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. 8 Vorwort

Vorwort

Frei vor kleinem oder gar groBem Publikum zu sprechen ist fiir
viele eine Herausforderung - ob bei der Familienfeier, dem
Vereinsjubilaum oder im beruflichen Umfeld, etwa vor Kunden
oder Mitarbeitern. Stets gilt es, das Lampenfieber zu beherr-
schen und das Publikum zu begeistern. Denn nichts ist flr die
Zuhorer schlimmer als eine langweilige, unstrukturierte oder
sehr unsicher vorgetragene Rede.

Dieser TaschenGuide hilft Ihnen, solche Redesituationen von
Anfang an sicher und souverdn zu bewaltigen: Er zeigt lhnen,
wie Sie Ihre Rede vorbereiten, welche Techniken Sie bei der
Rede selbst anwenden konnen und wie Sie schwierige Situa-
tionen meistern. AuBerdem verfolgen wir noch ein weiteres
Ziel: Frei sprechen bedeutet nicht auswendig sprechen. Wir
wollen lhnen deshalb die freie Rede vor Zuhdrern anhand
eines Stichwortmanuskripts zeigen. Wer diese Art des Vor-
tragens beherrscht, der wird seine Zuhérer flir sich gewinnen.

Viel SpafB und Erfolg bei lhren zukiinftigen Reden!
Ihr Wolfgang Mentzel



Zuhorerorientiert sprechen

Die wichtigste Aufgabe des Redners ist es, sich bestmdglich
auf seine Zuhorer einzustellen — und das beginnt schon bei
der Vorbereitung.

In diesem Kapitel lesen Sie, wie Sie

= |hre Rede konkret fiir den Redeanlass und das -ziel konzi-
pieren,

= |hre Rede einfach und klar strukturieren,

= fiir jeden Zweck die richtige Redeformel auswéhlen,

= |hre Zuhorer gleich mit dem Einstieg auf Ihre Seite bringen.
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Redeanlass und Redeziel

Wer vor Zuhorern redet, der muss als Erstes klaren, warum er
spricht und was er erreichen mdchte. Je nach Absicht und
Zuhdrerkreis kdnnen drei typische Redeformen unterschieden
werden:

1 Uberzeugungsreden (auch Meinungsrede)
2 Informationsreden (auch Sachvortrag)

3 Gelegenheitsreden

Natiirlich sind zwischen diesen drei Grundtypen auch Misch-
formen mdoglich! Klaren Sie friihzeitig, welche Redeform do-
miniert; nur so kdnnen Sie sich auch anlassgerecht vorberei-
ten.

Uberzeugungsrede

Die Uberzeugungsrede ist im beruflichen, geschaftlichen, po-
litischen oder gesellschaftlichen Alltag die wichtigste Rede-
form. Sie wird immer dann gehalten, wenn es dem Redner
darum geht, andere von einer Meinung zu liberzeugen bzw. zu
einem bestimmten Tun zu veranlassen. Statt von Uberzeu-
gungsrede wird auch von Meinungsrede gesprochen, weil der
Redner immer eine vorgegebene oder eigene Meinung vertritt.

Die Uberzeugungsrede hat ein Tatziel, auf das die gesamte
Rede ausgerichtet wird. Die Argumentation wird in der Regel
nur einseitig gefiihrt, um dieses Ziel zu erreichen. Die Aus-
fiihrungen beschranken sich auf das Wesentliche; eine breite
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Erdrterung von Sachinformationen konnte die Zuhorer ver-
wirren und vom Tatziel ablenken. Am Ende der Uberzeugungs-
rede wird ein Appell ausgesprochen.

Durch die Uberzeugungsrede werden vor allem der Wille und
das Gefiihl der Zuhorer angesprochen.

Beispiele

Im betrieblichen Alltag
Der Sicherheitsbeauftragte sieht beim Betriebsrundgang, dass

einige Mitarbeiter den vorgeschriebenen Schutzhelm nicht tra-
gen. Er wird spontan eine kleine Uberzeugungsrede halten und
dazu aufrufen, kiinftig den Helm zu benutzen.

Im gesellschaftlichen Bereich

Die Wahlrede des Politikers ist immer eine Uberzeugungsrede.
Selbst wenn nicht alle Argumente Gberzeugen, sollen letztlich die
Zuhdrer dazu gebracht werden, sich bei der Wahl fiir die Partei
des Politikers zu entscheiden.

Im Privatleben

Die Familie ist sich uneinig liber das diesjdhrige Urlaubsziel. Jedes
Familienmitglied pladiert fiir sein Wunschziel.

Informationsrede

Das Ziel der Informationsrede ist die Darstellung und Klarung
von Sachverhalten sowie die Informations- oder Wissensver-
mittlung. Bei den Zuhdrern wird in erster Linie der Verstand
angesprochen. Die Inhalte werden (weitgehend) wertfrei dar-
geboten; der Redner trennt korrekt zwischen eigener Meinung
und Fremdmeinung.
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Beispiele

=

Bei beruflichen oder wissenschaftlichen Fachvortrdgen wird
im Wesentlichen informiert.

Auch in der schulischen und beruflichen Bildung wird haupt-
sachlich informiert. Der Ausbilder oder Lehrer muss zwar
seine Schiitzlinge lberzeugen, etwas fiir die Schule zu tun,
aber bei den vermittelten Kenntnissen handelt es sich zu-
meist um eine Weitergabe von Informationen.

Auch bei den verschiedenen Berichtsarten (Geschéftsbericht,
Messebericht, Lagebericht) dominieren die informatorischen
Aspekte.

Eine Erzdhlung gehdrt ebenfalls zu den Informationsreden,
denn auch hier wird in erster Linie informiert (berichtet).

Gelegenheitsrede

Im Mittelpunkt der Gelegenheitsrede steht ein bestimmter
Anlass, der durch den Redner gewiirdigt wird. Die Gelegen-
heitsrede richtet sich vor allem an Herz und Gefiihl der
Zuhorer, weniger an den Verstand.

Vom Gelegenheitsredner wird erwartet, dass er auf die dem
Anlass entsprechende Stimmung (Trauer, Freude) eingeht.
Daraus ergibt sich die Gefahr, dass viele Gelegenheitsreden
sich in einer Sammlung von Floskeln erschopfen.

Eine Gelegenheitsrede soll auf jeden Fall kurz gehalten wer-
den. Von wenigen Ausnahmen abgesehen, sind humorige An-
merkungen immer willkommen.
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Beispiele

Die Anlésse fiir Gelegenheitsreden sind im privaten, gesellschaft-
lichen oder beruflichen Bereich dhnlich:
= Gaste oder Mitarbeiter werden begriit oder verabschiedet.
= Ehrungen (Jubilen, Verdienste) werden vollzogen.
= Gllickwiinsche bei Feiern (Hochzeit, Geburtstag, Taufe, Haus-
bau, Examen, Betriebsjubilaum) werden ausgesprochen.

Die Bandbreite der Gelegenheitsrede erstreckt sich von der um-
fassenden Laudatio bis zu den wenigen ,passenden Worten", die
irgendwo gesprochen werden missen.

Stegreifrede

Die Stegreifrede ist keine eigene Redeform im bisher bespro-
chenen Sinne. Der Begriff wird dann verwendet, wenn jemand
aus der bestehenden Situation heraus, also ohne Vorberei-
tung, eine Rede hadlt. Das kann bei jeder der drei zuvor
besprochenen Redeformen vorkommen. Im gegenwartigen
Sprachgebrauch wird der Begriff Stegreifrede eher fiir Gele-
genheitsreden gebraucht. Stegreifreden (iber Sachthemen
(Informations- oder Uberzeugungsreden) werden dagegen als
Statement bezeichnet. Genau genommen ist jeder Wortbei-
trag im Gesprdch oder in einer Diskussion eine kleine Steg-
reifrede. Aber diese Situation wird zumeist anders empfunden,
als wenn vor einer Gruppe gesprochen werden muss. Was also
tun, wenn Sie bei einer Besprechung plétzlich aufgefordert
werden, zu einem bestimmten Sachverhalt ein kurzes State-
ment abzugeben oder wenn Sie bei einer Feier gebeten
werden, ,ein paar geeignete Worte" zu sprechen?
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Ordnung schaffen

Gehen Sie selbstbewusst an die Aufgabe heran und bringen
Sie das Unvermeidliche in knapper Form hinter sich. Beginnen
Sie nicht sofort mit dem Sprechen, sondern verschaffen Sie
sich - wenn mdglich - zumindest einige Minuten zur Vor-
bereitung (,Bitte lassen Sie mich einen Moment nachden-
ken"). Schaffen Sie Ordnung in lhren Gedanken und halten Sie
diese als Stichworter auf einem Blatt Papier fest.

Falls Ihnen lberhaupt keine Vorbereitungszeit bleibt, dann hilft es Ihnen,
wenn Sie eine Gliederungshilfe auswendig kennen. Ein brauchbares
Geriist fiir den Gedankenaufbau beim Statement ist die Flinf-Schritte-
Formel (siehe Abschnitt ,Verwenden Sie Redeformeln").

Die ABBA-Formel

Fiir viele Gelegenheitsreden, gleichgliiltig ob beruflicher oder
privater Natur (z.B. eine Mitarbeiterjubildum oder eine Fami-
lienfeier) eignet sich die ABBA-Formel:

= Anrede und BegriiBung: Der Geehrte wird namentlich
angesprochen, die iibrigen Anwesenden pauschal.

= Begriindung: Warum findet die Feier statt? Was ist der
Anlass?

= Beschreibung: Wichtige Lebensstationen des Jubilars, Mit-
arbeiters, Geburtstagskindes, Braut- oder Elternpaares.
(Keine komplette Vita; wenige markante Ereignisse oder
tiberwiegend heitere Erlebnisse reichen aus).

= Abschluss: Gute Wiinsche flr die Zukunft aussprechen,
evtl. verbunden mit einem Toast.



