Soft Skills KARRIERE

Lampenfieberade

So gelingt Ihr Vortrag

Nichtjederist der geborene Redner—die Fihigkeit, frei zu sprechen, wird aber im beruflichen Kontext immer wichtiger.

Egal, wie viel Talent jemand ans Rednerpult mitbringt: Der Schliissel zu einem gelungenen Vortrag ist eine sorgfiltige

Vor- und Nachbereitung. Die dazu notwendigen Tricks lassen sich einfach erlernen und anwenden.

in bisschen Entertainer muss jeder
Eim Berufsalltag hin und wieder sein.
Auch Qualititsmanager stehen im
Zuge der Veranderungen in ihrem Berufs-
bild immer haufiger vor der Aufgabe, Ge-
schiftsleitung und Belegschaft durch
gelungene Ansprachen mitzureiffen und
fiir Qualitdt zu begeistern. Umso wichtiger
wird auch fiir sie die Fahigkeit, frei zu spre-
chen. Denn wer sie beherrscht, gewinnt
die Aufmerksamkeit seiner Zuhérer, wirkt
kompetent und bleibt positiv in Erinne-
rung. Wahrend wenige Menschen von Na-
tur aus mit diesem Talent gesegnet sind,
fallt es den meisten Rednern schwer, vor ei-
ner grofden Cruppe zu sprechen.

Oliver Kerner

Im Idealfall wirkt freies Sprechen so, als
wiirde der Redner sich Satz fiir Satz ganz
spontan einfallen lassen. Das bedeutet
nicht, dass er sich nicht griindlich vorberei-
tet hat. Ganz im Cegenteil: Je besser ein
Sprecher seinen Auftritt vorab geplant hat
und je souverdner er sein Thema be-
herrscht, desto lebendigerwirktdie Prasen-
tation. Zu Beginn der Vorbereitung gilt es,
sich griindlich Gedanken tiber einige essen-
zielle Aspekte zu machen:
® Zielpublikum: Handeltessich um Fach-
leute oder Laien? Welche Abteilungen
sind anwesend? Welchen Wissens-
stand und welche Erwartungshaltung
bringen die Zuhorer mit?
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®m  Ziel der Rede: Wovon sollen die Anwe-
senden iiberzeugt werden?

Die Antworten auf diese Fragen diirfen bei
der Konzeption nie in Vergessenheit gera-
ten. Denn auch die beste frei vorgetragene
Redeverfehltam EndeihrZiel, wenndie Zu-
hérer ihr nicht folgen kdnnen. Damit dies
nicht eintritt, sollten Redner den Fokus im-
mer auf das Wesentliche legen und nie den
roten Faden verlieren. Zu viel Input irritiert
die Zuhorer und kann zu Missverstandnis-
sen fiithren. Deshalb gilt es, auf irrelevante
Informationen und Anekdoten zu verzich-
ten, wenn sie nicht zum Thema der Re-

de passen. »

© stock.adobe.com/smolaw11



n KARRIERE Soft Skills

Checkliste fiir freies Sprechen

Auf einen Blick: Die folgenden Tipps helfen Ihnen, Ihren Vortrag erfolgreich vorzubereiten,

zu halten und sich mitjeder Prasentation zu verbessern.

m Bereiten Sie sich griindlich vor, und wer-
den Siessich tber Ziel und Zielgruppe
Ihres Vortrags klar.

B |ernen Sie keine Skripte auswendig,
sondern schaffen Sie sich mithilfe von
ausgewdhlten Stichpunkten Gedacht-
nisstlitzen.

m Zeichnen Sie lhre Vortrage auf, um
diese im Nachgang zu analysieren
und Verbesserungspotenziale heraus-
zuarbeiten.

Stichpunkte statt Skript

Auch wenn der Vortrag vorher ganz genau
ausgearbeitet wurde, lautet die wichtigste
Regel: Kein stumpfes Auswendiglernen!
Wer seine Rede rezitiert wie ein Gedicht zu
Schulzeiten, verliertebenso schnell die Auf-
merksambkeit seiner Zuhérer wie beim rei-
nen Ablesen des Texts. Ein auswendig
gelernter Vortrag wirkt nicht lebendig, son-
dern langweilig. Redner sollten sich beim
Proben also nurihre Inhalte einpragen und
nichtjede einzelne Formulierung.

Das bedeutet fiir die Vorbereitung: Wer
sich sicherer fiihlt, wenn er den Vortrag vor-
ab ausformuliert, schreibt seine Rede ein-
mal komplett auf. Danach arbeitet er die
wichtigsten Stichpunkte aus dem Manu-
skriptherausund probtin mehreren Durch-
[dufen, um Sicherheit zu gewinnen.

Erfahrene Redner reduzieren nach und
nach die Stichpunkte, bis nur noch die gro-
be Cliederung auf einer Karteikarte steht.
An diesem Punkt hat sich der Vortrag meis-
tens schon sehr genau eingepragt, und das
ausformulierte Manuskript ist gar nicht
mehr notwendig. Einige Redner fithlen sich
sicherer, wenn sie es beim finalen Vortrag
trotzdem mitnehmen. Grundsétzlich soll-
tensie aber nuraufihre Stichpunkte schau-
en und nur im duflersten Notfall auf ihre
ausfiihrlichen Notizen zuriickgreifen.

Prasentieren aus dem Stegreif

Doch nichtimmer ldsstsich eine Redevorab
griindlich vorbereiten und (iben. Manch-
mal muss man im Meeting ohne ,Vorwar-
nung“aktuelle Zahlen oder Ergebnisse pra-

® Achten Sie wahrend des Vortrags auf
Ihre Korpersprache, Ihre Mimik und Ihr
Sprechtempo.

® Nutzen Sie Atemiibungen, um lhre Ner-
vositat zu tiberwinden. Machen Sie sich
bewusst, dass Nervositit per se nichts
Schlimmes ist—Adrenalin spornt uns zu
Bestleistungen an!

® Cehen Sie mit einer positiven Grund-
einstellung an die Prasentation, und
stecken Sie Ihr Publikum damit an!

sentieren. Bevor der iiberraschte Redner in
Panik verfillt, sollte er sich bewusst ma-
chen, dass er alle wichtigen Informationen
zuseinem Projekt bereits kennt. Die einzige
Herausforderung besteht darin, diese In-
halte verstiandlich, strukturiert und au-
thentisch zu vermitteln.

Dabei hilft ein Schema, das in vielen Si-
tuationen angewendet werden kann. Drei
Fragen dienen als mogliche Stiitze:
®  Wieistdie aktuelle Situation?
®  Welches Ergebnis wird gewiinscht?

B Wiesiehtder Weg zu diesem Ziel aus?

Mit einem solchen Dreischritt lassen sich
auch spontane Reden sinnvoll gliedern und
selbstsicher meistern. Dieses Werkzeug
sorgt dafiir, dass Redner ihren roten Faden
nicht verlieren und ihre Zuhorer iiberzeu-
gen.

Von sich selbst und Vorbildern lernen

Wie in vielen anderen Disziplinen gilt auch
beim freien Sprechen: Ubung macht den
Meister. Dabei hilft es, sich beim Proben mit
dem Handy aufzunehmen. Viele Menschen
empfinden es zuerst als unangenehm, sich
selbst beim Reden zu héren und zu sehen,
aberdasErgebnisisteswert. Dennaufdiese
Weise lasst sich schnell erkennen, an wel-
chenStellen derRedeflussins Stocken gerdt
oderobwihrend des Sprechens zu viel Ges-
tik zum Einsatz kommt.

Zusatzlich sollten sich Wissbegierige
Vortrage von anderen Menschen anhéren
und sich Rhetorikvorbilder suchen. Insbe-
sondere online lassen sich inzwischen Mit-

schnitte von vielen Reden abrufen. Wer
analysiert,wasihmandiesen Vortragen ge-
fallt und mit welchen Strategien die Spre-
cher die Aufmerksamkeit ihres Publikums
fesseln, kann dieses Wissen zur Verbesse-
rung von eigenen Vortragen nutzen.

Sicheres Auftreten

Auch lber die Kérperhaltung ldsst sich die
Aufmerksamkeit der Zuhorer gewinnen.
Ein fester, hiiftbreiter Stand verleiht Sicher-
heit und vermittelt gleichzeitig Souverani-
tat. Wer nicht nur den Blick auf die eigenen
Karteikarten senkt, sondern den Kontakt
zum Publikum sucht, bindet es mit ein.
Ebenso spielen die Gesichtsziige eine wich-
tige Rolle. Trotz innerer Anspannung soll-
ten Sprecher versuchen, diese zu lockern
und zu lacheln, um eine Bindung zum Pu-
blikum aufzubauen.

Wer nervos ist, tendiert aufierdem da-
zu, schneller zu sprechen, und verliert da-
durch woméglich seine Zuhérer. Deshalb
gilt: Die Rede sollte mit bewusst gesetzten
Pausen in einem langsamen Tempo vorge-
tragen werden. Dieses Vorgehen struktu-
riert den Vortrag fiir die Zuhorer und gibt
ihnen Zeit, das Gehorte sacken zu lassen.
Grundsitzlich sollten Redner kurze und
prizise Sitze verwenden und Filllworter
vermeiden. Neben diesen Tipps gilt es den-
noch, sich auf der Bithne authentisch zu
prasentieren und zu versuchen, sich wohl-
zufiihlen.

Adrenalin positiv nutzen

Die meisten Ratschlage fiir gelungene Vor-
trage sind fiir viele Menschen nur schwer
umzusetzen, denn offentliches Reden stellt
fiir sie eine ungewohnte Situation dar, vor
der viele regelrecht Angst empfinden. Zu-
meist duflert sich die Nervositit durch
Herzrasen, Ubelkeit, eine zittrige Stimme
oder einen trockenen Mund.

Dabei ist Lampenfieber gar nichts
Schlimmes. Tatsachlich wird durch die Ner-
vositdt Adrenalin freigesetzt, das die Kon-
zentration steigert und so zu Bestleistun-
gen anspornt. Damit das freie Reden
klappt, sollte die eigene Furcht verstanden
werden. Was passiert im Korper? Angst-
symptome werden durch das sympathische
Nervensystem ausgeldst und bereiten den
Menschen auf kérperliche oder geistige Be-
lastungen vor. Sie versetzen den Organis-
mus in Alarmbereitschaft.
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Verschiedene Atemiibungen kdnnen
helfen, einen solchen Stress wieder abzu-
bauen. Tiefes Ein- und langsames Ausat-
men beispielsweise senktdie Pulsfrequenz,
wirkt beruhigend und foérdert zudem die
Konzentrationsfahigkeit. Experten nutzen
zur Entspannung kurz vor einer Rede auch
eine weitere spezielle Ubung: Sie spannen
ihre Arme, Beine und den Bauch an, halten
diesen Zustand fiir wenige Sekunden und
|6senihn danach wieder. So entstehtein in-
neres Gefiihl der Ruhe.

Positive Grundeinstellung

Psychologische Kniffe kdénnen ebenfalls
angstfreies Sprechen fordern. Aufdem Weg
zum Rednerpult hilft beispielsweise eine
motivierende Einstellung. Profis sagen sich
selbst, dass sie sich darauf freuen, heute re-
den zu dirfen. Mit dieser positiven Grund-
einstellung stellt das freie Sprechen keine
bedngstigende Aufgabe mehr dar, sondern
wird als etwas Schones empfunden.

Am Pultangekommen, nehmensicher-
fahrene Sprecher zunichst Zeit, um sich
einzurichten. Sobald ihre Stichwortkarten
ordnungsgemaf bereitliegen, sehen sie
das Publikum an und ldcheln. Erst danach
fangen sie mit ihrem Vortrag an. Da sie so
nicht sofort mit dem Sprechen beginnen
und gleichzeitig hektisch ihre Unterlagen
sortieren, wirkt das sogenannte Einrichten
beruhigend auf die Zuhorer. Redner sollten
sich genau im Raum umsehen und sich ge-
danklich darin bewegen. So bekommen sie
einen Eindruck von ihren Zuhorern, und
diese fiihlen sich wiederum durch den
Blickkontakt angesprochen. ®

INFORMATION & SERVICE

Weber, H.: Kleine Worte gesucht. Wollen
sie verstanden werden, sollten Qualitats-
manager simpel kommunizieren.
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Oliver Kerner ist professioneller Vertriebs-
trainer, Speaker und Coach sowie Griinder
der OK Training UG.

Oliver Kerner
T 01727892304
ok@ok-trainings.com

QZ Qualitat und Zuverlassigkeit Jahrgang 64 (2019) 9 www.qz-online.de

Qualitit und
Zuverlassigkeit

Sie suchen

Mitarbeiter?
Wir helfen Ihnen dabei!

Qualithtund

Buchen Sie €ine
stellenanzelge

Print
)

Sie
buchen Print
und erhalten
Online gratis

Online-Stellenanzeige
4 Wochen statt £850;

Mediaberatung

Christiane Beck | christiane.beck(@hanser.de
Tel.: +49 89 99830-213 | Fax: +49 89 99830-101



