Toolbox Personliche Wirkung, Rhetorik und Korpersprache

Personliche Wirkung, Rhetorik und Koérpersprache

Ob Sie Menschen von einer Sache (berzeugen oder sie gar begeistern kdnnen, héngt
weniger von Ihren Fachkenntnissen ab, als von lhrer personlichen Wirkung: iberzeu-
gend, sicher, vertrauenswiirdig. Der wichtigste Punkt ist lhre eigene persénliche Uber-
zeugung. Wenn Sie selbst von einer Sache ganz und gar tberzeugt sind, dann wird es
Ihnen auch ohne grosse Schwierigkeiten gelingen, andere Menschen davon zu (ber-
zeugen.

Daneben gibt es eine Reihe von Punkten im Bereich Kérpersprache und Rhetorik, die
dazu beitragen, die personliche Wirkung bei Vortrdgen und Présentationen wesentlich
zu steigern. Nehmen Sie sich bei jeder Rede oder Présentation ein bis zwei Schwer-
punkte vor, die Sie besonders beachten wollen. Bitten Sie anwesende Kollegen um ein
kritisches Feedback mit VVerbesserungsvorschlagen.

Auch beim Reden und Prasentieren gilt: Ubung macht den Meister. Ergreifen Sie des-
halb jede Gelegenheit und halten Sie spontane Stegreifreden.

Auf die folgenden Punkte sollten Sie achten:

1. Haltung

= Stehen Sie natlrlich und locker. Stehen Sie zu dem, was Sie sagen! Laufen
Sie nicht rastlos hin und her wie ein Tiger im Kafig.

= Verstecken Sie sich nicht hinter Rednerpulten und Hellraumprojektoren,
sondern stellen Sie sich offen vor Ihre Zuhorer. Sie haben ja nichts zu ver-
bergen! Die Zuhorer sind nicht Ihre Feinde, sondern lhre Verbiindeten.

2. Sammlung

= Fangen Sie nicht gleich an zu reden. Warten Sie einen Moment, bis Sie die
Aufmerksamkeit des Publikums haben.

3. Einstiegsfragen

= Beginnen Sie mit rhetorischen Fragen, um das Interesse der Zuhorer zu we-

cken.
4. Blickkontakt

= Nehmen Sie bewusst Blickkontakt mit IThrem Publikum auf und halten Sie
den Blickkontakt wéhrend der ganzen Présentation. Nur so fiihlen sich Ihre
Zuhorer auch personlich angesprochen. Gleichzeitig erfassen Sie die Reakti-
onen lhrer Zuhorer — Zustimmung, Gleichgultigkeit oder Ablehnung — und
konnen darauf reagieren.

5. Stimme

= Sprechen Sie so laut, dass alle Zuhorer Sie problemlos verstehen kénnen.
Nehmen Sie gegebenenfalls technische Hilfsmittel (Mikrofon) in Anspruch.

= Reden Sie in einer Sprache, die Ihre Zuhorer verstehen: Fachsprache oder
Umgangssprache; Hochsprache oder Dialekt.

= Bringen Sie Dynamik in Ihre Stimme und vermeiden Sie so Monotonie.
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6. Gestik und Mimik

= Behalten Sie lhre natirliche Gestik und Mimik als Ausdruck lhrer Per-
sonlichkeit und Ihres Temperaments. Wenn Sie sagen, was Sie wirklich den-
ken, haben Sie damit garantiert keine Probleme. Wenn aber Ihre Worte und
Ihre Gedanken nicht Ubereinstimmen, dann kdénnen lhre Gesten und lhre
Mimik Sie verraten. Im Zweifelsfall stimmt die Mimik und Gestik.

7. Zwischenfragen

= Halten Sie das personliche Interesse und die Betroffenheit der Zuhorer
durch rhetorische Zwischenfragen wach. Sie kdnnen nie zu viele Zwischen-
fragen stellen, denn wer fragt, fiihrt.

8. Sprechpausen

= Sprechpausen sind ein wirkungsvolles dramaturgisches Mittel. Legen Sie
auch Sprechpausen ein, wenn ihr personliches Vortragstempo eher schnell
und der Inhalt komplex ist. Dadurch geben Sie den Zuhdrern die Moglich-
keit, das Gesagte besser zu verstehen und zu verarbeiten.

9. Wir-Form

= Schaffen Sie ein Gemeinschaftsgefihl durch die Verwendung von "Wir"
statt "Ich™ und "Sie". Die Wir-Form kénnen Sie auch gleich noch in eine
rhetorische Frage verpacken:

,,Sind wir nicht alle davon betroffen?**

,.S0llten wir nicht alle gemeinsam dafur einstehen und das Projekt Alpha
unterstutzen?*

10. Kurze Zusammenfassung
11. Abschluss
= Aufforderung zu einer konkreten d.h. Gberprifbaren Aktion:
,,Deshalb fordere ich Sie auf..."
= oder ein persénliches Bekenntnis:

,,Deshalb bin ich davon tiberzeugt, dass unser Produkt/unsere Dienstleis-
tung fur Sie die optimale Losung darstellt."
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Aufbau und Struktur einer Rede/Prasentation

1. Klares Ziel: Was will ich mit meiner Rede/Prasentation erreichen?
2. Zielgerichteter Aufbau:

Ist: Standortbestimmung. Nachteile fiir die Zielgruppe.

,,Wo stehen wir heute?“

= ,,Wie ist die gegenwartige Situation?“

= ,,Welche Nachteile haben wir?*

Ziel: Ziele und Visionen. Vorteile flr die Zielgruppe.
,,Was wollen wir erreichen?*

= Wo wollen wir hin?“

= ,,Welche Vorteile bringt uns das?“

Weg: Losungsmdoglichkeiten. Die angestrebte (beste) Losung begriinden.

= _ Wie kdnnen wir das erreichen?“

= ,,Was ist die beste Losung?

= ,,Weshalb ist dies die beste Losung?*

Folgerung/Aufforderung: Personliches Engagement fir diese LOsung zeigen.
Konkrete Aufforderung zur Unterstlitzung bzw. Umsetzung.

= ,,Deshalb bin ich der Meinung...**

= ,,Deshalb bitte ich Sie...*

=  Deshalb fordere ich Sie auf... ,,

Ziel — Ist > Weg — Folgerung/Aufforderung

Ziel — Vorteile - mdgliche Einwdnde — Folgerung/Aufforderung
Gestern — heute — morgen — Folgerung/Aufforderung

3. Kirze und Pragnanz:

Die Zuhorer nicht langweilen
Das Ziel nicht aus den Augen verlieren
Das Thema nicht zerreden
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Vorgesetzte fur Ideen und Projekte gewinnen

1. Positiver Einstieg
,.Vielen Dank, dass Sie sich kurzfristig Zeit genommen haben.**
2. Das gemeinsame Ziel kurz ansprechen
,,unser Ziel ist es...*
= ,,Das Ziel des Projekts X ist...*
= ,,Das Ziel unserer Abteilung ist...*
3. Standortbestimmung
= \Was wurde bereits getan und erreicht, um dieses Ziel zu erreichen?
= Wo stehen wir heute?
4. Meine Idee/mein Projekt vorstellen

= Die positiven Konsequenzen bzw. den Nutzen der ldee/des Projekts
hervorheben: Kosten-Nutzen-Vergleich (schriftlich auf Folie oder als Doku-
mentation)

= Auf die negativen Konsequenzen im Fall einer Ablehnung hinweisen
5. Folgerung/Aufforderung
= ,,Deshalb bitte ich Sie, diesem Projekt zuzustimmen.“

= ,,Deshalb bitte ich Sie um Ihre Unterstltzung bei der Realisierung dieser
Idee.

6. Zustimmung erfragen

= ,,Konnen Sie diesem Projekt zustimmen?**

= ,,Werden Sie mich bei der Umsetzung dieser Idee unterstltzen?*

= ,,Kann ich mit Ihrer Unterstiitzung rechnen?**

Nach Zustimmung: Dank fir die Zustimmung bzw. Unterstiitzung
,.Vielen Dank fur Ihre Zustimmung/Unterstitzung.*

Nach Ablehnung: Nach den Griinden fragen

= ,,Aus welchem Grund kénnen Sie das Projekt nicht unterstiitzen?*

Nach ,,Entscheidung folgt spater: Einen Termin festlegen

= ,,Bis wann kann ich mit Ihrer Entscheidung rechnen?**

Nach ,,Weitere Informationen notig*:

= ,,Welche weiteren Informationen benétigen Sie flr eine Entscheidung und
bis wann?*“

7. Konkrete Vereinbarung: Wer macht was bis wann? Termin der n&chsten
Besprechung (Genehmigung, Konzept, Zwischenbericht)

8. Positive Verabschiedung
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Alle Sinneskanale ansprechen

Nur etwa 20 Prozent des Gehorten bleiben im Geddachtnis. Wenn wir etwas sehen, er-
innern wir uns an rund 30 Prozent. Wenn wir etwas gleichzeitig héren und sehen,
bleibt immerhin die Hélfte in Erinnerung. Wenn wir etwas gehort, gesehen und selbst
getan haben, erreichen die Erinnerungswerte 70 bis 90 Prozent.

Je mehr Sinnes- bzw. Wahrnehmungskanéle Sie ansprechen, desto mehr bleibt Ihren
Zuhdrern von Ihrem Vortrag oder Ihrer Présentation in Erinnerung. Selbstverstandlich
sollten diese Zugaben immer in einem sinnvollen und nachvollziehbaren Zusammen-
hang mit dem Thema Ihrer Présentation oder Ihrer Rede stehen.

Unsere fiinf Sinneskanéle bzw. Reprasentationssysteme, mit denen wir unsere Welt
wahrnehmen und abbilden, sind das
1. Sehen
Stichworte auf Flip Chart oder Folie
Fotos, Zeichnungen, Karikaturen, Grafiken und Diagramme
Gegenstande zum Ansehen
Innere Bilder entstehen lassen
"Stellen Sie sich vor..."
2. Horen
= Geréusche, Tone, Musik
3. Spiren und Fihlen
= Gegenstdnde zum Anfassen, Spiren und Fihlen
= Die Zuhorer selbst etwas tun lassen
4. Riechen
= Dufte und Geriliche
5. Schmecken
= Kostproben von Speisen und Getranken
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Einsatz technischer Hilfsmittel

Eine Rede bzw. eine Présentation sollte durch die personliche Wirkung, die Rhetorik
und den Inhalt tiberzeugen und nicht durch technische Spielereien. Hier die wichtigs-
ten Tipps flr den Einsatz von Flip Charts, Folien, OHP und Beamer:

Flip Chart

= Gross und leserlich schreiben.

= Vorschreiben bzw. vorzeichnen mit Bleistift.

= Von hinten nach vorne umbléttern.
Folien (fir Hellraumprojektor oder LCD-Projektion)

= Nur Stichworte notieren.

= Maximal sieben Punkte pro Folie.

= Grosse und leserliche Schrift.

= Stichworte nacheinander aufdecken.

= Auch wieder einmal handgeschriebene Folien verwenden.
Hellraumprojektor

= Abschalten, wenn nicht benétigt.

= Wesentliche Punkte auf der Folie zeigen, nicht auf der Leinwand.
LCD-Projektor (Beamer)

= Computer-Animationen sparsam einsetzen.
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Tipps und Tricks

Sie werden als Teilnehmer einer Diskussion bei Ihren Ausfihrungen von einem ande-

ren Teilnehmer oder dem Diskussionsleiter unterbrochen:

»,Lassen Sie mich meine Argumentation bitte zu Ende fihren.*
= Verzeihen Sie mir bitte, wenn ich ausrede.*

Sie sind Diskussionsleiter. Ein Teilnehmer fallt einem anderen Teilnehmer ins Wort:
Sie erteilen als Diskussionsleiter dem unterbrochenen Teilnehmer wieder offiziell
das Wort.

,Herr/Frau Y, Sie sind unterbrochen worden. Bitte fahren Sie fort.”
»Herr/Frau X hat Sie unterbrochen. Herr/Frau Y bitte fahren Sie fort.*

Sie zeigen mit der offenen Hand auf den unterbrochenen Teilnehmer. Sie stehen
dabei so, dass Sie den Unterbrecher ebenfalls im Blickwinkel haben — also nicht
mit dem Ricken zum Stérenfried. Das signalisiert Ihre Stérke.

Geben Sie lhren Kritikern recht:

Recht haben ist fiir viele Menschen wichtiger als das Uberleben, sonst wiirde nie-
mand fir die eigene oder eine fremde Meinung in einen Krieg ziehen. Ersetzen Sie
beim Widerspruch ,,aber durch ,,und“ — oder lassen Sie das ,,aber* besser ganz
weg.

»Vvon Ihrem Standpunkt aus haben Sie recht. Aus meiner Sicht sehe ich das fol-
gendermassen.*
Begriinden Sie Ihre Fragen:

Wenn Sie lhre Fragen begriinden, fihlt sich Ihr Gegenlber nicht ausgefragt,
weiss, weshalb Sie diese Frage stellen und kann Ihnen besser antworten.

= ,lIch frage nur, weil...*
Wichtige Aussagen in leisen Tonen:

Kindigen Sie Ihnen wichtige Aussagen in Vortragen und Prasentationen nicht
marktschreierisch, sondern mit leiser, beschworender Stimme an. Leiser reden
erhoht die Aufmerksamkeit und die Spannung und bedeutet: Achtung, jetzt
kommt eine wichtige Information, ein Geheimtipp, der nur fiir den Kkleinen
Kreis der hier versammelten Auserwahlten bestimmt ist.

= | Jetzt kommt etwas ganz Wichtiges.“
Schweigen:

Schweigen erzeugt Aufmerksamkeit. Wenn lhre Zuhorer vor Ihrem Referat
nervos, unaufmerksam und laut sind, dann hilft kein ,pssssst“ und kein
»Ruhe!“, sondern nur Schweigen. Sie stehen einfach ruhig vor Ihrem Publikum,
schauen in die Runde und schweigen. In wenigen Minuten werden Sie die no-
tige Aufmerksamkeit haben.
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