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Mit wirkungsvoller Rhetorik GUberzeugen

DIGITALES BURO
Der Gutenberg-Editor
Mit dem neuen Editor wird bei WordPress

alles anders! Die ersten Schritte
mit der neuen Benutzeroberflache

ERFOLGREICH IM JOB
Gesundes Sehen
Augenarzt Dr. Ludger Wollring erldutert

im Interview, wie wir unsere Augen
am Arbeitsplatz besser schitzen kénnen
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RHETORIK FUR ASSISTENZEN

,Jetzt rede ich!”

FUr Sekretdrinnen und Assistentinnen ist es normal, im Hintergrund zu agieren.
Umso ungewohnter ist es fur viele Kolleginnen, wenn sie dann doch einmal vor
einer groReren Gruppe sprechen sollen. Fir Unsicherheit gibt es aber keinen
Grund. Mit der passenden Vorbereitung und ein bisschen Training haben Sie Ihr

Publikum spielend im Griff.

e starker sich unser Berufsbild wandelt, desto
haufiger mussen Sie vor anderen sprechen.
Sekretdrinnen prasentieren die Zwischenergeb-
nisse eigener Projekte, Office-Managerinnen er-
offnen interne oder externe Veranstaltungen und

Assistentinnen halten Reden im Namen des Chefs:
Das ist schon heute gang und gabe. Das Gute ist:
Vortrage halten, in Besprechungen souveran auf-
treten, ohne Stress auch vor einer groRen Gruppe
sprechen — all das ldsst sich erlernen.

Wie Sie liberzeugend auftreten

Reprdsentieren — das Unternehmen, den Chef
und auch sich selbst — wird immer wichtiger. Da-
her ist es entscheidend, auch solche Aufgaben
gelassen, sicher und souverdn zu meistern. Die
erste und wichtigste Zutat flr eine gelungene
Rhetorik ist lhre Personlichkeit. Nur wenn Sie
wahrend des Vortrags authentisch sind, wird lhr
Publikum Ihnen gern zuhéren und Ihre Botschaft
verstehen.

Sympathisch und kompetent

Egal in welchem Rahmen Sie sprechen, Ihr Pub-
likum wird Ihnen umso aufmerksamer folgen, je
sympathischer und kompetenter Sie auftreten.
Und das bedeutet vor allem: Sie missen als Sie
selbst auftreten, ,echt” sein und Ihr Anliegen per-
sonlich und engagiert vortragen. lhr Verhalten vor
der Gruppe muss zu lhnen passen. Vergessen Sie
also alle guten Tipps, Methoden und tollen Eigen-
schaften, wie man sich als Redner auf der Bihne
zu verhalten hat, um die Zuhorer garantiert von
den StUhlen zu hauen. Wenn diese Methoden
nicht zu Ihnen passen, werden sie bei |hnen nicht
funktionieren, mit ihnen wirken Sie dann nicht
authentisch und nicht tberzeugend.

Aber auch wenn Sie nicht zur berihmt-bertch-
tigten Gattung ,Rampensau” gehdren, kénnen
Sie fesselnde Reden halten - vielleicht leiser und
zurlckhaltender, aber immer noch tUberzeugend.

Typisch fiir Frauen sind sprachliche
Abschwachungen

Allerdings neigen gerade Frauen dazu, sich sprach-
lich eher kleinzumachen. ,Typisch ist etwa, dass
Frauen ihre eigenen Aussagen gleich wieder ab-
schwdchen und sich damit schlechter verkaufen’,
sagt Beatrix Schwarzbach, die als Rhetorikexpertin
in Berlin Trainings speziell fir Frauen anbietet.
Abschwdchungen sind kleine, einschrankende
AuBerungen wie ,nur” oder ,eigentlich” Manche
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Frauen neigen auch dazu, nach jedem Satz ein
,genau” einzufiigen. Auch Entschuldigungen ge-
horen zu den Abschwachungen:,Entschuldigung,
ich wollte nur mal ganz kurz ..." oder,Ich weif3, ihr
habt euch alle schon viel ldnger mit dem Thema
beschéftigt als ich, aber ..." Oft haben Frauen den
Eindruck, zu hart und zu herrisch zu klingen, wenn
solche Einschrankungen fehlen.

Machen Sie sich selbst nicht klein

Aber: Mit solchen Einschiiben setzen Sie sich und
Ihre Aussagen verbal herab. In den Seminaren,
die Beatrix Schwarzbach anbietet, geht es daher
immer wieder darum, solche frauentypischen
Sprachmuster aufzudecken und zu eliminieren:
,Wichtig ist, ein Bewusstsein fir diese Besonder-
heiten zu schaffen: Was ist Gberhaupt ein frauen-
typisches Kommunikationsmuster? Wie kann ich
dieses Wissen bestmdglich fir mich einsetzen?
Und an welchen Stellen kann ich meine kommu-
nikativen Grenzen auch erweitern?”

Um einschrankende AuBerungen loszuwerden,
empfiehlt die Expertin, diese einmal aufzuschrei-
ben:,Meist wissen wir, zu welchen Einschrankun-
gen wir tendieren.” Oder Sie fragen eine vertraute
Person, welches Wort Sie beim Kommunizieren
besonders haufig benutzen: Auch da bekommen
Sie meist eine prazise Rickmeldung. Sobald der
Fokus auf einem bestimmten Wort oder einer
bestimmten Redewendung liege, beginne in
der Regel an dieser Stelle eine Veranderung: Die
Eigenart tauche haufiger auf oder zumindest
entstehe der Eindruck, dass sie haufiger auftau-
che, weil das Bewusstsein daftr plétzlich da sei.
Dann aber komme sie immer seltener vor. ,Auf
die Art kann man lernen, Eigenarten so weit raus-
zulassen, bis sie nicht mehr stéren’, beschreibt die
Trainerin den Effekt.

Die eigene Position starken

Frauen leisten zudem viel ,Flrsorgearbeit” in
einem Gesprdchskontext mit anderen. Sie be-
statigen, nicken, signalisieren Zustimmung Uber
nonverbale Kommunikation, fassen die Themen
zusammen und sorgen so daflr, dass eine an-
genehme Kommunikationssituation —entsteht.
,Gleichzeitig machen sie aber die Erfahrung, dass
sie daflr wenig zurGckbekommen’, beschreibt
Beatrix Schwarzbach eine typische Kommuni-
kationssituation: Andere unterbrechen sie dau-
ernd, Ubergehen bestimmte Themen oder bean-
spruchen fur sich einen Ubergrol3en Redeanteil.
Sie rat:,Scharfen Sie |hr Bewusstsein, wie Sie kom-
munizieren, und reflektieren Sie: Was lauft gut?
Was trage ich zum Gesprach bei? Und an welchen
Stellen will ich mich besser durchsetzen?”

Bausteine fiir den Erfolg
-lhres Redebeitrags

lhre sprachlichen Muster zu erkennen und zu
steuern hilft lhnen sowohl im Meeting als auch
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bei einer Prasentation und auf der grol3en Bihne.
Gerade der Schritt in die Offentlichkeit ist fur viele
Sekretarinnen und Assistentinnen erst einmal un-
gewohnt. Da ist es gut, zu wissen, dass vieles, was
dazugehort, am Schreibtisch gemacht werden
kann.

Eine gute Vorbereitung macht sicher

,Ich beginne immer damit, dass ich mich auf mei-
nen Redebeitrag vorbereite. Das ist ja erst einmal
eine Arbeit, die sich gut im stillen Kdmmerlein er-
ledigen ldsst’, sagt Beatrix Schwarzbach. ,Am An-
fang lege ich erst einmal die Struktur fest.’
Stellen Sie sich die folgenden Fragen:
» Was wollen Sie mit lhrem Redebeitrag
erreichen?
» Wie lange wird |hr Redebeitrag dauern?
» Wer ist Ihr Publikum? Nur lhr Chef und lhre
Kollegen und Kolleginnen? Oder auch andere
Zuhorer?

Der geschickte Aufbau eines Redebeitrags

Ein langerer Redebeitrag oder eine Prasentation
sind immer dann geschickt aufgebaut, wenn sie
klar erkennbare Teile haben.

» Start: ,Am Anfang ist es wichtig, dass Sie erst
einmal das Thema nennen und seine Bedeu-
tung klarmachen’, rat Beatrix Schwarzbach.
Auch wenn es zundchst selbstverstandlich
klingt oder Sie denken, dass Ihre Zuhdrer das
Thema doch ohnehin kennen, empfiehlt die
Expertin, diesen Punkt konkret vorzubereiten.
Einleitung:,Als Néchstes sollten Sie einen Uber-
blick geben tber das, was Sie zu sagen haben.”
Das erleichtert Ihren Zuhorern die Orientierung.
FUr Ihre Vorbereitung bedeutet das: Strukturie-
ren Sie lhre Gedankengénge vor und legen Sie
sich fUr Ihre Inhalte eine Argumentationskette
zurecht.

Hauptteil: Dies ist der dritte und oft auch langs-
te Teil eines Redebeitrags oder einer Prasenta-
tion. Hier prasentieren Sie die Sachinformatio-
nen und die Details, die zum Thema gehdren.
,Dabei ist es wichtig, dass Sie die einzelnen
Bereiche, Uber die spater gesprochen werden
wird, schon in der Vorbereitung klar voneinan-
der abgrenzen: Hier spreche ich Uber das eine
Thema und hier gehe ich dann auf den néchs-
ten Unterpunkt Uber! Das ist wichtig, damit Sie
als Redende einen besseren Uberblick haben.
Klarheit in der Vorbereitung fuhrt zu Klarheit
beim Sprechen.” Dafiir eignen sich auch klei-
ne Zusammenfassungen der wichtigsten Aus-
sagen zwischendurch —auch die lassen sich gut
vorbereiten.

Pausen: Pausen wahrend eines Redebeitrags
sind wichtig. Sie geben Ihrem Publikum die
Gelegenheit, das Gehorte zu verdauen und sich
auf ein neues Thema vorzubereiten. Und Ihnen
bieten sie die Moglichkeit, kurz durchzuatmen.
,Halten Sie frihzeitig fest, an welchen Stellen
Sie Pausen machen wollen’, sagt die Expertin.
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BEATRIX
SCHWARZBACH

ist Rhetoriktrainerin in Berlin. Ihr
Herzensthema ist das Sprechen
von Frauen vor Publikum und in
Gespréchen.

www.beatrixschwarzbach.de
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,Reden lernt man
durch reden’

Marcus Tullius Cicero (106-43 v. Chr.),
romischer Redner und Staatsmann
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Wie Sie |hre Stimme wirkungsvoll
einsetzen und sich vor einem Vortrag
auch stimmlich vorbereiten kénnen,
lesen Sie ab Seite 8 in dieser Ausgabe
Ihres sekretaria Magazins.

&

SEMINAR-TIPP

Business-Knigge
Souverdn und stilvoll auftreten

03.06.2019 in Frankfurt am Main
30.09.2019 in Stuttgart

www.sekretaria.de/akademie

Wenn Sie Pausen machen, anstatt sich zu het-
zen, vermittelt das lhrem Publikum Kompetenz
und Souverdnitat.

Ende: Uberlegen Sie sich genau, womit Sie lhren
Redebeitrag oder Ihre Prasentation abschlielen
wollen: Geben Sie am besten noch eine kurze
Zusammenfassung aller wichtigen Argumente
und Punkte oder bieten Sie einen Ausblick auf
die nachsten Schritte. Vor allem den letzten Satz
sollten Sie sich wortwortlich aufschreiben, um
effektvoll zu schlieBen.
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Der Ubergang zum aktiven Sprechen

,Entscheidend ist nach der Vorbereitung am
Schreibtisch der Ubergang zum aktiven Spre-
chen” betont Beatrix Schwarzbach. ,Die meisten
Menschen bereiten Vortrage gut und umfassend
vor und arbeiten sie schriftlich am Computer
aus. Vielleicht haben sie sogar eine PowerPoint-
Prasentation erstellt oder Stichwortzettel ge-
schrieben. Aber die wenigsten machen dann den
Schritt in die Ubersetzung! Es gilt zu Uben, also
den Vortrag laut vor sich hinzusprechen (siehe
auch weiter unten).

Das hat auch den Vorteil, dass Sie dabei schnel-
ler merken, wenn es an einer Stelle noch hakt, die
Argumentation nicht schlissig ist oder Sie sich
moglicherweise wiederholen. Noch haben Sie die
Chance, solche Punkte zu bereinigen.

Tipps gegen Lampenfieber

Auch wenn eine grindliche Vorbereitung ein
gutes Mittel gegen zu grof3e Aufregung ist: Ein
bisschen Lampenfieber haben die meisten Men-
schen, wenn sie vor einem grof3en Publikum oder
zu einer bedeutenden Frage sprechen mussen.

Leichtes Lampenfieber ist normal

,Daran ist auch nichts verkehrt. Lampenfieber
kann uns aktivieren und zu Hochstleistungen
anspornen’, sagt Schwarzbach. Eine leichte krib-
belige Aufgeregtheit ist vollig normal und wird
auch nie ganz weggehen. Selbst die besten
Redner und Rednerinnen haben das — weil alle
wissen, was es bedeutet, sich vor ein Publikum
zu stellen!”

Muskelspannung abbauen
und tief durchatmen

Anders liegt der Fall, wenn die Nervositat Uber-
maéchtig wird und regelrechte Sprechédngste da-
raus entstehen. Dann geht es eher darum, die
Einstellung zu verandern, also zum Beispiel zu
akzeptieren, dass schwitzige Hande, zittrige Knie
und Herzklopfen dazugehdren.

Solche korperlichen Symptome konnen Sie
nicht abstellen, aber Sie kénnen versuchen, sie
zu beherrschen, e

twa Uber richtige Atmung oder

spuren und sie dann gezielt loszulassen. Also
zu beobachten: Wo ist Spannung gerade? Wie
stark ist sie? Und wie kann ich sie [6sen? Mit
der Ubung kommt das Bewusstsein und da-
mit die Moglichkeit zur Kontrolle”, betont die
Rhetoriktrainerin.

Auch Uber die Atmung kénnen wir viel steuern.
,Gerade bei Menschen, die sehr unter Sprech-
stress leiten, empfehle ich immer, dass sie erst
einmal tief in den Bauch atmen. Das l&sst sich
gut im Sitzen machen, also auch noch kurz
bevor es tatsachlich losgeht. Einatmen — ausat-
men! Gern auch ein bisschen langer ausatmen,
als eingeatmet wurde!” Solche Atemibungen
senken sofort den Stresspegel und machen ru-
higer. ,Das geht auch schon auf dem Weg ins
Blro’, erklart Beatrix Schwarzbach. Wenn ich
weil: In ein paar Minuten muss ich eine Pré-
sentation halten, dann kann ich mich schon
auf dem Weg ganz bewusst auf die Atmung
konzentrieren.”
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Reden Sie!

AuBerdem lasst sich viel Sicherheit durch Ubung
gewinnen. Halten Sie lhren Vortrag fur sich selbst.
Stellen Sie sich also mit einem gentigenden Ab-
stand zur Wand in den Raum und sprechen Sie
mit der Wand. Dabei lasst sich ein Publikum si-
mulieren.,Wenn Sie Schwierigkeiten haben, Blick-
kontakt zu halten, malen Sie auf Papier mehrere
Augenpaare auf und hangen Sie diese an die
Wand’, schlagt Beatrix Schwarzbach vor. So kon-
nen Sie bewusst trainieren, mit dem Publikum
Kontakt aufzunehmen. Wenn Sie spater beim Vor-
trag feststellen, dass jemand interessiert zurlck-
schaut oder freundlich lichelt, mindert das auch
gleich die Nervositat.

Ubrigens:Vor dem Spiegel tbt es sich nicht.gut!
,Die meisten Menschen fangen sofort an, dartiber
nachzudenken, wie sie aussehen, wie sie ihren
Mund bewegen und so weiter”, sagt die Expertin.
Wer seinen Vortrag laut vorsagt, kann bei der Ge-
legenheit auch die Gestik hinzunehmen, die Han-
de beim Sprechen bewegen. ,Zwei Sachen fallen
bei Vortragenden schnell weg: der Blickkontakt
und die Gestik, beides ldsst sich aber auch gut
trainieren.”

AuBBerdem sollten Sie schon hier ganz diszipli-
niert darauf achten, Pausen zu machen:,Machen
Sie sich klar, wann welcher Redeteil zu Ende ist.
Wann Sie mit der Stimme runtergehen und ein-
mal durchatmen.” Im Idealfall Gben Sie mit einem
Gegentiber, das Ihnen Feedback gibt.

Wichtig ist, dass Sie dabei wirklich laut spre-
chen, also mit der Stimme den Raum fullen. 1

Autorin: Cordutz Natusch



CHECKLISTE

VORBEREITUNG IST ALLES

Checkliste fiir Ihren Redebeitrag

Je griindlicher Sie sich auf lhren Vortrag, lhre Rede oder Ihre Prasentation vorbereiten, desto
sicherer und gelassener treten Sie auf. Stellen Sie sich die folgenden Fragen und tiberlegen Sie
sich gleichzeitig, an welchen Stellen Sie in lhrer Vorbereitung noch etwas nachbessern kénnen.

Organisatorisches

o

]

Ich weil3, wo mein Vortrag stattfinden wird. Nach Maglichkeit
nutze ich die Gelegenheit, mich vorab mit den Raumlichkei-
ten vertraut zu machen.

Ich weil3, wann ich meinen Vortrag/meine Rede/meine
Prasentation halten soll. Ich kenne die Wege zum Vortragsort
und weif3, wann ich aufbrechen muss, um rechtzeitig vor Ort
zu sein,

Ich weil3, wie viel Zeit mir fir meinen Vortrag/meine Rede/
meine Prasentation zur Verfligung steht.

Ich weif3, ob mir technische Hilfsmittel zur Verfligung stehen
und, wenn ja, welche.

Ich habe mir Stichwortzettel erstellt.

Ich habe meine Rede getibt und sie laut gesprochen.

Ich sorge fur mich und achte darauf, dass ich mich am Tag
des Vortrags wohlfuhle: bequeme Kleidung und Schuhe,

ausreichend Schlaf im Vorfeld, genligend, aber nicht zu viel
trinken ...

Die
finden

magazi

Inhaltliches

©

™

Checkliste als Dow
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www.sekretaﬂa
n-downloads

Ich weil3, welches Ziel ich mit meinem Vortrag/meiner Rede/
meiner Prasentation verfolge.

Ich weil3, wie ich in meinen Vortrag/meine Rede/meine
Prdsentation einsteigen mochte.

Ich weil3, welche Themen ich wann und in welcher Tiefe
ansprechen mochte.

Ich habe mir meine wichtigsten Argumente zu den einzelnen
Bereichen aufgeschrieben.

Ich weil, wer mir als mein Publikum gegentbersitzt und
welche Vorkenntnisse meine Zuhorer haben. Ich habe
meine Argumente auf die Kenntnisse meines Publikums

ausgerichtet.

Mein Vortrag/meine Rede/meine Prasentation besitzt einen
Spannungsbogen.

Ich weif3, wann ich Pausen setzen mochte.
Ich weil3, wann ich Zusammenfassungen bieten méchte.

Ich weil, wie ich meinen Vortrag/meine Rede/meine
Prasentation beenden mochte.
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