits als Referentin. Aufgrund Thres Fachwissens und Threr Sach-
kompetenz fiillen Sie Ihren Job gut aus. Sie mochten jedoch einige Herausforde-
rungen professioneller meistern: Sie mochten etwa pointierter formulieren und
présentieren, souverdner kommunizieren und moderieren. Sie mochten selbstsi-
cherer mit Vorgesetzten kommunizieren und sich auf (erste) Fiihrungsaufgaben
vorbereiten. Auf den folgenden Seiten finden Sie fiir diese Vorhaben viele Anre-
gungen. Die Selbsttests im ersten Kapitel unterstiitzen eine gezielte Lektiire.

Die Themen

Im Mittelpunkt stehen Kenntnisse und Féahigkeiten, die in allen Feldern notwendig
sind, in denen Referent*innen arbeiten — unerlisslich, um wechselnde Anforderun-
gen erfolgreich zu meistern. Es geht um Schliisselqualifikationen, deren Vermitt-
lung an den Hochschulen eklatant vernachlissigt wird.

Im Kern geht es um kommunikative Kompetenz: Ob Sie eine Gremiensitzung
vorbereiten oder moderieren sollen, ob Sie Ergebnisse présentieren oder fiir die
Vorstandsvorsitzende korrespondieren sollen, ob Sie Arbeitsgruppen koordinieren
oder eine Rede fiir den Geschiftsfiihrer schreiben sollen — immer handelt es sich
um Kommunikation. Wie Kommunikation gelingen kann, steht daher am Anfang.

In den folgenden Kapiteln stehen unterschiedliche Anwendungen kommunika-
tiver Kompetenz im Mittelpunkt. Im zweiten Teil Schreiben, genauer: Texten. Wir
lernen zwar Schreiben, aber weder in der Schule noch an der Hochschule lernt
man, gekonnt und wirkungsorientiert zu texten. Sie erfahren, wie Sie verstindliche
und anschauliche Texte zu Papier bringen, wie Ihnen iiberzeugende Korrespondenz
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gelingt. Und Sie lernen das Handwerkszeug kennen, das Sie fiir gute Online-Texte
und professionelle Berichte benotigen. Und Sie finden Antworten auf die Frage,
wie Schreibhiirden iiberwunden werden konnen.

Ansprechen statt abschrecken, motivieren statt langweilen, informieren statt
iiberfordern, Eindruck statt die Folienschleuder machen — wie Thnen das gelingen
kann, erldutere ich im dritten Teil, in dem es um klassische Aufgabe von Refe-
rent*innen geht: Ghostwriting, die Leitung von Diskussionen und Moderieren.
Weitere Themen: Umgang mit Lampenfieber und was bei Videokonferenzen zu
beachten ist.

Referent¥innen miissen sich hiufig 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 personliche Re-
ferent der Oberbiirgermeisterin zugleich die Rolle des Pressesprechers innehat.
Oder: Die Pressestelle erwartet von den Referentinnen, dass sie Vorlagen liefern,
an denen wenig verdndert werden muss. Oder: In einer grolen Fraktion kann sich
die Pressestelle nicht um die Wiinsche aller Abgeordneten kiimmern; dann muss
sich ein Fraktionsreferent oder eine personliche Referentin um Medienkontakte
bemiihen. Und wenn in einem Ministerium eine Offentlichkeitskampagne vorbe-
reitet wird, muss der personliche Referent der Ministerin oder des Staatssekretérs
die Planungen zumindest im Blick haben. Die unterschiedlichen Facetten von Pres-
searbeit sind Themen des vierten Teils.

Nicht alle Anforderungen und notwendigen Kenntnisse und Fihigkeiten lassen
sich systematisch einordnen. Deshalb gehe ich im letzten Teil auf weitere Heraus-
forderungen des Berufsfeldes ein. Unter anderem auf den Umgang mit Kritik, das
Mitarbeiter*innen-Gesprich und Anforderungen an eine Fiihrungskraft.

Jeder dieser Themenbereich endet mit Empfehlungen zum Weiterlesen.

Last, but not least: Sie und eine Empfehlung
Sie sollten mit Fragen an dieses Buch herangehen. Und gezielt nach Antworten auf
Ihre Fragen suchen. Dafiir gebe ich IThnen Anregungen: Ich biete Ihnen ein Dutzend
Aufgaben an. Wenn Sie sich die Miihe machen, sich mit diesen Aufgaben zu be-
schéftigen, ist das mit drei Vorteilen verbunden:

1. Sie lernen gleich zu Beginn Anforderungen an Referentinnen und Referenten
anschaulich kennen.

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

3. Sie konnen gezielt lesen. Und darauf kommt es an.
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Wo stehen Sie? Ein Dutzend Aufgaben 2
zur Orientierung

Auf den nidchsten 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 intensi-
ver Sie sich mit meinem Angebot zur Selbstiiberpriifung auseinandersetzen.

Die Losungen fiir die zwolf 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 situationsange-
messen und erfolgversprechend ist. Anders formuliert: Nehmen Sie meine Empfeh-
lungen als Anregungen, als Chance zur Erweiterung Ihres Handlungsrepertoires.

Und nehmen Sie sich fiir die folgenden zwolf Aufgaben die Zeit, die Sie brau-
chen, um mit Muf3e Losungen zu finden. Es lohnt sich.

2.1 Kommunikative Kompetenz

Was hat sie gemeint? Was will er damit sagen? Einen Vorschlag oder einen Wunsch
ablehnen — ohne zu briiskieren. Einen Eindruck oder eine Einschétzung so mittei-
len, dass Gesprichsmoglichkeiten erdffnet und nicht verbaut werden. Die Themen
der drei ersten Aufgaben.

YOptimierung statt Perfektionierung ist eine Orientierung, die das Leben erleichtert. Das
begriindet Schmid (2018) iiberzeugend in seinem Béandchen Selbstfreundschaft.

© Der/die Autor(en), exklusiv lizenziert an Springer Fachmedien 7
Wiesbaden GmbH, ein Teil von Springer Nature 2023
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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 fiir die Wochenendarbeit am kommenden Freitag freinehmen konne. Es ent-
wickelt sich folgender Dialog:

Abteilungsleiterin: ,,Nein! Sie wissen doch, dass wir unter enormem Termindruck
stehen. Alle, auch Sie, miissen die nichsten zwei Wochen ranklotzen. Fiir Frei-
zeitwiinsche ist kein Raum.*

Herr Selig: ,,Na, horen Sie mal: Ich génne mir kein Wochenende und Sie ...

Abteilungsleiterin: ,,Bleiben Sie bitte sachlich. Emotionen helfen uns nicht weiter.
Ich erwarte auch von Ihnen, 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 iiberlegen, ob ich noch
einmal ein ganzes Wochenende opfere, wenn Sie so verstidndnislos reagieren.*

Wie hitte Herr Selig souveréner reagieren konnen? Und was ist problematisch und
unprofessionell an dem Verhalten der Abteilungsleiterin? Versuchen Sie bitte, ein
gelungenes Gesprdch zu entwickeln.

Was in einer Aussage steckt
Thr Urteil ist gefragt. Bitte entscheiden Sie, welche der folgenden drei Aussagen
eindeutig 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 Mineralwas-
ser ist alle.*

e Herr Spohn zu seinem Partner: ,,Ich habe keine Lust, ins Kino zu gehen.*

Beschreiben und fragen statt mutmafien

Sie arbeiten seit acht Wochen in einem Team mit sechs Kolleginnen und Kollegen.
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 Sditze.

Die verschiedenen Seiten einer Nachricht und wie die Abteilungsleiterin wert-
schitzend hitte reagieren konnen, sind Thema im zweiten Kapitel. Wir kdnnen
nicht in die Kopfe unserer Mitmenschen schauen. Deshalb: Nicht spekulieren,
sondern beschreiben, was man wahrnimmt, und fragen, wie es zu verstehen ist.
Mehr dazu im Abschn. 7.2.
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2.2 Gekonnt texten

Was macht einen Text verstdndlich und anschaulich? Worauf kommt es bei Korrespon-
denz an? Wie schreibt man eine gute Rede? Priifen Sie, ob und wie Ihnen Texte gelingen.

Verstindlich und anschaulich schreiben

Schreiben Sie nicht ... sondern ...

kiirzer
* Aufgabenstellung
e abschicken
« Sie kennt sich im Bereich Finanzpolitik gut aus.
¢ in dhnlich gelagerten Fillen
¢ Problemkreis
¢ Unkosten
¢ unserem Vorstand wird zur Last gelegt
e Zielsetzung
e zum heutigen Zeitpunkt
frei von Substantivierungen
*  Wir konnten eine Steigerung der Spenden-
einnahmen verzeichnen.
*  Wir haben den Fall noch keiner abschlieBenden
Beurteilung zugefiihrt.
alltagsnahe
¢ Postwertzeichen
¢ Fragestellung
« finanzielle Mittel
frei von unnétigen Fremdwdartern,
Anglizismen und Ingroup-Deutsch
* Content
¢ Drive
e evident
* Hype
¢ Performance
¢ Primat
* Visibility
aktiv statt passiv (und ohne
Substantivierung)
¢ Die Verteilung der Fordermittel erfolgt durch den
Stadtrat.
¢ Durch den Rechtsauen von FC St. Pauli,
Jan Sobota, wurde ein Elfmeter verwandelt.
erst Hauptsatz, dann Nebensatz
 Kiinftig konnen, sollte das aus Kostengriinden
notwendig sein, Referatsleiter*innen Fliige innerhalb
Deutschlands untersagen.
nicht verschachtelt
¢ Gestern Morgen, die Krisensitzung hatte bereits
begonnen, der Vorsitzende langweilte wieder mit
Geschichten aus der Vergangenheit, traf die Bau-
genehmigung, auf die wir lange gewartet hatten, ein.
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Frei von Floskeln, freundlich und héflich: Briefe und E-Mails
Ein misslungenes Angebot eines Sozialverbandes. Notieren Sie bitte, was fehlt und
welche Formulierungen besonders misslungen sind.

Angebot iiber Schiilerbeférderung

Sehr geehrte Damen und Herren,

Bezug nehmend auf Ihr Schreiben vom 02.03.2023 beziiglich der Schiilerbeforde-
rungstour fiir Ihre Heimschule unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot:

morgens 8 km * 3,50 € =28 €

mittags 8 km * 3,50 € =28 €

Wir miissten den Schiiler morgens zwischen 07:00 und 07:15 von zu Hause abho-
len und mittags zwischen 16:15 Uhr und 16:30 Uhr wieder an der Heimschule abho-
len und nach Hause bringen.

Wir hoffen Thnen hiermit gedient zu haben und wiirden uns iiber eine Zusage Ih-
rerseits sehr freuen.

Fiir Ihr Bemiihen danken wir im Voraus und verbleiben

mit freundlichen Griilen

Reden schreiben: Ghostwriting
Es folgen vier Ausschnitte aus einer Rede. Fiir den Vorsitzenden eines Dachverban-
des geschrieben von einer Fachreferentin. Sie sollen den Redeentwurf beurteilen.

,.Sehr verehrte Frau Wissenschaftsministerin, meine Damen und Herren, liebe Kolle-
ginnen und Kollegen, liebe Studentinnen und Studenten,

ich sage Ihnen sicher nicht Neues, wenn ich darauf hinweise, dass die Medien-
landschaft im Umbruch ist.

Von 4,4 Mrd. € im Jahre 2019 sanken 2020 die Netto-Werbeeinnahmen des linea-
ren Fernsehens auf 4,012 Mrd. €. Das ist ein Riickgang um 8,8 %. Im gleichen Zeit-
raum stiegen die Einnahmen beim In-Stream Video von 780 Mio. € auf 883 Mio. €.
Das ist einen Zuwachs von 13,2 %. Noch hirter als das lineare Fernsehen und das li-
neare Radio, das ein Minus von 9,1 % hinnehmen musste, traf der Riickgang der
Werbeeinnahmen den Printbereich. So verzeichneten Tageszeitungen ein Minus von
17,7 % oder rund 366 Mio. €.

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

Um Wortwahl und Satzbau geht es in den ersten beiden Abschnitten des vierten
Kapitels. Korrespondenz steht im Abschn. 4.4. im Mittelpunkt und Redenschreiben
im Abschn. 5.1.
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2.3  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 Vortragsan-
fangen, die Sie an der Hochschule gehort haben? Und: Mit welchem Typ von Fra-
gen leiten Sie am besten eine Diskussion?

Folie oder nicht Folie? Das ist hier 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:

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

* ein Mindmap, das seine Verbindungen zu wichtigen Personen aus Politik, Wirt-
schaft, Medien und Kultur zeigt,

¢ eine Abschlussfolie mit dem Satz: ,,Ich danke Ihnen fiir Ihre Aufmerksamkeit.*

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:

,,Guten Tag, meine Damen und Herren!

Ich mochte heute iiber einige zentrale Aspekte der Eliterekrutierung sprechen.
Wobei im Folgenden Eliten mit J. A. Ritchwine verstanden werden als, ich zitiere,
,mehr oder weniger geschlossene Einflussgruppen, die sich aus den breiten Schichten
der Gesellschaft und ihrer groferen und kleineren Gruppen auf dem Wege der Dele-
gation oder der Konkurrenz herauslosen, um in der sozialen oder ,politischen Organi-
sation des Systems eine bestimmte Funktion zu iibernehmen.‘ Ende des Zitats.*

Was hditten Sie ihr geraten, zu dndern, um interessanter anzufangen?

Diskussion eroffnen und in Gang halten
Sie leiten eine Diskussion. Welche der folgenden Fragen halten Sie fiir zielfiihrend?

* Wir haben ein eindringliches Pladoyer gehort. Stimmen Sie der Forderung nach
flacheren Hierarchien zu?
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e Wir haben ein eindringliches Plidoyer gehort. Was meinen Sie zu der Forde-
rung, flachere Hierarchien einzufiihren?

e Torben, von dir hab’ ich noch gar nichts gehort. Was meinst du zu dem
Vorschlag?

e Was ist unter ,,Work-Life-Balance* zu verstehen?

*  Wenn ich Sie recht verstanden habe, Herr Luman, sprechen Sie sich fiir eine
drastische Arbeitszeitverkiirzung aus.

Im Abschn. 5.4 geht es um die Frage, worauf es bei einer Prisentation ankommt.
Anfang und Ende eines Vortrags sind Themen in 5.1. Im folgenden Abschnitt. wer-
den die Leitung einer Diskussion und Fragetypen behandelt.

2.4  Medien und Offentlichkeit professionell
informieren

Presse- und Offentlichkeitsarbeit, die Resonanz erzielen will, hilt sich an folgen-
den Grundsatz: Dem Fisch muss der Koder schmecken, nicht dem Angler. Was
heil3t das fiir eine Pressemitteilung? Fiir eine Einladung zu einer Pressekonferenz?
Fiir die Ankiindigung von Veranstaltungen?

Informationen statt Substantivketten: Pressemitteilung
Der erste Absatz einer Pressemitteilung. Was meinen Sie: Was ist misslungen? Wa-
rum verzichtet man gerne darauf, weiterzulesen?

.»Sucht hat immer einer Geschichte* ist das Leitthema der Offentlichkeitskampagne
zur Suchtvorbeugung des Ministeriums fiir Arbeit, Gesundheit und Soziales (MAGS)
des Landes NRW. Mit der Kampagne soll die Bedeutung und Notwendigkeit der
suchtvorbeugenden Arbeit in NRW herausgestellt werden. Sucht wird als umfassendes
Problem angesehen, bei dem sowohl personliche, soziale und suchtmittelspezifische
Faktoren als mogliche Ursachen einer Suchtentstehung eine bedeutende Rolle spielen.
Eine grundlegende Vorbeugung von Suchtgefahren setzt an bei der Forderung von Per-
sonlichkeitswerten, die einer Abhidngigkeit von Suchtstoffen entgegenwirken kénnen.*

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 Triger 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 unserer nichsten
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Netzwerk-Sitzungen gern vorstellen und mit Thnen diskutieren mochten. Inhalt unse-
res Katalogs sind Notwendigkeiten fiir den stationdren und ambulanten Pflegebe-
reich, deren Einlosung einen entscheidenden Beitrag zur Verbesserung der Situation
alterer Menschen im Ostend bedeuten konnte.

Als Termin schlagen wir Ihnen den 23. Oktober ...., um 15:00 Uhr im Frieda-
Carlo-Heim, Bertha-von-Suttner-Stra3e 8, vor. Bitte teilen Sie uns unter der Rufnum-
mer 12 34 56 — 0, Frau Hageman, mit, ob dieser Zeitpunkt fiir Sie infrage kommt.

Zur Vorstellung unseres Zielkatalogs werden wir auch Herrn Dehm, Dezernent fiir
Jugend und Soziales, und die Fraktionen der im Bezirk vertretenen Parteien einladen.

Mit freundlichem Grufi

Eva Hageman

(Sprecherin)*

Interessieren statt Rétsel aufgeben: Veranstaltungsankiindigung

,»Die Problematik der Rentenfinanzierung unter besonderer Beriicksichtigung der zu
erwartenden Bevolkerungsentwicklung bis zum Jahr 2030° ist das Thema, zu dem am
kommenden Mittwoch, 3. Mai, im Vortragssaal des Stadtmuseums, Greifallee 4, Re-
nate Burg-Lehmann, sozialpolitische Expertin der CDU, spricht. Beginn 20 Uhr. Der
Eintritt ist frei.*

Stellen Sie sich bitte vor, Sie seien Referentin bzw. Referent von Frau Falk. Wie
wiirden Sie das Vortragsthema formulieren, damit es auf Interesse stof3t?

Was eine professionelle Pressemitteilung ausmacht und wie eine einladende
Einladung zur Pressekonferenz geschrieben werden sollte, erldutere ich in den
Abschn. 6.2 und 6.3. Im Abschnitt zuvor geht es um die Frage, worauf es bei der
Ankiindigung von Veranstaltungen, Tagungen und Konferenzen ankommt.
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Worauf es ankommt: Kommunikative 3
Kompetenz

Kommunikation kann gelingen und misslingen. Im Kleinen und im Grofen. Im
Umgang mit Kolleginnen und Kollegen, Vorgesetzten und Kunden, Spenderinnen
und Mitgliedern, mit der Offentlichkeit und natiirlich im Umgang mit der Partnerin
oder dem Freund.

Kommunikation ist ein entscheidender Erfolgsfaktor. Individuell und fiir Unter-
nehmen, Regierungen, Stiftungen, Parteien und Verbénde. Deren Marktwert oder
Ansehen hidngt maBigeblich von ihrer Kommunikation ab. Um es in einer hiufig
gebrauchten Wendung zu sagen: Kommunikation ist nicht alles, aber ohne erfolg-
reiche Kommunikation ist alles nichts.

Damit meine ich nicht: die Spriiche von Parteivorsitzenden und Konzernchefs,
die nach Wahlniederlagen oder Skandalen davon reden, dass die Kommunikation
verbessert werden miisse, dass es nicht gelungen sei, das ausgezeichnete Wahlpro-
gramm iiberzeugend zu kommunizieren, dass die Bemiihungen um mehr Transpa-
renz und Nachhaltigkeit nicht ausreichend kommuniziert worden seien.

Die Offentlichkeit erkennt in solchen Fillen die Absicht und ist verstimmt: Wir
wollen nicht dariiber nachdenken, ob unser Programm unzureichend und unser
Spitzenkandidat die falsche Wahl war. Wir wollen nicht einrdumen, dass wir Mist
gebaut und das Vertrauen der Kundinnen und Kunden missbraucht haben.

Ich meine vielmehr
* Gespriche mit Vorgesetzten und Kolleg*innen (vgl. Aufgabe 1 und 3), die Pro-
bleme verschirfen — oder 19sen,
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 schriftliche Kommunikation mit Kunden, Spenderinnen oder Mitgliedern, die
nachlissig — (,,Hallo) und unhoflich (,,Mfg®) oder professionell sein kann
(Aufgabe 4 und 5),

* Prisentationen, Reden und Vortrige, die langweilen und einschlidfern — oder in-
teressieren und motivieren (Aufgabe 7 und 8),

e Kommunikation mit Medien, die signalisiert, sollen die Journalisten doch se-
hen, was sie aus meiner Pressemitteilung machen — oder zum Ausdruck bringt,
ich weifs, welche Informationen Journalistinnen brauchen (Aufgabe 10 und 11).

Anders formuliert: In diesem Kapitel geht es um Grundlagen erfolgreicher Referen-
tentdtigkeit, um Kompetenzen, die auch fiir die folgenden Kapitel von entscheidender
Bedeutung sind. Referent*innen sind keine Sachbearbeiter*innen. Vielmehr kommu-
nizieren sie vor allem iiber Sachverhalte — seien es die Plidne der Geschiftsleitung oder
Qualitdtsmanagement, Rundfunk- oder Verkehrspolitik, Forderung des wissenschaft-
lichen Nachwuchses oder die Entscheidung der Oberbiirgermeisterin.

Ich zeige auf den nichsten Seiten, was notwendig ist, damit Kommunikation
gelingt.

3.1 Ausdruck und Wirkung: Wir sagen mehr, als
wir sagen

Ich komme auf die erste Aufgabe (Abschn. 2.1) zuriick. Das Gesprich wire anders
verlaufen, hitte die Abteilungsleiterin es zum Beispiel so eroffnet: ,,Ich finde es
prima, dass Sie das gesamte Wochenende fiir unser Projekt gearbeitet haben.*

Wire es ihr gelungen, diese wertschditzende AuBerung mit folgendem Appell zu
verbinden: ,,Ich bitte Sie um Verstdndnis, dass ...“ — hitte Herr Selig wahrschein-
lich weniger aufgebracht reagiert. Zumal dann, wenn sie den Versuch unternom-
men hitte, ,,bleiben Sie bitte sachlich® zu ersetzen durch: ,,Ich kann Ihre Enttdu-
schung nachvollziehen.*

Und wie hitte Herr Selig souveriner reagieren konnen? Zum Beispiel so: ,,Mit
Threr Entscheidung muss ich mich wohl abfinden, mit Ihrem Ton aber nicht. Einen
Dank fiir mein Engagement finde ich angebrachter als eine Belehrung.*

Balance zwischen Ausdruck und Wirkung

Herr Selig hat seinen Arger iiber die unfreundliche Reaktion der Abteilungsleiterin
zum Ausdruck gebracht. Er hat jedoch nicht die Wirkung erzielt, auf die es in
diesem Gesprich (akzeptieren wir einmal das Nein der Abteilungsleiterin) ange-
kommen wire: eine angemessene Umgangsform der Abteilungsleiterin.



