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Vorwort und Dank

Vorwortzur  Die Grundstruktur des Rhetorik-Buches hat sich in vielen Kursen und

vierten Auflage  Schulungen bewéhrt. Die Bedeutung von Online-Prisentationen hat

aber in Zeiten von Corona schlagartig zugenommen. Wir haben deshalb

Kapitel 3 «Die Redesituation» und Kapitel 8 «Visualisierung und Inter-

aktion» substanziell iiberarbeitet und erweitert. Im Kapitel 3 sind The-

men wie Online- und Prisenzveranstaltung, hybride Redesituation,

Prisentation und Moderation und Videoaufnahmen dazugekommen,

und im Kapitel 8 Themen wie Multimodalitit, Formen der Interaktion,
Visualisierungs- und Interaktionstools.

Zudem haben wir das ganze Buch nochmals durchgesehen und da
und dort Verbesserungen und Ergidnzungen angebracht. Dies betrifft
zum Beispiel Themen wie Diversitit im Publikum oder die Wahl des
Hintergrunds bei Online-Préisentationen. Im Kapitel 5 «Die Argumen-
tation» haben wir den Abschnitt zu den Typen von Argumenten iiber-
arbeitet. Zudem haben wir alle Weblinks im Anhang {iberpriift und
aktualisiert.

Wir wiinschen den Leserinnen und Lesern weiter viel Spall und
Erfolg mit unserem Lehr- und Arbeitsbuch!

Luzern, Oktober 2021 Bruno Frischherz
Sascha Demarmels
Adrian Aebi
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ersten Auflage Buches — an der Hochschule Luzern Wirtschaft das Modul «Reden und
Prisentieren». Lange Zeit haben wir uns dazu auf selber erstelltes und
gesammeltes Material gestiitzt. Die Studierenden haben ergénzend eine
praktische Einfiihrung in rhetorische Kompetenzen fiir das Studium ge-
lesen. Diese war irgendwann vergriffen, eine Neuauflage nicht geplant.
Aus der Not haben wir eine Tugend gemacht: Wir haben beschlossen,
unsere Sammlung von theoretischen Inputs und Ubungen in Buchform
zu bringen und so eine Marktliicke zu schlieen. Entstanden ist eine
theoretisch fundierte und gleichzeitig praktisch ausgerichtete Anleitung
zur Verbesserung der personlichen rhetorischen Kompetenz.

Zwei Jahre lang haben wir an den Skripten gefeilt und die Inhalte
nicht nur auf unsere Studierenden zugeschnitten, sondern auch auf alle,
die sich praktische rhetorische Fahigkeiten fiir die professionelle Kom-
munikation im Selbststudium aneignen wollen. Dabei haben wir die
Beispiele und Ubungen so weit wie moglich dem Wirtschaftskontext
angepasst. Die Skriptfassungen haben wir in mehreren Durchgingen in
unserem Unterricht erprobt, bis die Riickmeldungen der Vollzeit- wie
auch der berufsbegleitenden Studierenden gezeigt haben, dass der Text
so funktioniert.

Moglich wurde dieses Projekt durch die groBziigige Forderung der
Hochschule Luzern Wirtschaft, wofiir wir uns herzlich bedanken méch-
ten. Besonderer Dank geht dabei an Pius Muff, Leiter des Bachelor-
Studienganges «Business Administration».

Dank geht auch an unsere Kolleginnen und Kollegen der Fachgruppe
«Kommunikation Deutsch»: Daniel Albert, Sylvia Bendel Larcher,
Katrin Burkhalter, Martin Businger, Esther Galliker, Jacqueline Holzer,
Markus Ineichen, Urs Jecker, Sonja Kolberg Kiirtos, Beate Kossmann,
Vinzenz Rast, Elisabeth Zurgilgen sowie Nadia Caldes und Romy
Giinthart. Sie sind uns mit inhaltlichen Anregungen zur Seite gestanden,
haben die Skripte mit ihren Lerngruppen erprobt und uns konstruktive
Kritik zu Inhalt und Struktur des Manuskriptes geliefert.

Danken mochten wir ebenfalls unseren Studierenden, dass sie sich
auf das Experiment Rhetorikskript eingelassen haben. Auch von ihnen
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Wir wiinschen den Leserinnen und Lesern viel Spall und Erfolg mit
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Ziel

Ubungen

Einleitung

Konzept und Ziele
des Buches

Uberzeugend aufzutreten gehort zu den Schliisselqualifikationen im
professionellen Alltag. Wie aber kann man seine eigenen rhetorischen
Auftritte so gestalten, dass man {iberzeugend und authentisch wirkt?
Das vorliegende Lehr- und Arbeitsbuch richtet sich einerseits an Studie-
rende von Fachhochschulen und Universititen in einem praxisnahen
Unterricht. Andererseits sind damit auch Praktikerinnen und Praktiker
aus Wirtschaft, Wissenschaft, Politik und Technik angesprochen, die im
Selbststudium ihre rhetorischen Fihigkeiten verbessern und verfeinern
wollen. Es handelt sich um eine praktisch ausgerichtete und theoretisch
fundierte Einfiihrung mit einem ganz konkreten Ziel: Wer das Buch
durchgearbeitet hat, kann wirkungsvolle Reden halten und versteht
dariiber hinaus, warum diese Reden erfolgreich sind. Damit kann die
Rednerin oder der Redner diesen Erfolg jederzeit und mit einiger Rou-
tine auch spontan wieder reproduzieren. Im Zentrum steht darum die
Vermittlung von praktischen Umsetzungsstrategien.

Zahlreiche praktische Ubungen runden jedes Kapitel ab. Im Anhang
finden sich teilweise Losungsvorschlige zu den Aufgabenstellungen.
Die angewandte Rhetorik fragt nach der eigenen Wirkung auf andere.
Das hat zur Folge, dass gewisse Ubungen nach einem Publikum ver-
langen, damit man seine Wirkung auf andere beobachten kann. Ein Pub-
likum findet sich aber einfach im beruflichen oder privaten Alltag, auch
wenn man dieses Buch im Selbststudium durcharbeitet.
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Der Aufbau des Buches folgt einer inneren Logik, welche das Vor-
Aufbau  gehen bei der Planung eines Redeauftrittes widerspiegelt. Die Kapitel
konnen aber grundsitzlich auch in einer anderen Reihenfolge gelesen
werden, das heiflt, sie bilden je eine abgeschlossene Einheit. Das Buch
kann darum auch nur auszugsweise bearbeitet oder als Nachschlage-
werk verwendet werden. Es gliedert sich in folgende Themen:

. Trainingskonzept fiir Reden

. Grundlagen der Kommunikation: Kommunikationsmodelle
. Elemente der Redesituation

. Formen der Rede: Einstieg, Aufbau und Schluss

. Argumentation

. Stilprinzipien und rhetorische Figuren

. Redetechnik: Sprache, Stimme, Mimik und Gestik

. Visualisierung und Interaktion

0NN AW~

Im Anhang finden sich weitere Instrumente fiir die Umsetzung von Re-

Anhang den in die Praxis, beispielsweise ein Vorbereitungsschema mit Check-
liste, ein Raster fiir die Beobachtung und Bewertung, mit dem man sich
selber stetig verbessern kann, und Weblinks mit Quellen zu weiteren
Informationen und praktischen Beispielen.



Kapitel 1
Trainingskonzept fiir Reden

Gute Vorbereitung ist alles

Dieses Kapitel zeigt, wie man Reden durch reale oder simulierte rheto-
rische Auftritte trainieren kann. Es stellt konkrete Hilfsmittel fiir die Vor-
bereitung und die Auswertung von Reden zur Verfiigung. Das Kapitel
bietet zudem einen Uberblick iiber die verschiedenen Teilaspekte einer
Rede, die gleichzeitig auch den Kapiteln dieses Buches entsprechen.

Redetraining

111 Phasen des Redetrainings

Ist Kommunizieren iiberhaupt lehr- und lernbar? Die Antwort auf diese
Konzeptvon Frage hingt davon ab, von welchem Konzept von Kommunikation man
Kommunikation —ausgeht. Betrachtet man die Art zu kommunizieren als Ausdruck der
Personlichkeit oder des Charakters, dann ist eine Verbesserung der
Kommunikation an eine Veridnderung der Personlichkeit gebunden und
damit kaum lehr- und lernbar. Betrachtet man Kommunikation hingegen
als reines Instrument zur Informationsiibermittlung, als gezielten Ein-
satz sprachlicher Techniken, dann lisst sich gute Kommunikation effi-

zient trainieren.
Es gibt Rede- und Prisentationstechniken, die man einfach erlernen
Rede-und und rasch anwenden kann, zum Beispiel den logischen Aufbau einer Ar-
Présentationstechniken ~ gumentation, die ansprechende Gestaltung einer Folie, den Einsatz rhe-
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torischer Figuren und Ahnliches. Aber vieles, was glaubwiirdige und
tiberzeugende Redende ausmacht, ist so eng an die personlichen Ein-
stellungen und Gewohnheiten gebunden, dass das Reden nicht ohne Ein-
bezug der Person trainiert werden kann.
Grundsitzlich ist es moglich und oft zweckmifBig, sich selber zu
trainieren und Redesituationen bewusst als Trainingssituationen wahr-
Trainingskonzept zunehmen. Ein sinnvolles Trainingskonzept umfasst die drei Phasen
Vorbereitung, Durchfiihrung und Auswertung in einem méglichst realis-
tischen Kontext (vgl. » Abb. 1):

Kontext
Vorbereitung

Rede

Auswertung Durchfiihrung

>

A Abb.1 Phasen des Redetrainings

Vorbereitung 1. Die Vorbereitung umfasst einerseits die Planung der Rede selber,
zusiitzlich aber auch die Auswahl des Trainingsfokus. Wichtige Uber-
legungen zur Vorbereitung einer Rede beinhalten Fragen nach der
Situation (Ort, Zeit, Dauer, Publikum), nach Thema und Zielen und
daraus abgeleitet nach dem geeigneten Aufbau der Rede. Ein Vor-
bereitungsschema kann diese Uberlegungen gezielt unterstiitzen (vgl.
Anhang Al). Meist ist es zweckmiBig, nur bestimmte Teilaspekte
einer Rede fiir ein Training auszuwéhlen und diese vertieft vorzu-
bereiten und auszuwerten. Dabei hilft die Checkliste fiir die Vorberei-
tung von Reden (vgl. Anhang A2).

Durchfiihrung 2. Bei der Durchfiihrung kann es sich um echte oder simulierte Auftritte
in einem Training handeln. Wihrend des Auftritts sollten die ausge-
wihlten Aspekte der Rede gezielt beobachtet werden. Auch Audio-
oder Videoaufzeichnungen helfen dabei.

Auswertung 3. Die Auswertung geschieht am besten in zwei Schritten, einem be-
schreibenden Schritt und einem bewertenden Schritt. Bei der Analyse
einer Rede wird zunéchst nur beschrieben, wie sie realisiert wurde.
Dabei sind das Beobachtungs- und Bewertungsraster (vgl. Anhang
A3) und die verschiedenen Formen von Feedback hilfreich. In einem
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zweiten Schritt wird das Verhalten der Redenden bewertet und reflek-
tiert. Zum Schluss setzen sich die Redenden wieder neue Ziele fiir die
néichste Rede.

‘ 1.1.2 ‘ Vortragsweisen fiir Reden

Reden nach Es gibt eine breite Palette von Moglichkeiten, eine Rede zu halten.
Manuskript  Schlechte Varianten sind beispielsweise, einen ausformulierten Text ab-
zulesen oder auswendig vorzutragen. Diese beiden Varianten sind fiir
Ausformulierter Text  die Zuhorenden miihsam und stellen den Redenden auch Fallen: Wer
einen Text abliest, spricht meist zu schnell, macht zu wenig und zu kurze
Pausen und neigt insgesamt zu Monotonie. Auflerdem fehlt oft der
Blickkontakt zum Publikum. Wenn Redende den Blickkontakt aufneh-
men wollen, besteht die Gefahr, dass sie den Faden verlieren und nicht
mehr wissen, wie ihre Rede weitergeht. Oft vergessen sie beim Vorlesen
auch, auf den Inhalt zu achten. Wenn jemand aus dem Publikum dann

eine Frage stellt, ist es schwierig, spontan darauf zu antworten.
Geeigneter sind darum Vortragstechniken, bei denen die Redenden
frei sprechen, beispielsweise nach einer Visualisierung, nach einem
Mindmap oder nach einem Stichwortkonzept. Welche Moglichkeit die
Redenden wihlen, hingt stark von ihren personlichen Vorlieben ab. Es
ist ratsam, die verschiedenen Mdglichkeiten im Rahmen eines Rede-
trainings auszuprobieren und die beste Variante fiir sich selber zu finden.

Reden nach Beim Reden nach Visualisierung fertigen die Redenden bei der Vorbe-
Visualisierung reitung eine grafische Gedichtnisstiitze an. Das kdnnen beispielsweise
Zeichnungen sein, die mit Notizen erginzt sind (vgl. » Abb. 2). Jedes
Grafische Teilthema wird auf einem neuen Blatt visualisiert. Dafiir eignet sich vor
Gedachtnisstiitze  allem Halbkarton, der kleiner als A4 und fester als ein herkommliches
Papier ist, oder eine Notiz-App auf einem Tablet. Die gleichen Visua-
lisierungen konnen wihrend der Rede den Zuhdrenden auch mittels

Visualiser oder Beamer gezeigt werden (vgl. Kapitel 8).
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Schulz von Thun: Die vier Seiten einer Nachricht
- divekt angesprocihen
- Darstellmngsfunktion
(Bidrler)
- Walwheitskirriterivm )
- Relevanz - Einfluss Ww‘ww
Sachinhalt - Appellfuunition
(Bidnler)
g - Bitte, Befell
b >
Sender % Nachricht % ——» Empfénger
- Wie gelntes 3
demm Sender? Beziehun
- Way hilt er g
vow der Sacihe? - nicht-spracdiche Ebene
- "leh finde ! (Tonfall, Mimik)
- Hilerarchie + momentone
Siutnation
- "Wie spricht denn der mit
mir?"!

A Abb.2 Beispiel fiir die Visualisierung als Unterstiitzung fiir den Vortrag

Reden nach Bei einem Stichwortkonzept schreiben die Redenden Stichworte zum

Stichworten Thema auf kleine Kértchen (AS oder A6, vgl. » Abb. 3). Es empfiehlt
sich, die Kirtchen zu nummerieren. Sollten sie aus der Hand fallen,
lassen sie sich leicht wieder in die richtige Reihenfolge bringen.
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VIER SEITEN EINER @ SACHINHALT @
NACHRICHT - divekt angesproshen
-D
- Sehudz vow Thawn, Fricdemann (BW
- Poychologe - Bewrteilung
- Kommunikation in Konflikt- or
situationen - RMWMW
- Hinldnglichkeit
Analyse
SELBSTOFFENBARUNG
BEZIEHUNG
. . - Sender
- oft nicht-sprachliche Ebene 2 Wie gentes dem s »
- Mimik _ Was hild er vorw der
- Tonfall Cnnpes ’f‘”"‘
- H.er‘o[/vbb+ momentfane = eh glavbe .t
Situation - el halte day fir "
- "Wie spricht denn der mdt min?"

A Abb.3 Beispiel fiir Stichwortkartchen

Die Kirtchen dienen als Gedéchtnisstiitze fiir den Aufbau der Rede.
Kartchen Keinesfalls sollen darauf ausformulierte Sidtze stehen, denn die Reden-
den sollen die Kirtchen nicht ablesen, sondern nur die Stichworte mit
einem Blick erfassen und dann frei referieren. Wenn im Vortrag schwie-
rige Namen oder Fremdworter vorkommen, ist es ratsam, alle kom-
plizierten Worter vorher laut zu iiben.

Ein wesentlicher Vorteil des freien Sprechens ist, dass die Redenden die
Freies Sprechen  Sitze laufend frei formulieren und deshalb gesprochene Sprache ver-
wenden. Dadurch wirkt die Rede lebendig. Durch die Sprech- und
Denkpausen erhalten die Zuhorenden auch die Gelegenheit, das Gehorte
zu verarbeiten. Die Redenden sind nicht auf ein Manuskript angewiesen,
sondern konnen sich frei bewegen und mit den Hénden natiirlich gesti-
kulieren. Durch das freie Sprechen ist auch ein lebendiger Blickkontakt
mit dem Publikum moglich. Die Redenden kdnnen dann Reaktionen des
Publikums besser einschitzen und direkt darauf eingehen. Auch wenn
der Vortrag plotzlich gekiirzt werden muss, ist dies mit Stichwortkért-
chen einfacher als mit einem ausformulierten Manuskript.
Alle diese Punkte gelten auch fiir Online-Priasentationen. Hier ist die
Verlockung grof3, einfach ein Manuskript vom Bildschirm abzulesen.
Aber dies fiihrt dazu, dass die Redenden nicht mehr in die Kamera
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blicken. Und an der Bewegung der Augen erkennen die Zuhdrenden das
Ablesen. Der Kontakt zwischen Redenden und Zuhorenden geht ver-
loren.

Nun fiihlen sich einige Redende vielleicht sicherer, wenn sie ein aus-
formuliertes Manuskript vor sich haben, weil sie dann genau wissen,
was sie sagen miissen. Doch wenn man sich bei der Vorbereitung inten-
siv mit seinem Thema auseinandergesetzt hat, braucht man kein Manu-
skript. Denn in einer Pause oder bei einem Apéro spricht man ja auch
ohne Manuskript iiber das Thema. Darum reichen Stichworte auch fiir
Reden vollig aus.

Natiirlich gibt es Situationen, wo ein Ablesen sinnvoll ist: Nachrich-

Ablesen ten im Radio oder Fernsehen beispielsweise werden ab einem ausformu-
lierten Manuskript vorgelesen, weil hier viele Informationen sehr genau,
dicht und in kurzer Zeit genannt werden miissen. Auch bei juristischen
Formulierungen empfiehlt sich das Ablesen. Hilfreich ist ein Manu-
skript auch in Situationen, bei denen immer ganz genau das Gleiche ge-
sagt werden muss, bei Informationen fiir Mitarbeitende, die in mehreren
Gruppen stattfinden, oder bei Informationen zu Priifungen, die gleich-
zeitig in verschiedenen Rdumen stattfinden. Auch Zitate diirfen abge-
lesen werden, damit ihr Wortlaut genau wiedergegeben wird. Dies sind
aber alles ganz spezielle Redesituationen. In den meisten Féllen hin-
gegen ist das freie Sprechen fiir Redende und Zuhorende angenehmer
und effizienter.

Sprechdenken Manchmal verlangt eine Situation nach einer spontanen Rede oder einer
Reaktion auf einen anderen Gesprichsbeitrag. Dann miissen Redende
auch ohne Vorbereitung klar und iiberzeugend sprechen konnen. Denken

Denken und Sprechen  ist die Voraussetzung fiir das Sprechen, aber Denken und Sprechen lau-
fen nicht strikt nacheinander ab, sondern oft parallel. Zwischen einem
Innere Sprache  Gedanken und seiner sprachlichen Ausformulierung steht die innere
Sprache, die man als Denken in sprachlichen Begriffen verstehen kann.
Die innere Sprache ist nicht in ganzen Sitzen formuliert, sondern fasst
die Hauptideen in sprachliche Begriffe. Durch die Formulierung dieser
Begriffe in der inneren Sprache bringen die Sprechenden ihre Gedanken
in eine Ordnung und erkennen Reihenfolgen, Abhingigkeiten oder
Wechselbeziehungen. Das Reden nach Stichworten beruht ebenfalls auf
dieser inneren Sprache.

Wenn die Prozesse von Denken und Sprechen gleichzeitig stattfin-
den, nennt man das Sprechdenken. Beim Sprechdenken werden die Ge-
danken laufend wihrend des Sprechens vervollstindigt. Sprechen als
Denkhilfe ist auch aus anderen Zusammenhingen bekannt: Selbst-
gespriche beispielsweise helfen, wenn man ein schwieriges Problem zu
16sen hat. Sprechdenken ermoglicht freies Sprechen auch ohne Manu-
skript. (Pabst-Weinschenk, 2004a, S. 271f.)
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Das vorliegende Rhetorik-Buch basiert auf einem Modell mit sieben
Teilaspekte einer Rede  Teilaspekten einer Rede, die eng miteinander verbunden sind. Die Teil-
aspekte werden hier als Puzzleteile dargestellt und lassen sich sowohl bei
der Vorbereitung als auch bei der Auswertung einsetzen (vgl. » Abb. 4).

Visualisierung
und Interaktion
(Kapitel 8)

Redesituation
(Kapitel 3)

Rede
Grundlagen
und Modelle
(Kapitel 2)

Formen der Rede
(Kapitel 4)

Redetechniken
(Kapitel 7)

Ausarbeitung
der Rede
(Kapitel 6)

Argumentation
(Kapitel 5)

A Abb.4 Vorbereitung einer Rede — ein Puzzle

Die Teilaspekte werden nun kurz in Form einer Checkliste fiir die
Vorbereitung einer Rede vorgestellt und danach in den einzelnen Kapi-
teln erldutert.

Grundlagen und Modelle

Kommunikationsmodelle helfen, die wichtigsten Elemente einer Rede zu
identifizieren und unterschiedliche Aspekte zu analysieren. Zudem helfen
sie, ein gemeinsames Vokabular zu entwickeln, um {iber Kommunikation
nachzudenken und zu sprechen.

Checkliste:
] Kenne ich Modelle zur Analyse von Kommunikationssituationen?
[J Kann ich theoretische Begriffe auf konkrete Redesituationen anwenden?



