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1 Motivation

Fast jeder wird in seiner beruflichen Laufbahn m die Lage kommern, Voridige 1in 1igendeiner
Form halten zu mitssen: Prsentation der e1genen Arbeit vor Follegen und Vorgesetzten, Fu-
menprasentabonsn, Vorbdge bel wissenschafthichen Tagungen, Aufhagsibegabe beim Fun-
den usw. Von der Qualitit dieser Vortrdge héngt micht selten die Verlingerung eines Projekts,
Vergabe emes Aufhags und mcht zuletzt das e1gene berufhche Forthommen ab. Es 15t daher
lohrend, sich eine gewisse Ferhgheit auf diesem Gebiet anzue gnen.

Obwohl es jedem Zuhdrer lewcht féllt, emen guten Vortrag von einem schlechien Vortrag zu
untersc heiden, ist es keineswegs emfach, einen guten Vorbag zu halten. Die emzige Art zu
lemen, wie man Vortrdge halt, heilt Uben. Inmerhalb des Farlsruher Cumculums bekommt
man derzeit 3-4x die Gelegenheit, eimen Vorbag zu haltlen. Gelegenheiten mun Uben sind also
dulerst selten. Mutzen 5Sie daher wm so mtensrrer das Angebot dieser Vemnstalhimg, neben
der Erweiterung Iloes Fachwizsens auch enuge nittzhehe Exfaloungen auf diesemn Gebiet zn
sarnrneln.

2 Auflere Vorgaben

2.1 Die schriftliche Awsarbeihmg

Die Ausatbertung sollte msgesamt ca. 11-14 Serten winfassen. Abweichungen herzu smd na-
tirtheh moglich, sollten danm aber gut begrimdet werden. Dhe sclnfthehe Ausarbeitung soll
dazu geeignet sein, die Thematik klar darzustellen. Das Ziel 18t meht, ganz on Gegensatz zu
den Bemithungen i Deutschunte mucht, verschac hielte Sdtze zu konstnue ren und zu analysie-
ren, che jedoch, entgegen den Bemithungen der Leluer, meist vergebens smd, moghehst scho-
ne lange Sétze zu scluelben, sondein mégnant die wesenthehen Inhalle wiederzugeben. Ich
hoffe, das war klar @ Manclunal sagt em Bild oder eine geeignete Grafik mehr als 1000
Waorte, es sollte jedoch auch kem Bildetbuc h als Ausarbetung abgegeben werden.

Die Gliederung der Arbeit sollte es exleichtern, die logischen Gedankengénge des Antol bzw
der Autonin nachzrvollzehen. Es bietet sich an, miat emer Emleihog [ Proble mstellung zu
begimmen und zum Schluss kwz den Inhalt der Ausarbertung zusammenzufassen. Der Abstact
(kursry) am Anfang soll Appetitauf den Artikel machen und an che Problemstellung kurz he-

ranfiluen. Er st mit emem Flappentextbei einern herkommbichen Buch zuvergleclen

Bilder und Literaturstellen, die aus anderer Literatwr iibermornmen warder, miissen genau
referenmert und 1m Faptel , Literatm™ angegeben weiden.

Bitte geben Sie die Ausarbeitung m ele kbomscher Formn (Word, TeZl pdf) bei lluem Betreuer
ab. Wir werden emen Sammelband des Semmars auf unseren Webseiten verdffe nthchen und
Ihnen che Mioghe hkeit geben, eme gedrckte Version zu erwerben.

Diezer Text kann geme als Shlvorlage verwendet werden... Er wod geme von den Betreueim
zur Verfiigung gestellt und befindet sich auf der Webseite des Instituts.



1.2 Vertrag

Fiir den Vortrag werden Reclner und Projekior gestellt Die Prasentation [ues Vortags sollte
also unter einem Microsoftbetnebssystem (Entschuldigung) lauffalug sem. Wi empfehlen
hierfir chingend die Verwendung von PowerPomt. Falls 512 s lbst kemen Zugang zu dieser
aoftware be korme n kimnen, wenden 512 smch bitte an [hren Beteuer.

Esg hat s1ch als vorteilhaft erwiesen, zuerst die schnfthche Ausatbeihung fertig zu stellen und
11 Angchluss die Présentation des The mas vorzube reiten.

1.3 VeriragzsEnge
Fir jeden Vortrag st eine Lange von 20 Minuten + 10 Minuten Dislussion vorgesshen

Halten Sie diese Zeit unbedingt ein! Ein Uberzehen von mehr als 3 bis 4 Minuten ist auBexst
unhdflich gegenilber den nachfolgenden Vortragenden, denen wegen [uer mangelnden Zeat-
plaming werger Zeit fitr thoe Arbeit blelbt, und den Zuhdre, die linger als vorgesshen an-
wesend sein milssen. Bel emigen Anldssen wind chese Zeithmmherung ibngens recht ngoms
urngese tzt: Mach der zugesagten Zeit1st Thre Zeit wmn! Egal ob 518 ferbg sind oder meht!

Um zu wissen, wieviel Zeit 512 fir [loen Vorhag bendtigen, sollten Sie in jedem Falle den
Vortrag zur Probe halfen (shen S1e dazu auch den Abschott iiber Probevortag). Auch wenn
51e das Gefihl haben, Ihr Thema bendhgt mehr Zeit, missen S1e unbedimgt mat dieser Zeaf-
vorgabe auskormen. Zurn Trost sel luer angeinerkt, dass 1in emer Promohonsprisfung fir die
Vorstellung der Dissertation, die inder Begel 3 bis 5 Jalue Arbeitin Anspruch ninat, eben-
falls ganze 20 Minuten voige s hen smd.

3 Inhalt des Vorirags

Auf Grund der knappen Zeit konnen 518 nur wemge Punkte arsprechen. Diese sollten S1e m
emer klaren und einfachen Form présenheren (besser Hemiges guf als Helesin Hlg). Machen
ale sich klar, was 516 an Wissen bein Zuhoier vorausss tzen konnen. Es sollte beim Zuhorer
weder micht vorhande nes Wissen vorausgesetzt werden, noch soll der Zuhérer dwrch detail-
lierte Bescloelung von lingst Be kannte m ge langweilt werden. Halten S1e einen spannenden
Vorhag! Interessieren S1e beispielsweizse den Zubirer zundchst fir ein Problem und machen
1hm auf die Losung neugieng, bevor Sie diese présentieren. Anstatt komplizmerte Formeln,
Algonthmen usw. "rocken” zu erkliren, 15t ez oft mmwvoller, Beismele zu zeigen. Diese e1-
leichtemn das Verstindros und smd m der Regel auch leichier zu merken Fir die allgemeine
formnale Defimbon dinfen Sie gehost auf die scloiffliche Ausabe thog e rwe sen.

Uberlegen Sie sich, was der Zuhirer von Threm Vortag behalten soll. Stellen Sie diese Punk-
te besonders heraus, z.B. dweh emme Wiede rholung chessr Punkte amn Ende des Vortags.

4 Folien

Folien kinnen cie Wisse nsve mutthung wesentlich unterstitzen. Die angemessens Gestaltung
von Folien bedaif ebenfalls enuger Ubung. Dabei smd enuge Aspekte eher kimstlenscher
Matur, die vorm indraduellen Geselunack abhéngen. (Man beachte allerdings, dass das Ausse-

hen der Fohen auch etwas iber den Vortragenden aussagt "Zeig” mur Deme Folien und ich
4



sage Dir, wer Du bist!"). Ubnigens: Auch die PowerPoint-Iustervorlagen e nthalten ge stalteni-
sche Grausamkeiten.. Dennoch gibt es eimige einfache Regeln, che Sie unbedingt beachten
sollfen, wm die Lesbarkeit der Folien zu garanheren:

Vermeuden S1e Scans von Tabe len und Zeclhmungen aus Bichem oder Zettscluaften! Fin
diesz Regel gibt es zahlieiche Grimde: die Fopen haben selten eine zufrieden stellende
Qualitdt, Scluften smnd tormer za kley, die Nomenklatur ist oft inkonsiste nt ot dem Eest
des Vorhags, der fir den Vorbag relevante Teid st zumeist nur ein klemer Aussclontt.
Also heber das Wesentlic he nen zeic hnen.

Grafiken sollfen unter Umstinden neu beschnftet weiden. Bel emge scammte n Bilde m soll-
te worher der Grauschleler entfemnt werden. .. Fotos werden meist gut dargeste lt, Tabellen
so gut wie me. .

Besonders wichbg 1st che nchbge Schnfigrafiel Die MMustervorlagen geben emen ganz
guten Anhaltspunkt... Inchzes von Fommelzeichen und Bildbescloifrungen milszen eben-
falls eme lesbare Crdlle laben.

Tipp: Stellen 51 sich 2m vom Momtor weg. Wenn S1e den Text mithelos lesen kinmen,
hat die Schnft die nehtige Grife.

Verwenden Sie eine Sclmftart ohne Senfen (also z.B. mcht TIMES sondem HELVETI-
CA). Dag Sclnftbild wud so klarer und damit auch auf Enffermung leichter lesbar.

Esz lohnt mch, Farben emzusetzen. Denken Sie aber imumer daran, dass die Fathen mu
Unterstitzung des Inhalts diene n und micht davon ablenken sollen. (Smartes-Effelte ver-
melden) 5S¢ sollen daher [loe Faibgebung auf allen Folien konsequent dwrchmehen.

Hierzu bietet es sich an, Shlvorlagen zu verwenden oder elgene Shlvorlagen zu erzeugen.
Verneuden 512 Graustafen oder helle Fatben auf den Folien. Starke Fonbaste sind auch

be1 schlechien Lichtve rhéltmsse n gut zu sehen.

Der Folienluntergrund sollte mcht zu woulug sein und das Scluiffbald (auch farbhch)
ric ht storen.

Beilder Anzahl der verwende ten Folien sollfen 5ie bedenken, dass on IVhttel jede Folie
ca. e bis zwel Minute n der Vortragszeit (20mun =ca. 12 Folien) kostet.

Text auf Folien sollte kwrz sem; am besten, 51e verwenden nur Schlagworer. Ganze 5at-
ze auf den Folien lenken die Zuhdrer vom akushschen Tell des Vortrags ab und smd weit
WELIZE ] elpIagsIn.

Uberlegen Sie, welche Fonzepte sich graphisch darstellen lassen. Wo imaner moglich,
gollten 518 Bider emer rein textuellen Darstellung vorziehen, da Bilder wessnthch
schneller ve rstanden und be sser behalte n werden.

Wenn 51e che Folierunhalte amrmeren mochien, iiberlegen 51 sich gut, an welchen Stel-
len das suurroll 18t und was 512 damt bezwecken wollen. Und schalten 512 die Flédnge
ab....

Verwenden 51e nur wemge Formeln und mathematsche Gleichungen po Fohe. Denken
ai1e daran, dass Sie alles erkdéren mimsen, was auf der Folie zu sehen st

Eme Schlussfolie (auf deren Erschemen 5Sie auch vorbereitet sind) mit den Worten , Vie-
len Dank fir che Aufmerksamkeit™ oder dhnlichem unterstiitzt das profesmonelle Aufire-
)il



5 Vortragssil

LAuch erfalvene Redner haben vor und wéilrend thres Vortrags einen erthihten Adrenalimsye-
gel. Eme gewisse Aufgeregtheit 1t daher auch bei [hoen dwehaus nomnal. Weinn S1e sich
gewlssenhaft auf Duen Vorbag vorbereitet haber, gibt es allerdings kemen Grund, feuchte
Hénde zu bekormmen.

Hier emge Hinweise fir einen guten Vortragsshl:

Versuchen Sie mcht, Thoe Nervositit durch emne besonders saloppe Haltung oder Sprache
zu iberspelen. Sprechen Sie statidessen ganz milug mt emfachen Worten und stivtzen S1e
sich micht auf einen ausformubierten Text Bereiten Sie daher eme Liste mat 5hchpankten
fitr jede Folie vor. Ubeilegen Sie sich auch emen netten Satz fir den Anfang und das En-
de Ihres Vortrags.

aprechen 512 m Rachtung der Zuhdrer, meht o Leinwand, mon Bechner, an die Tafel
oder zun Projekior. Halten 518 Blickkontakt mit den Zuhéem, das erhdht deren Auf-
merksamkeit und S1e erkennen sofort, ob 5 verstanden werden. Es 15t legihm, auf der
Projektionswand den nichsten Begnff zu suchen, drehen 512 sich aber danach wieder zu
[hren Zuhdrem.

Wenn 51e em Bild auf den Fohen verwender, dann erkldren 51 esin jedern Fall. Ein Bild
zagt mely als tausend Worte, aber nur, wenn man welll, was es sagen soll.

Achten 51 darauf, dass Sie micht das Projekiorlicht abdecken. Bleiben Sie soweit vom
Beamer entfernt stehen, dass S1e fir alle Zuhdrer eine freie Sicht auf cie Projekion bie-
ten.

Melunen 5ie emmen langen Zeigestock zwm Erklaren an der Projekbon. Sollte das mcht
moglich sein, zeigen S1e mit dem ganzen Armm auf den gerade wesenthchen Punkt. Falls
ale emen Laserpomter verwenden, mutzen 518 ihn sparsam. Ein Laserpomier zittert mn-
MeT...

Abwechslung brngt auch der Einsatz verscluedener Mecien Neben Folen kinnen Sie
z.B. auch eme Tafel Video etc. emsetzten. Exhunchgen 51 sich aber mrvor, ob das ge-
winschte Mechum iberhaupt mur Verfigung steht und m der von [hoen beabschigten
Weise m den Vortrag emgebaut werden karmn.

Bermithen 51 sich, Hochdeutsch zu sprechen. Ein stark iwhomahsch gefiibtes Hoch-
deutsch wird mcht von allen verstanden. Denken Sie beispelsweise an auslindische
Fommlitonen.

Die unauffallige Verwendung einer Ulr zur Vorbagszeitiberwaclung 1st seln seoll
S1e konnen beispie lsweise [lne Annbandule neben den Computer legen. So erkermen Sie
frithzeihg, ob S1e das Tempo anziehen mitssen. Werden 51e aber mcht hekhsch, laszen S1e
lieber eme Folie ganz weg, wenn s zu knapp werden sollte!

Bitten Sie nach Moglhchleit emen Follegen un Auditoriwm sich o melden, wenn der
Vorhag zu leise oder zu laut 1stbzw. die Folien meht lesbar oder verdee kit sind.

Hach Iluem Vortag gibt es Gelegenheit, Fragen zu stellen. Veigraben S sich wiéluend
der Fragezeit mcht in das Sorteren Ihner Unteilage n oder das Wechseln zur entsprechen-
den Folie, sondem konzentrieren Sie sich auf das Beantworten der Fragen.



6 Probevortrag

En guter Vortrag kann nur gelingen, wenn 512 1hm mehrere Male zur Probe ge halten haben.
Haben 51 den Inhalt des Vortrags festgelegt und die Folien dazu entworfen, dann gehen 51e
e Folien ein- bis zwennal in Stillen careh uned diberlegen S1e sch, was 52 zu jeder emzel-
nen Folie sagen machten. Halten S1e dann den Vortrag mindestens zweimal laut zur Probe.
Vergessen 512 mcht, dabel die Vortragszeit zu messen. Besonders hulfreich st natinlich em
Testpublikwn, das zumindest die dullere Form des Vorhiags bewteden kann. Je reahstse her
ale die Probe gestalten, desto routiuerter kénnen 51e bemn "nchtigen” Vortrag sem. Stehen
a1e daher auch beim Probevortrag, iben Sie auch das Zeigen anf der Fole, den Blick ins Pub-
Lk usw.

T Abschluss

It em bisschen gememsamer Anstengung sollle es miglich sein, dem Ziel emer einheathi-
chen, fir den Zuhdrer leicht bekdmonlic hen Vortragsweise im Seminar einen Schitt ndher zu
kommen. Wir bedanken uns daher un MNamen der zukimftigen Zuhérer fiir den von [hnen ge-
lewsteten Melhraufwand.

8 Tippszwr Zeitplammg

[mamer wigder, inshesondere bei Blockserinaren, kommmen die Teilnehroe nnmen und Teil-
nehmer in Zeimot. Das hegt meist daran, dass der Vorbagstermin ja noch soooo weit weg st
Bedernken 51, dass das Serminar 2 5WS wert” 1st und auch so behandelt weden sollte:

Beginnen S1e moglichst bald, die Unteilagen, die 512 von Iloem Betreuer erhalten haben, zu
sichten. Eme ergénze nde Lite ratwire chierc he erfordert oftmals selo el Zeit Wenm 51 Arhkel
oder Bilder von Webseite n verwenden mochten, vergessen Sie micht, die Webadiesse zu no-
tieren, da Sie alle verwendeten Quellen spéter referenmeren missen. Lieber einmal ofters
bookmark™ klicken als eine Seite emeut suchen. ..

Mach dermn Sichten der Unterlagen ermpfie bt es sicly, eme Glhedeiung der Ausartbeitung zu
ewtellen. Dhese Gliederung sollte dann mut dem Betreuer abgesprochen und von 1hm fir gut
befunden werden. Vorscht Die Ghederung st melr fabeit als man denktl Die gesamte
skt der spéteren Arbeit muss dafir bekannt sein. Eme Gliedeung sollte e hit el als
drel Stufen (1, 1.2, 1.2.3) aufweisen.

Der ndchste Schntt 1st che sclofthche Ausaibeiting: Bemithen Sie sich, zwel Wochen vor
dern Seminartemun die selnfthche Ausarbeitung beendet zu haben. Wenn 518 zwise hendurch
Zwelfe] iber den Aufbau oder den Inhalt haben, wenden 51 sich an Ilen Betreuer. Wenn 51

zwel Wochen vor dem Vortmg mut der sclmftichen Ausarbeitung fertig smd, st das
achlimmste geschafft. . Die paar Fonektwen, die dannviellecht noch kommen, konnen 51
locker einarbeiten.

Beginnen S1e dann mit den Folien. Die Stmuktur des Vorlrags konnen 512 zumeist an die Glie-
derung der Ausarbebung anlehnen. Eme Literatwrfole be ndhgen 512 jedoch meht.



0 Zudiesem Text:

Dieser Text 1st mut den Jalren gewachsen. Die erste Formn, che wir zwiicloerfolge n komnten,
starnmt von Tun Lath, Bemd Welz und Uwe MNassal die damals am Inshtut fir Proze ssre-
¢ lentec luuk, Automaton und Fobotik titg waren.

Uberatbeitet wurde dieses Papier im Oktober 2000 von Olver Burgert und Tobias Salb am
IATM

Rechisclueibkomekture n wrde n zule tzt 1o Va1 2003 vorge nororme 1.



A Ausflug in die Rhetorik

A.l Einlkitung und Disc himer

Die folgenden Ausfiluungen zur Rede kunst bagiere n auf perstnliche n Exfaluunge n aus einem
sernar mun Thema Bhetonk sowie dem zugehdngen Begleitsknptum!. Es wid kein An-
spruch auf Vollstinchgkeit oder Fonektheit erhoben. Dhe Aussagen simd vielmehr als wrreer-
bindhche Ratechldge zur Erlangung eines guten Redeshls zu werstehen, die ein jeder nach
Gusto behermgen moge. Enuge Aussagen beme hen sich ausse hlie fhich auf die 1m alltdghchen
Leben weit verbreie te , Meinungsrede™ oder  Argumentahonsrede™ (1ch will jemandem mei-
nen 5 tandpunkt kundtun bzw. mem Gegenilber von einer Sache iberzeugen). Enfspreche nde
atellen, welche fir einen Saclvortrag so micht zubeffen, smd gekennzeichnet ( Memungsre-
de * oder ,, Argumenta tionsrede ).

A.l Elkmente der Rede

Die emem Redner zu Verfugung stehenden rhetonis: hen Ivhttel lassen sich wier untersclue dh-
clen Bereichen zuordnen: Spuechteclonk, nomwvetbaler Bereich, sprachliche Gestalhimg und
Aufbau. Alle wier Bereiche smind beider Vorbereitung einer Rede zu beriicksichhgen. Aufbau
und sprac hhiche Gestaltung kénnen weitgehend mn voraus geplant werden, wélwend 5pmech-
tecluuk und nowverbales Verhalten vor allern bei der Dwichfiiluung der Rede mon Tragen
komonen. Zur Voibereitung sollte der Bedner smch wvergewisseimn, welche Voraussetzungen
geine Zuhorer mafbrngen (Vorkenntmsse, Fennts von Begnffen, Interessen, Erwartungen)
sowle aus welchem Anlass und m welchem Umfeld die Rede gehalten wud.

Sp rec hiteclnik

Hier geht es wmn che physikahsche oder 1em arhkulatonsc he Seite des Sprechens. Es geht uer-
bel um folge nde Punkte, welche unfereinander in Wechselbezmehung stehen:

*  Ausspmache (Deutlichkeit, Lautstirke ). Die Aussprache sollte deutlich und resonanmeich
erfolgen. Verbreilete Aussprachefehler sind die Verwendung von Verlegenheits-lauten
(al, ah, ne, und-ah) sowe eine feuchte Aussprache.

*  Betomug (laut - lewse). Die Betonung wokt snnbetonend oder smmdndemd. Sie sollten
betont sprechen und die Smntrager hervorheben, jedoch mit dem Mittel der Betonung
sparsamn wngeher, da zuwviele Betonungen die Fonturen verwschen.

«  Shrmoofiloung (hoch — tief). Der Wechse]l zwischen hohen und tiefen Stommlagen gibt
der Sprache grafere Dimensonen und macht das Zuhdren ange neloner. Ein weit vebirel-
teter Felhler 15t das Beenden von Aussagesédtzen mut hoher Stummlage (anstatt che Stunme
zu senken).

| Fleterds'weas Pref Dr. BaX Fifter. Der Avter st Drefessor flr Pidagegd:  Gpraclarissnschafter v Fheterd: an der
Pidagogichen Hechurbade Frednmg vid referest seit wiekn Jilren i Fabanen vern Fotbddhrges des Landes Baders
Whirtteraberg fir dery mphcberen v biberen aferdlicken Dderet
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«  Sprechfluss (sclmell — largsam). Dhel héufige Fehler un Spechfluss sind =u schnelles
aprechen, mu gleichftimiges Termpo und zu abgehackte Spmechweise Hieraus mgehen
sich auch die Hmweize: Langsam spechen, flellend sprechen, das 5 prachtempo vamneren
sowle Unwichhges raffen, Wichhges langsam vorbagen.

* Paugen. Die bewusst gesetzte thetonsche Pause 1t smngebend, bereiet auf das Fom-
mende vor (und erzeugt sommit 5 pannung) und ldsst dem Zuhdrer Zeit, iber das Gesagte
nac hzudenke n (und erhiht dadweh dessen Wirkung).

Die sprec hteclooschen Mittel milssen dem unterschiedlichen Inhalt und Anlass emmer Rede
angepasst sem. Die folgende Tabelle zeigt Moghehkeiten, sich in der 5pechweise abzuwech-
seln (matinlich gibt es auch andere):

ZLiel Sprecherisc hes Mittel Wemndet sichan:
Darstellung von Sacleerhalten |5 prechifluss Den Intellekt
Fundgabe von Gefithlen a trnrafialoung Dhe Emoton
Ube rzeugung Betommng Intellekt und Emotion
Nomwerbaler Bereich

[mo mchtsprac hlic hen Bereich lassen sichwier Ebenen zu untersche wden:

*  Blickkontakt Der Augernkontalkt 15t che wichbgste Bricke zwnschen Fedner und Zuhdier.
Ambesten 1t es, durch miluges Wande m der Augen verscluedene Personen 1mmer wieder
einzeln anmuse hen (2 — 4 Sekunden). Vor einem gréferen Publikum sollte man den Blick
rege lmalig iber alle Zuschavergruppen wandem lassen. Schlechte Angewohnheiten s
stereotymsche s Hin- und Herde hen des Fopfes, ruckartige Bewegungen, stanchge Bhicke
iiber die Zuhdrer hinweg, an cie Decke oder ms Manusknpt.

*  DNlnik Die IVhimik sollfe mon Gesaglen passen (kem lachendes Gesicht zu emer Grabre-
de). Der Grundton der Mimik sollte natiirhe b, freundlich und verbindhc h sem.

+  Geshk Eme gute Grundhaltung fir che Hande 15t das Inemanderlegen auf Gintelhohe
oder das lockere Héangen lassen von Armen und Hénden. Ungescluckt s Fugelse hoei-
ber m der Hand, Hinde m den Taschen, verschréinkte Arme oder gefaltete Hande Die
Geshk =ollle aus den oben genanmten Grundhaltungen erfolgen, zur Bede passen und
sparsain sem. In der Begel nur it emer Hand gestluberen (bewde nur als Ausdiuck be-
sonders starker Emotion verwenden). 5Spreclohytlonusge sten und Zeige fingerge sten aunfs
Pubhkum =ind zu vermeiden. Gestik sollfe meht emstuchert wiken und dem gespioe he-
nen Wort wn etmage Se kunce nbruchte e vorauseilen.

«  Forperhalhmg. Die Forperhaltung sollte beim Zuhdrer emen lockeren, sicheren und ge-
listen Emdruck machen. Vemmeiden 512 unkontrolhertes Hm- und Heilaufer, rhythrm-
sche Wechsel von Schulter oder Beiner, Stancbein und Spelbem (scludge Forperhal-
tung) sowie Ricken- oder Seitenlage des Forpers. Wahlen Sie eme leichte Schnttste lung
und stehen 512 mitbeiden Bemen fest auf dem Boden. Verlagem Sie das Gewicht auf die
Fulfballen und bletben 512 moghe het rulug stehen.

sollten S1e smeh durch die obigen Vorschlage eingeengt filden, so stelit es Ihnen natinlich frey
eme [hrer Persdnlichkeit ange messenere nomverbale Verhaltensweise anzunehmen.
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Sprachlic e Gestalhung
Die sprac hlic he Gestaltung einer Rede wird in chel Aspelkte unterteilt:

Wortwall. Die Hauptregel be1 der Wortwald lautet: Schhicht, freffend, anschaulich uned
dbwechslungmech. Verwenden 518 keine vulgéren Ausdriicke oder Jargonworte, meiden
a1e abgegnffene Formeln ( die brennende Frage ist™), vermehten Sie auf Fre mdwiiter, so
welt moghech und vermeiden Sie alles, was [loer Rede Unbeshmmthet verletht (, Ding™,
oache”, eigentheh”, | welleicht”).

Satzbau. Sprechen Sie micht in Schachtelsitzen, verwenden Sie kwze Satze. Bilden Sie
vor allem Hauptsitze und Aktre-Sdtze (statt Paszv).

atlmite]l Bhetonsche Darstellungmoittel dienen dazu, dem Horer den Redembalt an-
schaulicl, spannend und eindiinglich darzubieten. Die Wikung der Aussage soll damit
gesteigert werden. Enuge Sthlmttel, die sich aus den zalllozen, mn der Antike bekanmten,
bis mn unsere Zeiterhalten haben, smd m der folgenden Tabelle zusarume ngestellt:

Rhetorisches Mittel | Wirlamg Bexpiel

Beigpiel Emzelheit | Anschaubich |-

Vergleich Angchaulich | --

Bald (Ve tapher) Anschaulich |, Em HerzausStemn”, |, Der Hafen der Ehe™

Fwzeaizdhlung (Mar- | Anschaulich |, Der alte Rockefeller verdiente m der Woche

ratio) mehr als eine MVilion Dollar, konnte aber fin
gem Essen nur fanf Dollar ausgeben, wei er
krank war und von Gemiisebrel leben musste™

Wiederholung Eindmnghech | --

Verdeuthehung Emdmngheh |, Jch habe Herm Mever gebeten, dizsen Fall zu
beatbeiten; nemy, ich habe 1hn meht o gebeten,
Ich habe es ilun dingend ans Herz gelegt 1ch
habe 1 aufgefordert, endhch daran zu arbe:-
ten”

Raffung* Emdmnglhich | Jloe Wortwall sei also schlicht treffend, an-
schaulich und abwe chelungsreich™

Aumuf Emdingheh |, Das dinfen wo mcht dulden!™

Zitat Emdnnglich |-

atabremn  (Alhterat- | Emdinghch [, Der Mensch wolmt in Hohlen, Hitten und

on) Hochhdusem™

Freumiellung (Clo- | Emdonghch [, Diese Flane zu erstellen st leicht, aber schwer

T Hedepile sandray e wed geberd vk ekarade THTigmren atge geler

F Dmarnerfassend Wiederhehng i vt e pragaarten Sateen eder Werlen

e rarderfe Jeen melrerer Wierter modt iderdiechen Al avEiancbetalen
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ASITE) sind 518 dwre heufialoen™
ateigerung (Flmax) |5 pannend Jout wire es, sich zu enfschlieflen, vorziighch
wile es, dies noch heute zu tun, am besten ist
&%, gleich zu handeln™
Gegensatz  (Antithe- | 5 panne nd Lvir mnitssen eimen kithlen Fopf und e heifles
e Herz haben™
Flette a5 pannend L8 geht an die Arbeit. Arbeit on Dienst der
Mifbinger™
Vorbehalt 5 pannend SLur den Vergleichsanhag der AEG 1=t sicher-
Lich cie Fonjunktur verantwortheh. Aber es gibt
noch andere Umsachen: .~
ITberraschung 5 panne red elbsterkenntis 15t der beste Weg zur Verstel-
(Sustenho) lung™
Ankimdigung 5 pannend LDese Hintergrinde muss ich Iloen naher en-
kldren ..~
Wortspuel Asthetisclhy, JAdemals haben so viele so wemgen so viel zu
Anschaulich  |werdanken gehabt™
Angmelng  (Allusi- | Asthehiscly D& Gaulle 15t kein Hitler™
o1 Anschaulich
Umschreibung  (Pe- | Asthehisch, Jm Land, wo die Zitronen blidhen™ (Ttalien)
npluase ) Angchaulich
Uberhetbung  (Hy | Asthetiscly .Die Franmosen wiéren mut einer deutschen Bun-
petbel) Anschaulich  |deswely enwerstanden. Aber sie mochten am
liebsten eine deutsche famnee, die klemmer ist als
e elgene, jedoch grifer als che 10 Annes™
Scheinwiderspruch | Asthetisch, LDieser Poliiker war schon emn Fossil, als er
(Paradox) Anschaulich |noch lebte™
Einschub Fommumka- |, Dwech ssm Fmanzgebaren hat er den Staat
tre,  Zuhorer |betrogen — auch seime Famulie wwde ibrigens
gmbeziehend |mcht vermchont — und darut dem offentlichen
Haughalt grofien 5chaden zugefigt”
Vorgnff /| Emwand- | Fommowouka- [,51e konnen nun emwenden, die Atorodaaft sel
voraus-nalune  (Pro- (toe,  Zubdrer | e bt wowel freundlich
le ) & mbeziehencd
acheinfrage (rheton- | Kommwuka- |, Dinfen wir so etwas gutheiBen™
sche Frage) tre,  Zuhdrer
g mbeziehencd
Mitverstehen (Synek- | Fommwuka- |, Der Genosse Bebel hort mwr noch auf dem
doche ) tre,  Zuhorer | rechten Olun™
g mbeziehencd




S1iehe auch anderes
Rhetonkbuch

Matinhch sollen 51e wcht alle Shlfiguren stets verwenden. Dhe wichtigsten allerdings sollten
51e auch in thue elgensn Reden einbauen; wir schlagen hierzu vor: Bletorische Frage, Wie-
detholung, Bild, Vergleich, Beismel und 5te1gerung .

Aubhau

I inhalthe hen und gedanklichen Aufbau der Rede 15t der Bedner grodsdtzheh fi=1, ez gbt
kem emheifliches Schema fir alle Arten von Beden. Allerdings sollte die Rede iber die fol-
genden Teile verfiagen:

Emlettung. Ziel 1st, eme posittee Bemelung zum Zuhdrer herzustellen. Die Emleihing
darf mecht zu lang sem und sollte meht ot Floskeln oder Entschuldigungen begimen.
Feme ,wern” Formulierung am Anfang verwenden. Die folgenden Techmken kirnnten
zum Emsatz kommen:

- Vorspann. Persdnliche Bemelungern, Emdriicke der Falut zum Tagungsort, Emge-
hen auf die Beziehung des Bedners zum Ort

- Aufhdnger Eme kleine Begebenheit, em Vergleich, em personhches Exlebms, eme
Anekdote ...

- Denkieiz. Fragen stellen oder eine Auffassung verteten, die spéter widerlegt wird.
- Direkier Emsteg. Emleitung auslassen.

*  DNhttelteil Beun Saclworbag wid die Gliederung der Thematk dwch die Logik des Ge-

genstandes bestimmt Bei der Uberzeugungsrede witken Logik und Psychologie glei-
cherrnalfen ot Mogheher Aufbau emes Saclwortrags ( differenzmerte Glhiederung™):

- Darlegung der Problemste lhung

- Mbgliche Losungen des Problems und Aufzeigen iuer Unbrauchbarkeit
- Vorschlag der eigenen Losung und 5 tatzung durch Argume ntation

- Zusammenfassung

sowohl fir den Saclworbag als auch fin die Memngsiede st der folgende Aufban geeignet
(.emfache Glederumng™):

- BRatonale Argumentation
- Ansprechen der Hoérenmotree
- Zusammenfassung

Schluss. Feme Zusammenfassung geben, sondem cdie Hauptgedanken werdichten und
steigern. Der Schluss muss emmégsam sein, sollte kein Zitat sein und keme Aufforde-
rung; auch ist falscher Pathos zu venmeiden.

Wichhg 15t auch die Tateache, dass der Aufban emer Fede nnmer zwel Aspekien folgen soll-
te: Der Sache (Sachebens) und dem Horer (Beziehungsebeme) Wilnend Einleihmg und
achluss vor allemn psyehologische Funktion haben, dient der IVhttelteil einer Bede der Uher-
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mitlung der Sache. Daler sollten luer alle Eberen zwischen Bedner und Zuhérer beachiet
werden. Die Bezmehungsebene n werden i Detail m [5chulzThund1] bescluieben.

A3 Aspelkte beiPlanung und Dure hfiihrung

Um smch sowohl auf die Zuhorer als auch auf den Inhalt seiner Rede voll lonzentmeren =u
konnen, sollte der Vorbagende fie1 sprechen. Hierzu sollten vorab das Stoffgebiet und sem
Thema, der Anlass und che zu erwartende Zuhdrerschaft bekannt sem. Als ganz wesentlich
stellt mch in diesemn Zusarnmenhang der 5Stchwortzettel herans, welcher dem Redner als 5tit-
ze dient. Zu semer Erstellung s folgende Seluitte vorzune lonen:

Verstehen - zusamune nfassen —* analysieren —* abstalueren = shuktunieren = Fonze pt

Emn Shechwortze tiel solle iberschaubar und ibersichtheh sein. Er muss che 5 tukiur der Bede
wiede1geben wnd sollfe das Prnmp der Steigenung des Gedankengangs graplusch verdeuth-
chen(zB. Foim einer anstegenden Treppe).

Be1der Durchfihrung einer Rede sind alle 1n & 2 genannfen Aspekie zu beachten. Weiterhin
zollte der Redner den Rawn, indem er spricht, und che dann enthaltens Techmk kenmen. Es
15t fir angemessene Beleuchhg und Beliftung zu soigen. Woken Sie moghchst natinlich

und verfallen 512 me m Pamk Zwischenfragen solllen moghe hst unterble ben, Zwisc hernufe
kénnen iberhdrt oder kwz und schlaghkrifhg beantwortet werden. Bleiben Sie aber bei jeder

Litvon wevorherge sehenem Erelgiis sowverdn.

A4 Emsatzvon Medien beim Saclwortrag

Vielfalhge Medien erleichiem das Vortragen eines Sachthemas, luerzu geharen unter anderem
Tafel, Flipchart, Tageshe htprojektor, Diaprojektor sowie Videorekorder mit Beamer sowe
Laptop mut Beamer. 51 sollten mch den Emsatz emes Medivms grimdlich iiberlegen und das
fir [heen Zweck ophmale Medmm wihlen. Achten 51 aber m jedem Fall daraunf, dass [hr
Vorbag 1m Mittelpunkt steht — und meht das Medium als solches.

A5 Fazit

Zur weiteren Vertiefung des Themas selen die folgenden Bicher empfollen. Die meisten
Weilke befassen sich it der Rhe tonk mn Allgemeinen. [Scheimer93] 15t spemaliziert auf Ge-
ddchimspeyehologle (wie merke 1ch mur was am besten?); [SchulzThunS1] beleuchtet vor
allem e hologische Aspekte i Verhdltns Redner — Zuhorer.

14



Literaturverzeichnis

[Argyledd] M Amrgyle Forpersmache und Fomrmnukabon Junfermamn Verlag, Padetbom,
1939 [SBHN: 3873871718

[Coblenzer27] H. Coblenzer. Erolgreich spechen. Héolder-Pichler-Tempsky Verlag, 1937
[SBN: 3215065479

[Lerune mann00] H. Lemmemmann. Lehrbuch der Rhetorik Fedetmimng mit Uhungen.
IWVIVG, 2000. ISBN: 3478812275

[Fuhleder00] E. Fuhlecer. Ehetonk, Fimesik, DThalekhk PRedegewandtheit, Forpersprache,
UTberze ugungshunst. Bentop Verlag, Boro, 2000, [SBN: 3812501430

[Gchermer®3] F. Schemmer. Lemen und Geddchtms. Follhammer Verlag, 1998 ISBH:
3170149939

[ehulzThundl] F. Schulz won Thun: MWhtemander Reden I Eowohlt Verlag, 1931, ISBH:
3490174808

15



