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Phasen der Redevorbereitung 1:
Adressaten- und Zielanalyse (,,audience analysis®)

Es ist sinnvoll, die Vorbereitung einer Rede in zwei Phasen anzugehen:

a) Man beginnt mit einer Sammlungsphase, in der der Stoff, die Inhalte der Rede zusam-
mengestellt werden. In dieser Phase kommt es darauf an, Ideen, Kerngedanken und Ar-
gumente flr die Rede zu finden.

b) An die Sammlungsphase schlieBt sich eine Gliederungsphase an. In ihr wird das ge-
sammelte Material so gegliedert, wie es spater in der Rede auftauchen soll.

Thema formulieren (z. B. als Frage)
z. B.: Wie kann eine Umstrukturierung der Verwaltung im Jahr 2006 aussehen?

Zielsatz der Rede formulieren

z. B.: Ich will meine Zuhérer und Zuhoérerinnen Uber die Pldne zur Verwaltungs-
strukturreform informieren...

Fragen der Hérer (= Adressatenanalyse)

Das Thema wird Ubersetzt in den Denk- und Erfahrungshorizont der Hérer und Ho-
rerinnen. Man stellt sich selbst also die Fragen, Assoziationen, Vorurteile etc., die
das Thema beim Horer moglicherweise erzeugt.

Welche Fragen und welchen Informationsbedarf hat die Gruppe, vor der ich spre-
che?

Damit werden fur die geplante Rede zwei Qualitaten erreicht: Zum einen férdert
dieses Vorgehen Einfalle zutage, Uber die man sprechen kann; zum anderen hat
man Material, das den Zuhorer interessiert, denn es sind ja seine Fragen, die be-
handelt werden.

Antworten des Redners/der Rednerin

Das durch die Fragen der Hérer in die Hoérerperspektive geriickte Thema wird jetzt
in den Denk- und Erfahrungshorizont des Redners bzw. der Rednerin zurlickuber-
setzt, indem jetzt Antworten auf die Fragen formuliert werden. Dadurch kommt ein
Dialog mit einer echten Gegenposition zum Hérer zustande.

Uberpriifung des Zielsatzes

Der Dialogprozess der Schritte 3 und 4 kann zu einer Zielverschiebung unter H6-
rereinfluss fuhren. Stimmt das alte Ziel also noch? Wie sieht die Neuformulierung
des Zielsatzes aus?
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Kriterien fur die Zielgruppenanalyse

1. Wirtschaftliche/berufliche Interes-

3. Wirtschaftliche Begrenzungen

sen = Klare Kompetenzrichtlinien
= Kosten-Nutzen-Relation = Vorgegebene Entscheidungswege
= Funktion = Vorgegebene Lieferanten, die zu
= Wettbewerbsvorteile bevorzugen sind
= Produktqualitat = Andere Prioritaten
= Rentabilitat
= Vorschriften
= Image

2. Personliche/private Interessen

Das eigene Ansehen steigern
Ein ,guter Chef” sein
Sicherheit

Einkommen sichern

Macht verteidigen

4 3 4 4 0

4. Pers6nliche Begrenzungen

Vorurteile

Rollenverstandnis (Ich als Beam-
ter, Deutscher, Betriebsrat, Gri-
ner....)

Schlechte Erfahrungen
Beziehungen und Verflechtungen

Weitere hilfreiche Fragen fir die Zielgruppenanalyse:

Schnittstellen zwischen den eigenen Informationen und den Interessen der Zuhérer

suchen

Welchen Wissensstand kann ich bei meinen Zuhérern voraussetzen? Sind das Fach-
leute oder Laien? Welche Fachworte verstehen sie, welche mdglicherweise nicht?

Wie sind sie zu mir oder meinem Thema eingestellt?

Welche Interessen, Fragen und Bedurfnisse hat mein Publikum — bezogen auf das
Thema? Welche Sorgen oder Wiinsche bewegen die Zuhérer?

Warum ist das Thema fur meine Zuhérer wichtig? Warum prasentiere ich das heute,

hier und gerade fur diesen Personenkreis?
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Materialsammlung fiir eine Rede/Prasentation
Das Mind Map

Mind-Map ist eine Methode, mit deren Hilfe man in kurzer Zeit Ideen, Informationen, Fakten
u. a. sammeln und ordnen kann. Sowohl kreatives als auch systematisches Denken und Pla-
nen werden durch diese Vorgehensweise gefordert.

Ublicherweise ist man daran gewohnt, Planungsprozesse, die Sammlung von Informationen
und anderes so zu vollziehen, dass man auf einem Blatt Papier oben links damit beginnt, die
formulierten Gedanken aneinanderzureihen. Im Gegensatz dazu entstehen Mind-Maps im-
mer in der Mitte eines Papiers. Von da aus werden die Ideen zum Rand des Papiers hin ent-
wickelt.

Methode

Im Mittelpunkt des Papiers wird immer das Thema des Mind-Maps in Form eines Stichworts
bzw. Themas notiert und mit einem Kreis umschlossen. Vom Mittelkreis ausgehend entwic-
keln sich Verzweigungen, die das Thema in seine einzelnen Bereiche gliedern; diejenigen
Verzweigungen, die direkt vom Mittelpunkt, dem Thema, ausgehen, sind die Hauptéaste. Sie
werden je mit einem Schlisselwort versehen. Von jedem Hauptast kbnnen Zweige ausge-
hen, die sich wiederum in Nebenzweige aufgliedern kbnnen. Jeder dieser Zweige wird eben-
falls mit einem Schlisselwort versehen.

Grundregeln

* Zur Beschriftung méglichst nur Substantive, evil. noch Details wie Zahlen oder Ter-
mine benutzen

* In Blockschrift schreiben

* Nur Papier ohne Linien oder Karos und Bleistift benutzen

V7%
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Phasen der Redevorbereitung 2:
Moglichkeiten des Redeeinstiegs

Der Redeeinstieg hat grundsatzlich drei Funktionen:
1. Erdient der Kontaktherstellung zum Zuhérer.
2. Durch ihn soll die Aufmerksamkeit des Zuhérers gewonnen werden.
3.  Mitihm wird zum Thema hingeflhrt.

Diese Funktionen kénnen durch folgende Mittel erreicht werden:

Vorspann-Methode
* heitere Einstiegsbemerkung
* persOnliche Ansprache
* Hoérerbezug
* Situationsbezug

Aufhédnger-Methode
* zeit- oder ortsnaher Anlass; Aktualitat
* Kkurze Beispiele
* parallele Falle

Denkreiz-Methode
* Bindel unkommentierter Fragen

* Buindel unkommentierter Fakten
* Bundel unkommentierter Meinungen

Direkt-Methode
* Direkte Ansprache des Problems; Verzicht auf Einflihrung

(&= Was sollte man vermeiden?
* Hinweise darauf, man spreche unvorbereitet 0. &.
* Hinweise darauf, die zur Verfugung stehende Zeit reiche nicht aus.
* Hinweise auf Indisposition (z. B. Erkéltung o. &.)
* Hinweise auf die (vor allem zu geringe) Zahl der Zuhorer

Mit solchen Hinweisen wirkt der Sprecher durch eine bereits vorweggenommene
Beurteilung seiner eigenen Rede negativ auf den Erwartungshorizont der Hoérer
ein.
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Aufbau einer Uberzeugungsrede | (nach Wittsack/Hierhold)

(auch geeignet flr Stellungnahmen)

Einleitung: | BegruBung/Vorstellung
Warum spreche ich? (Ist-Zustand/Problembeschreibung, Anlass/
Thema nennen)
Evtl. besonderer Redeeinstieg (Geschichte, Beispiel, Zitat, Zeitungsar-
tikel....)
Uberblick liber Gliederung geben

Hauptteil: | (Evil. genauere Beschreibung des Ist-Zustands/Problembeschreibung)
Wie ist es dazu gekommen? (Hintergrund des Problems/ Ursachen-
analyse des Ist-Zustandes)
Negative Folgen aufzeigen (Was passiert, wenn nicht richtig gehandelt
wird?)
Wie sollte es sein und wie kbnnen wir das erreichen?
(begrindeter zukiinftiger ,Idealzustand/ Lésungsanséatze) +
MaBnahmen
Positive Folgen/Ergebnisse:
Was bringt die Verwirklichung dieses Vorschlags?

Schluss: | N&chste Schritte: Was jetzt geschehen muss?

Zusammenfassung

Appell/Empfehlung (Aufforderung zum Handeln)
Dank firs Zuhdren

Aufforderung zur Fragerunde
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Aufbau einer Uberzeugungsrede Il (nach Bartsch)
(auch geeignet flr Stellungnahmen)

BegriBung/Vorstellung
Motivation zum Zuhéren erzeugen

vgl. Redeeinstiegsmdglichkeiten oder Geschichte, Beispiel, Zitat, Zeitungsarti-
kel...)

Problemstellung nennen
Worum geht es in der Rede? - Anlass und Thema nennen

Uberblick tiber Gliederung geben

Sachverhalt beschreiben

Pro und Contra

Mehrere L6sungsmodelle des Problems werden durchgespielt und ihr Pro und
Contra diskutiert. (hier noch nicht die bevorzugte Lésung des Redners/der Red-
nerin)

Pro und Contra in Bezug auf verschiedene Lésungsmdglichkeiten (nach transpa-
renten Kriterien z.B. Kosten, Personal- bzw. Materialaufwand, kurzfristig, mittel-
fristig, langfristig, 6kologisch, mitarbeiterfreundlich/blrgerfreundlich, zukunftsori-
entiert usw.)

Lésung (= Ziel)
Der in den Augen des Redners einzig richtige Loésungsversuch wird thesenhaft
préasentiert und durch Argumente abgesichert.

Lésungsverstarkung
Der Horer/die Horerin wird hier mehr emotional aus der Rede entlassen und zum
Handeln motiviert.

Néchste Schritte: Was jetzt geschehen muss?; Zusammenfassung
Appell/Empfehlung (Aufforderung zum Handeln)

Dank firs Zuhéren; Aufforderung zur Fragerunde
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Phasen der Redevorbereitung 3:
Medieneinsatz

Allgemeine Hinweise zum Einsatz von Medien

Keine noch so schdne Visualisierung kann ihren Zweck erfillen, wenn sie nicht richtig einge-
setzt wird. Deshalb sollte man beim Medieneinsatz im Rahmen von Prasentationen einige
grundlegende Aspekte beachten:

* Setzen Sie die Medien zu Ihrer Unterstitzung ein.

* Gestalten Sie die Visualisierung eines zu reprasentierenden Kommunikationsinhaltes fur
alle Teilnehmer deutlich lesbar bzw. erkennbar.

* Positionieren Sie lhre Medien so, dass moglichst alle Teilnehmer freie Sicht darauf ha-
ben.

* Geben Sie den Teilnehmern ausreichend Zeit, die Visualisierung aufzunehmen und un-
terstlitzen Sie sie dabei.

¢ Halten Sie auch wahrend des Medieneinsatzes den Kontakt zu lhrem Publikum aufrecht.
e Flhren® Sie durch die Visualisierung.
* Stellen Sie sicher, dass Ihre ,Verbalisierung® mit der ,Visualisierung® korrespondiert.

* Bereiten Sie jeden Medieneinsatz ausreichend vor.

Setzen Sie die Medien zu lhrer ,,Unterstiitzung“ ein. Denken Sie wahrend der Vorberei-
tung und Durchfihrung einer Prasentation immer daran, dass Présentationsmedien und —
technik zu Ihrer Unterstitzung da sind und nicht umgekehrt. Im Vordergrund muss der Kon-
takt, die Beziehung zum Publikum stehen. Verstecken Sie sich nicht hinter Prasentationsme-
dien und —technik! In computergestitzten Prasentationen kommt es haufig vor, dass der
Prasentierende mit Infrarot-Maus und Laserpointer in der Hand und Blick zur Projektionsfla-
che als ,Assistent” seiner eigenen Medien sein Publikum véllig aus den Augen verliert! Die-
sen Fehler kbnnen Sie verhindern, wenn Sie in der Vorbereitungsphase auf der Basis |hrer
Adressatenanalyse genau Uberlegen, WIE Sie lhre Prasentationsinhalte vermitteln wollen
und wahrend der Présentation die Aufmerksamkeit der Teilnehmer auf die Visualisierungen
hin und wieder von lhnen weglenken (fihren).

Gestalten Sie die Visualisierung eines zu repréasentierenden Kommunikationsinhaltes
fiir alle Teilnehmer deutlich lesbar bzw. erkennbar. Die Lesbarkeit hat zum einen mit der
richtigen Gestaltung zu tun, zum anderen auch mit der Positionierung der die Visualisierun-
gen tragenden Medien. Die Medien sollten mdglichst nahe zum Publikum stehen und auch
nahe beim Prasentierenden. Eine kleine Schrift ist aber eben durch noch so viel VergréBe-
rung und Veranderung der Raumverhéltnisse eine schlechte Visualisierungsbasis.

Positionieren Sie lhre Medien so, dass méglichst alle Teilnehmer freie Sicht darauf
haben. Achten Sie darauf, dass lhre Visualisierungen auch von mdéglichst allen Teilnehmern
gesehen werden kdnnen. Positionieren Sie die Prasentationstechnik optimal. Bei fest instal-
lierter Prasentationstechnik ist es manchmal sinnvoll, die Sitzordnung zu &ndern. Problema-
tisch kann auch die Arbeit mit mehreren Medien sein, z. B. wenn Overhead-Projektor und
Multimediaprojektor die gleiche Projektionsflache benutzen.
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Geben Sie den Teilnehmern ausreichend Zeit, die Visualisierung aufzunehmen und
unterstiitzen Sie sie dabei. Eine Visualisierung zieht in der Regel alle Aufmerksamkeit auf
sich. Neben der entsprechenden Einbettung der Visualisierung ist es wichtig, Zeit fir die
Aufnahme zu lassen und diese auch durch orientierende Erklarungen zu unterstitzen. For-
mulierungen wie ,diese Abbildung zeigt Ihnen ...“, ,Sie sehen hier ...“ oder ,diese drei Aspek-
te sind an diesem Produkt von besonderer Bedeutung: erstens, ..., zweitens, ..., drittens” hel-
fen lhnen dabei.

Halten Sie auch wahrend des Medieneinsatzes den Kontakt zu lhrem Publikum auf-
recht. Sprechen Sie nie zu den Medien! Ganz entscheidend fir das Aufrechterhalten des
Kontaktes zum Publikum ist die Position des Prasentierenden. Stellen Sie sich nur in Aus-
nahmefallen auf H6he des Publikums.

»Flihren“ Sie durch die Visualisierung, d. h. lenken Sie die Aufmerksamkeit der Teilneh-
mer auf die Stellen der Visualisierung, die Sie gerade ansprechen. Eine Technik dazu ist die
ZKV-Technik: Zeigen — Kontakt herstellen — Verbalisieren:

» Zeigen Sie mit Ihrer Hand oder einer Zeigehilfe auf die Stelle lhrer Visualisierung, die er-
klart werden soll.

¢ Bleiben Sie auf dieser Stelle und stellen Sie dann den Blickkontakt zum Publikum her
(Kontakt herstellen).

* Formulieren Sie den durch die Visualisierung reprasentierten Inhalt (Verbalisieren).
Wenn lhre Visualisierung viele Details oder viele Unterpunkte aufweist, geben Sie zu-
nachst eine generelle Orientierung, was alles zu sehen ist, und verbalisieren Sie dann
die Details.

Stellen Sie sicher, dass lhre ,,Verbalisierung“ mit der ,,Visualisierung“ korrespondiert.
Vielleicht kennen Sie den Effekt? Der Prasentierende spricht, wéhrend eine — vielleicht noch
dazu sehr detaillierte — Visualisierung zu sehen ist, zu der aber verbal kein Bezug hergestellt
wird. Die Teilnehmer sind vor allem mit der Verarbeitung dieser visuellen Information be-
schéftigt. Die verbale Darstellung der Préasentationsinhalte und die visuelle fallen dann aus-
einander. Diesen Zusammenhang nennt man im Medienbereich Text-Bild-Schere: Text (=
Verbalisierung) und Bild (= Visualisierung) gehen dabei auseinander (= Schere). Es ist des-
halb sehr wichtig, durch die Visualisierung zu fuhren, also einen Zusammenhang herzustel-
len zwischen der Verbalisierung und der Visualisierung. Bei richtiger Vorbereitung fallt dies
nicht schwer: Die Visualisierung unterstutzt Sie bei lhrer Darstellung des Kommunikationsin-
haltes. Erlautern Sie also nur das, was die Visualisierung auch darstellt. Wenn die Visualisie-
rung keinen Bezug mehr zur Verbalisierung hat und die nachste Visualisierung nicht unmit-
telbar im Anschluss folgt, stellen Sie die Visualisierung ab: je nach Medium durch Abschal-
ten, ein Zwischenbild, ein Leerblatt etc.

Bereiten Sie jeden Medieneinsatz ausreichend vor. Die technische Seite des Medienein-
satzes kann viele Ticken haben. Bereiten Sie deshalb alle benétigten technischen Aspekte
ausreichend vor: Sind alle einzusetzenden Filzstifte gefullt, ist das Flipchart richtig einge-
stellt, haben Sie Ersatzfolien, stimmen alle Schnittstellen bei der computergestitzten Prasen-
tation, sind die Medien richtig positioniert, sind die Projektionen scharf? Dieser ,Check” ist
umso wichtiger, wenn die technischen Verhéltnisse vor Ort unbekannt sind. Vereinbaren Sie
im Zweifelsfall etwas Zeit, um diese Dinge zu Uberprifen. Rechnen Sie vor allem bei compu-
tergestitzten Prasentationen auch mit dem ,Worst Case®: Ihr Datentrager kann nicht gedffnet
werden, der Beamer erkennt das Signal nicht, Verbindungskabel fehlen. Arbeiten Sie des-
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halb mit ,doppeltem Boden“ und erstellen Sie zur Sicherheit auch bei computergestitzten
Prasentationen Folienausdrucke oder nehmen Sie Ersatzgerate oder —material mit.

Wechseln Sie Medien und Visualisierungsart. Sowohl die Arbeit mit einem einzigen Me-
dium als auch das Prasentieren mit einem einzigen Typ von Visualisierung kann auf Dauer
monoton wirken. Uberlegen Sie deshalb im Rahmen der methodischen Vorbereitung, ob
nicht ein Medienwechsel auch unter Wirkungsgesichtspunkten interessanter sein kdnnte.

11
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Aufbau und Gestaltung von Folien

Folien kdnnen mit einem Présentationsprogramm digital erstellt werden und entweder als Fo-
lien Gber Overheadprojektor oder direkt iber den Beamer prasentiert werden.

Grundsétzliche Hinweise:
¢ Titel- und Abschlussfolie

* Gliederungshinweise (1 Seite max.)

Einheitliches Erscheinungsbild

Um zu einem unverwechselbaren Erscheinungsbild der Organisation, als deren Vertreter
man prasentiert, beizutragen, ist eine einheitliche Grundlinie in folgenden Gestaltungsaspek-
ten anzustreben:

* Grundsétzlicher Aufbau,

* Platzierung des Folientitels, Untertitels, der Legenden etc.,

* Platzierung der Cl-Elemente wie Unternehmenslogo (Textbildmarke), Falben etc.,
» Schriftart und GréBe,

* Farbgebung.

Uberschrift verwenden

Jeder Inhaltsaspekt —egal ob er bild- oder wortsprachig visualisiert wird — braucht einen kur-
zen und treffenden Titel, eine Uberschrift. Der Platz fiir Uberschriften ist der Kopfbereich der
Folien.

Aussagen auf das Wesentliche reduzieren

Aussagen sollten auf das Wesentliche reduziert werden. Jede Folie sollte sich auf einen
thematischen Zusammenhang konzentrieren. GroBere Zusammenhénge sollten in Einzel-
schritten entwickelt werden. Dazu gibt es die Mdglichkeit von aufeinander aufbauenden Vi-
sualisierungen, die nach und nach entwickelt werden kénnen. Zahlen sollten i. d. R. auf- bzw.
abgerundet werden.

Gestalterische Mittel gezielt einsetzen

Heben Sie die wichtigsten Elemente durch den gezielten Einsatz gestalterischer Mittel her-
vor, und lenken Sie die Aufmerksamkeit auf die jeweils relevanten Aspekte. Setzen Sie die
Gestaltungselemente gezielt ein. Beachten Sie beim Einsatz von Gestaltungselementen wie
Farben und Schrift die dargestellten Hinweise.

Beschriftung und Legenden eindeutig und lesbar gestalten

Achten Sie darauf, dass Beschriftung und Legenden in bildhaften Visualisierungen eindeutig
und lesbar sind.

Querformat verwenden

Arbeiten Sie mit dem Querformat. Das Querformat hat viele Vorteile. Es bietet mehr Platz fir
die X-Achse bei der Darstellung zeitlicher Ablaufe, Rangfolgen etc. Bei , Textcharts® ist die
Lesbarkeit der einzelnen Spiegelstriche besser, wie weniger oft umgebrochen werden muss.
Zudem wird der untere Teil vom Prasentierenden nicht so leicht verdeckt wie beim Hochfor-
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mat. Das Querformat wird auch von den meisten Prasentationsprogrammen besser unter-
stutzt.

Scans und Kopien nur in Ausnahmefillen verwenden

In den seltensten Féllen sind die Vorlagen in den verwendeten Informationsquellen wie bei-
spielsweise Blichern so gut, dass sie 1:1 in eine Prasentation eingebaut werden kénnen.
AuBerdem sind sie in der Originalquelle in der Regel flr eine andere (Rezeptions-)Situation
entwickelt worden, namlich das Lesen, und deshalb nicht ohne weiteres auf den jeweiligen
Prasentationszusammenhang zu Ubertragen. Nicht zuletzt lassen sich Scans nicht animieren
und schranken damit diese Méglichkeit der Unterstltzung der Informationsverarbeitung ein.

Folien nummerieren

Fur alle Beteiligten ist das am sichersten: die Zuhérer kénnen nach der entsprechenden Folie
fragen, der Prasentierende kann leichter vor- und zuriickspringen, und wenn die ausgedruck-
ten Folien mal runterfallen oder durcheinander geraten, sind sie schnell wieder sortiert!

Sparsamer Einsatz ,illustrierender Bildelemente* (v.a. Clip Arts)

Gehen Sie sparsam mit lediglich ,illustrierenden” Bildelementen wie Clip Arts um — ein Zuviel
motiviert nicht, sondern lenkt ab!

Hinweise zur Gestaltung vorn ,Textcharts“

Ein sehr groBer Teil der im Rahmen von Prasentationen verwendeten Folien sind (leider!) so
genannte ,,Textcharts“ — also dominant wortsprachliche Visualisierungen von Inhalten. ,Lei-
der” deshalb, weil sich der Présentierende durch die permanente Doppelung von Gesagtem
und gleichzeitig via Text Visualisiertem selbst Uberfllissig macht. Der Zuhérer ,mutiert” bei
dauerndem Einsatz von Textcharts zum ,Leser®, seine Konzentration verlagert sich nach und
nach ganz auf die Projektionsflache, bis sie vielfach vor lauter Langeweile (man hat ja immer
schon alles gelesen, was gleich noch einmal mindlich prasentiert wird) vollstdndig zum Er-
liegen kommt. Wenn man dann noch zu Beginn der Préasentation alle Folien als Prasentati-
onsunterlagen erhalt, sollte man am besten gleich die Flucht ergreifen und die Folien in aller
Ruhe selbst lesen.

Wenn Sie Inhalte dominant verbal in Form von Textcharts visualisieren, sollten Sie deshalb
einige Punkte beachten:

* Nur Wichtiges auf den Textchart! L&ngst nicht alles, was Sie sagen, muss auch fur alle
auf der Folie zu ,lesen” sein!

* Stellen Sie immer nur einen thematischen Zusammenhang (z. B. Gliederungspunkt) pro
Folie dar.

¢ Formulieren Sie in Stichworten.

* Ganze Satze fiur Definitionen, Zitate, Regeln oder zentrale Botschaften reservieren, an-
sonsten vermeiden.

* Nicht mehr als 7 Unterpunkte zu einem Thema auf eine Folie.
¢ Schreiben Sie ,normal“ mit Gro3- und Kleinbuchstaben.

* Setzen Sie die gestalterischen Mittel (Farbe, Schrift etc.) gezielt und dosiert ein.

13
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Wie kann ich die Diskussion sachangemes-
sen und liberzeugend gestalten?
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In der Diskussion 1:

Reaktionsmoglichkeiten auf Zwischenrufe und Fragen

Ignorieren

Ignorieren Sie Zwischenrufe und Zwischenfragen dann, wenn Sie unberechtigt oder
nichtssagend sind oder wenn man Sie lediglich provozieren will.

Zuriickstellen

Als Redner oder Rednerin missen Sie immer damit rechnen, auf eine Zwischen-
frage keine Antwort zu wissen oder ein Eingehen auf die Frage den Zusammen-
hang lhrer Ausfihrungen stéren wirde.

Weisen Sie in solchen Fallen den Zwischenrufer darauf hin, dass sie im weiteren
Verlauf lhrer Ausfihrungen noch auf sein in der Frage angeschnittenes Problem
zurickkommen werden bzw. die Frage am Ende lhres Vortrags beantworten wol-
len. Visualisieren Sie — wenn mdglich — die zurtickgestellten Punkte an einer Flip-
chart.

Eingehen auf die Zwischenfrage

a)

b)

c)

Hinterfragen der behaupteten Tatsachen

Hier sollte der Redner bzw. die Rednerin die Voraussetzungen oder Tatsachen,
von denen der Fragende ausgeht, kritisch hinterfragen. Das ist vor allem dann
notwendig, wenn der Fragende mit falschen oder unbelegten Zahlen und Fak-
ten operiert.

Differenzierung der Frage

Ein Zwischenfrager ist hdufig durch die Situation oder die Redezeit gezwungen,
sehr knapp und damit pauschal zu formulieren. Der Redner kann dann die Fra-
ge so "aufgreifen", dass er einen Teilaspekt beantwortet bzw. eine korrigieren-
de Differenzierung der Frage vornimmt.

Gegenfrage

Ein weiteres Mittel ist die Gegenfrage. Dadurch kann eine Zwischenfrage zu-
rickgewiesen werden, da der Zwischenfrager in der Regel keine Gelegenheit
zur Antwort hat.
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In der Diskussion 2:
Aufbau eines Statements: Fiinfsatz (nach GeiBBner)

Modell zur Strukturierung von argumentativen Statements
(z. B. in Besprechungen)

= Der letzte Satz ist der Zwecksatz.

Er wird zuerst geplant. Zum Zwecksatz eignet sich jede Satzart (Behauptung, Feststel-
lung, Wunsch, Bitte, seltener auch Frage., am besten jedoch eine Aufforderung. Auf alle
Falle sollte der Zwecksatz kurz und blndig sein. Durch ihn wird der Flnfsatz redewirk-
sam.

= Der Mittelteil besteht aus drei Sdtzen bzw. Aspekten oder Argumenten.

Auf diese Weise wird der Sachkern so kurz wie mdglich, aber so ausfihrlich wie nétig
dargestellt. In drei S&atzen kann namlich ausreichend begriindet, erldutert oder veran-
schaulicht werden.

Besonders gut eignet sich eine logische Schlussfigur (zwei Vordersatze und eine Schluss-
folgerung) oder ein dialektischer Dreischritt. Dadurch ist der Funfsatz logisch geordnet.

= Der erste Satz (Anlasssatz) dient als Einstieg.

Er wird zuletzt geplant. Er soll die Hérer ansprechen, ggf. am Vorredner anknipfen oder
sagen, warum der Sprecher sich jetzt duBert. Mit dem Einstiegssatz wird die Sprechsitua-
tion eingebunden und der Anlass genannt. Durch ihn wird der Funfsatz situativ gesteuert.

Die Beschrankung auf fanf Schritte verlangt Konzentration. Das zeigt sich vor allem in
Wortwahl und Satzbau. Zum einen gilt es, keine seltenen und blumigen Wérter zu suchen,
sondern anschauliche und genaue. Zum anderen gilt es, keine umwegigen und unver-
stédndlichen Schachtelsatze zu bilden, sondern zielstrebige und klare. Auf diese Weise
wird der Finfsatz im Sprachstil pragnant.

Sprachstil und Aufbau wirken sich im Sprechstil aus. Nur durch das Sprechen kénnen die
Horer die Sprechdenkbewegung mitvollziehen. Folglich verlangt der Finfsatz klares, leb-
haftes und spannendes Sprechen. Der Fiinfsatz ist im Sprechstil eindringlich.
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Strukturierungsmaoglichkeiten fur Statements

1. Kette

Streng chronologisch-logische Abhangigkeit der einzelnen Glieder.

1 Problemsicht
2

3 Beweiskette
4

5 Zwecksatz

2. Nebenordnung
Argumente stehen gleichberechtigt nebeneinander.

1 These, Ansicht,
/ \ Meinung
2 3/4 Argumente
\5 Zwecksatz

3. Berichtigung

Einer falschen Meinung wird die eigene gegenlbergestellt.

1 Falsche Problemsicht

2 Eigene Ansicht

N
NS

Argumente fur die
eigene Ansicht

Zwecksatz

Beispiel:

Ich:sehe:das Problem:...
Das:fuhrt:dazu;-dass::::
Und-wenn:es:soist; dass:::
dann folgt-daraus: ..

Deshalb:missen:wir::.:

Beispiel:
Ich:bin:der-Ansicht; dass: ..
Daflr spricht; dass:::.
AuBBerdem:...
Am:wichtigsten:;..

Deshalb:sollten:wir ..

Beispiel:

Herr:Meier-hat gerade:be-
hauptet; ..

Ich:sehe:das etwas:anders, ...
weil-:.

Deshalb schlage:ich:vor;
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4. Ausklammerung

Weiterentwicklung einer von zwei Thesen, Hervorhebung einer neuen Ansicht

5. Kompromiss

Aus dem Vergleich verschiedener Ansichten wird das Gemeinsame herauskristallisiert und

weitergefolgert.

1

N

3
4
5

Problemsicht
Dialektische Brechung in
alte und neue Problemsicht

Folgerung aus der neuen
Problemsicht

Zwecksatz

2 These — Antithese

Vergleich des Gemeinsamen

Synthese

Zwecksatz

Beispiel:

Uns:beschéttigt seit langem
das:Problem; ...

Dabei drehte:sich:bislang:al-
les:um::;

Es'wurde vollig-tGbersehen;
dass:.:

Gerade dies:ist-aber-beson-
ders:wichtig; weil .

Wir-mussen-:also:: ..

Beispiel:

Es:wurde wiederholt:darauf
hingewiesen::::

Man:widersprach:mit:....

Beide:Seiten: wollen:aber
doch::::

Genau-hier konnte:man:ge-
meinsam: ...

Deshalb:;:.




LEPSCHY & LEPSCHY GBR
PERSONAL- UND ORGANISATIONSENTWICKLUNG

MUNSTER

Wie kann ich mit unfairen Argumenten
umgehen?
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Aktives Zuhoren

Einsatzméglichkeiten im Gespréch:

Die gehdrten Sachinformationen
werden zusammenfassend und
sinngeman wiederholt.

.Verstehe ich Sie richtig ..."

.Wenn ich das richtig verstanden ha-
be, meinen Sie ..."

.Ich fasse noch mal kurz zusammen,
damit keine Missverstdndnisse ent-
stehen .."

= Paraphrasieren

Sie versuchen das in Worte zu
fassen, was gefuhlsméaBig mit-
schwingt in der AuBerung. Sie si-
gnalisieren damit, dass Sie die
Empfindungen lhres Gesprachs-
partners mitbekommen haben und
Verstandnis dafur zeigen.

.Ich kann verstehen, dass das drger-
lich fiir Sie ist .."

.Ich habe den Eindruck, Sie sind mit
der Losung unzufrieden ..."

.Sie sind verdrgert ..."

= Empathisches Zuhéren

» Missverstandnisse vermeiden bzw. ausraumen

Emotionenbremse

den roten Faden beibehalten

vV V V V

Zeit gewinnen fir den eigenen Gespréachsbeitrag

Gesprachsbeitrage von ,Vielrednern“ durch Zusammenfassung strukturieren
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Feedback

Was ist ein Feedback?

>

Feedback geben heiB3t, einem Gesprachspartner oder einer Gesprachspartnerin mit-
zuteilen, wie seine oder ihre Verhaltens-, Handlungs- oder Sprechweise wahrgenom-
men, verstanden und erlebt wird.

Beim Feedback handelt es sich um eine Form der Metakommunikation, d. h. wir
kommunizieren tber die Kommunikation.

Wie gibt man ein Feedback?

>

Beschreibend, nicht wertend, keine moralischen Appelle etc; dadurch wird verhindert,
dass der Gesprachspartner bzw. die Gesprachspartnerin in Wertungskonkurrenz tritt
(Verteidigung, Gegenargumentation).

Wiedergabe eines subjektiven Eindrucks (Statt ,,Sie waren so oder so...", besser: ,Auf
mich haben Sie so oder so gewirkt..." = Ich-Aussagen statt man-Aussagen)

Konkrete Beschreibungen, keine allgemeinen Erlauterungen (z. B. ,Da habt ihr wieder
einen Unsinn verzapft")

Konstruktive Kritik, die die Betroffenen in die Lage versetzt, etwas verandern zu kén-
nen.

Die Angesprochenen sollten nur zuhéren bzw. klarend nachfragen. Sie sollten sich
nicht verteidigen oder Begriindungen fur inr Handeln abgeben (Wertungskonkurrenz).

Was leistet ein Feedback?

>

>

Es erdffnet die Mdglichkeiten des Vergleichs und der Ann&dherung von Selbstbild und
Fremdbild.

Es dient dem besseren Verstandnis zwischen den Gesprachspartnern und Ge-
sprachspartnerinnen.

Es fordert positive Handlungsweisen durch konstruktive Kritik (positive und negative).
Mit seiner Hilfe kann der oder die Betroffene eine Handlungsweise korrigieren.

Es klart Beziehungen und deckt Stérungen auf der Beziehungsebene zwischen
Kommunikationspartnern und Kommunikationspartnerinnen auf.
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