
Se lbs tda rst ell un g un d Re de n 

N eu er e U nt er su ch un ge n ha be n er ge be n,  da ss  di e W irk un g ei ne r R ed e zu 
ca . 10 %  du rc h di e W or te , ca . 40 %  du rc h di e St im m e un d ca . 50 %  du rc h di e 
Kö rp er sp ra ch e er zi el t w ird . 

No nv erb ale  Fe rtig ke ite n 
B lic kv er ha lt en 

N oc h be vo r m an  zu  sp re ch en  be gi nn t, so llt e m an  be w us st  Bl ic kk on ta kt  zu 
de n Zu hö re rn  au fn eh m en , da be i di e ga nz e R un de  ei nb ez ie he n. 

Be i gr oß em  Pu bl ik um  in  al le  R ic ht un ge n sc ha ue n,  so  da ss  si ch  al le  an ge - 
sp ro ch en  fü hl en . 
Bl ic kk on ta kt  m it au fm er ks am en  Zu hö re rn  lä ng er  au fre ch te rh al te n,  da nn  im - 
m er  w ie de r m it an de re n Zu hö re rn  Bl ic kk on ta kt  au fn eh m en . 

V or te ile : R ea kt io ne n de r Zu hö re r kö nn en  ei ng es ch ät zt  un d frü hz ei tig  M aß - 
na hm en  er gr if fe n w er de n,  z. B.  m eh r D yn am ik  in  de n V or tra g ge le gt  w er de n. 

N ur  sp re ch en , w en n Bl ic kk on ta kt  zu  de n Zu hö re rn  be st eh t. 

M im ik 

D er  G es ic ht sa us dr uc k so llt e lo ck er , en ts pa nn t un d fre un dl ic h se in . 

G es ti k 
G es tik  so ll ge zi el t ei ng es et zt  w er de n,  um  di e ei ge ne n Au ss ag en  zu  un te rs tre i- 
ch en .  

H än de  ni ch t hi nt er  de m  R üc ke n od er  in  H os en - od er  Ja ck en ta sc he n ve rs te k- 
ke n,  ev tl.  M an us kr ip t ha lte n. 

An w en du ng  in  de r ric ht ig en  D os ie ru ng : 
Ei n zu  V ie l, w ild es  H er um fu ch te ln  m it de n Ar m en  w irk t le ic ht  lä ch er lic h, 
ei n zu  W en ig  w irk t st ei f un d la ng w ei lig . 

Je  gr öß er  di e rä um lic he  D is ta nz  zu m  Pu bl ik um  is t, de st o w ei trä um ig er  un d in - 
te ns iv er  so llt e G es tik  ei ng es et zt  w er de n. 

G es tik  so ll si ch  im  ob er en  Kö rp er be re ic h ab sp ie le n,  ni ch t un te r de r G ür te lli- 
ni e. 
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K ör pe rh al tu ng  un d G an g 

Si ch er er  St an d m it Sc hw er pu nk t au f be id en  Be in en , 

au fre ch t, of fe n,  en ts pa nn t, ni ch t zu  st ei f un d ni ch t zu  le ge r , 

ni ch t m it de m  O be rk ör pe r vo n ei ne r Se ite  zu r an de re n sc ha uk el n, 

fre i un d fü r al le  si ch tb ar  st eh en . 

W en n Si e si ch  be w eg en , da nn  ge he n Si e la ng sa m , ve rw ei le n Si e lä ng er e Ze it 
an  ei ne r St el le . 

D en  Zu hö re rn  so llt e m an  ni em al s de n R üc ke n zu dr eh en  - es  se i de nn  um  et - 
w as  an zu sc hr ei be n. 

Ei n dy na m is ch er  G an g,  zi el si ch er e,  flü ss ig e,  ge sc hm ei di ge  Be w eg un ge n la s- 
se n un s si ch er er  fü hl en  un d au ch  si ch er er  au ftr et en . 

K le id u n g 

Be vo r Si e ge hö rt w er de n,  w er de n Si e ge se he n. 
Je de r sc hl ie ßt  vo n de r Kl ei du ng  se in es  G eg en üb er s au f de ss en  R an g,  Fä hi g- 
ke ite n un d Ke nn tn is se . 

Kl ei du ng , Ac ce ss oi re s un d Fr is ur  so llt en  au f di e Si tu at io n un d di e Zi el gr up pe 
ab ge st im m t se in , um  da s ge w ün sc ht e Im ag e zu  ve rm itt el n. 

M itt el w eg  fin de n zw is ch en  de m , w as   se lb st  ge fä llt , un d de m , w as  in  de r Si - 
tu at io n er fo rd er lic h is t (g es el ls ch af tli ch e Kl ei du ng sr eg el n,  Er w ar tu ng en  de r 
Zi el gr up pe ). 

R äu m lic he  D is ta nz 

Je  na ch  Si tu at io n un d na ch  de r Ar t de r Be zi eh un g,  in  di e Pe rs on en  ei nt re te n 
w ol le n,  w er de n di e je w ei lig en  D is ta nz zo ne n ei ng en om m en . 

D ie  in tim e D is ta nz zo ne  ei ne s Fr em de n so llt e ni ch t du rc hb ro ch en  w er de n. 
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Pa rav erb ale  Fe rtig kei ten 
A rt ik ul at io n 

An fa ng s- un d En ds ilb en  so w ie  Se lb st la ut e (V ok al e)  kl ar  un d de ut lic h au ss pr e- 
ch en , Fü lls el  w ie   so zu sa ge n,  al so , äh h,  öh h,  öh m  ve rm ei de n. 

M od ul at io n un d B et on un g 

Ei ne  tie fe  St im m e w irk t im  al lg em ei ne n üb er ze ug en de r al s ei ne  zu  ho ch  si t- 
ze nd e St im m e,  m itt le re  T on la ge  be vo rz ug en . 
Si nn tra ge nd e W ör te r be to ne n. 
D ur ch  V ar ia tio n in  de r Be to nu ng , La ut st är ke  un d Sp re ch te m po  w ird  D yn am ik 
in  de r Sp re ch w ei se  er ze ug t > 
le bh af t re de n,  be im  Zu hö re r N eu gi er de , In te re ss e,  Sp an nu ng  er w ec ke n, 
ei ge ne s En ga ge m en t au sd rü ck en , di e ei ge ne  Be ge is te ru ng  vo m  Th em a 
sp ür en  la ss en . 

Sp re ch te m po  

Zu  sc hn el le s Sp re ch en  ka nn  G es ag te s un de ut lic h m ac he n un d di e Au fn ah - 
m ek ap az itä t de r Zu hö re r üb er sc hr ei te n  > la ng sa m er  sp re ch en  un d ge nü ge nd 
Pa us en  m ac he n,  da m it di e Zu hö re r de n In ha lte n fo lg en  kö nn en . 

Je  w ic ht ig er  un d sc hw ie rig er  ei n G ed an ke ng an g is t, de st o la ng sa m er  so llt en 
Si e sp re ch en . 

T em po ve rä nd er un ge n fö rd er n di e Fa rb ig ke it un d Le be nd ig ke it ei ne s V or tra gs . 

P au se n 

un te rs tre ic he n di e W ic ht ig ke it de r Au ss ag e,  er ze ug en  Au fm er ks am ke it un d 
Sp an nu ng  be im  Zu hö re r un d ze ig en  Ih r In te re ss e an  de n Zu hö re rn . 

In te rp au se n = Pa us en  zw is ch en  Sä tz en : la ss en  da s Pu bl ik um  na ch de nk en 
un d da s G es ag te  ve ra rb ei te n. 
In tra pa us en  = Pa us en  in ne rh al b de s Sa tz es : la ss en  da s Pu bl ik um  vo ra us - 
de nk en , m ac he n ne ug ie rig  da ra uf , w ie  de r Sa tz  w ei te rg eh t, st ei ge rn  di e 
Sp an nu ng  un d Au fm er ks am ke it  > 
D op pe lp un kt te ch ni k an w en de n:  V or  w ic ht ig en  G ed an ke n im m er  ei ne  Sp re ch - 
pa us e m ac he n! 

La ut st är ke  

gu te s St im m vo lu m en  od er  Ü bu ng  im  U m ga ng  m it M ik ro fo ne n w ic ht ig , 

so llt e de r Si tu at io n un d de m  G es pr äc hs pa rtn er  an ge m es se n se in , 
du rc h le is es  Sp re ch en  ka nn  Sp an nu ng  au fg eb au t w er de n,  du rc h la ut es  Sp re - 
ch en  di e D ra m at ik  er hö ht  w er de n. 
D ie  D yn am ik  de s V or tra gs  hä ng t w es en tli ch  vo m  W ec hs el  de r La ut st är ke  ab . 
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V erb ale  Fe rtig kei ten  (Sp rac hs til) 
W or tw ah l un d Fo rm ul ie ru ng en  so llt en  kl ar , ei nd eu tig , üb er ze ug en d un d zu hö - 
re ro rie nt ie rt se in . 

> da s Pu bl ik um  in  se in er  Sp ra ch e an re de n: 

ve rs tä nd lic he s D eu ts ch  ve rw en de n,  de n üb er m äß ig en  G eb ra uc h vo n Fr em d- 
w ör te rn  ve rm ei de n,  Ei ns at z vo n Fa ch be gr if fe n je  na ch  Pu bl ik um 

> ku rz e Sä tz e bi ld en , zu  je de m  H au pt sa tz  hö ch st en s ei n N eb en sa tz 

> Tä tig ke its w ör te r st at t H au pt w ör te r ve rw en de n 

Be is pi el : 
Bi ld en  Si e ku rz e Sä tz e,  da nn  ve rs te ht  Si e Ih r Pu bl ik um  be ss er , st at t: 
D as  Bi ld en  ku rz er  Sä tz e fü hr t zu m  be ss er en  V er st än dn is  be im  Pu bl ik um . 

> po si tiv e Fo rm ul ie ru ng en  ge br au ch en : 

Po si tiv e W ör te r er ze ug en   po si tiv e St im m un g. 
W ir hö re n un d ve rs te he n di e ei nz el ne n W ör te r , be vo r w ir de n ga nz en  Sa tz 
ve rs te he n. 
W ör te r m üs se n zu  un se re r Ab si ch t pa ss en  un d si e un te rs tü tz en . 
N ic ht : D ie se s V or ge he n is t ni ch t un üb lic h, 
so nd er n:  D ie se s V or ge he n is t du rc ha us  üb lic h. 

> gr oß en  ak tiv en  W or ts ch at z be nu tz en 

> in ha ltl ic h sc hw ie rig e Au ss ag en  in  m eh re re n V er si on en  (m it an de re n W or - 
te n)  fo rm ul ie re n 

> Au ss ag en  ve ra ns ch au lic he n du rc h Be is pi el e,  V er gl ei ch e,  Bi ld er 

> Sp ra ch e au flo ck er n du rc h Ei nb au  sc he rz ha fte r , pr ov oz ie re nd er  R ed ew en - 
du ng en  

> si ch  au f di e w es en tli ch en  Au ss ag en  ko nz en tri er en , N eb en sä ch lic hk ei te n 
ni ch t in  de n V or de rg ru nd  st el le n 

> be so nd er s w ic ht ig e Au ss ag en  au ch  w ie de rh ol en 
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> R ed ef ig ur en  ( rh et or is ch e In st ru m en te  au s de r kl as si sc he n R he to rik ) ei n- 
ba ue n: 

B ei sp ie l: 
R ed ef ig ur  R he to ris ch e Fr ag en : 
Fr ag en , di e Au fm er ks am ke it er w ec ke n un d zu m  M itd en ke n an re ge n,  au f di e 
ab er  vo n de n Zu hö re rn  ke in e An tw or t er w ar te t w ird . 

Si e w er de n si ch  fra ge n:  W oz u br au ch en  w ir da s?  (N ut ze n,  An w en du ng ) 
W as  w ol le n w ir da m it er re ic he n?  (Z ie l) 
W ar um  is t ge ra de  da s Th em a w ic ht ig ? (R el ev an z) 
W o st ec kt  da s Pr ob le m ? (P ro bl em or ie nt ie ru ng ) 
W as  is t nu n da s W es en tli ch e?  (F ok us si er un g) 
W as  kö nn en  w ir da ra us  sc hl us sf ol ge rn ? (F ol ge ru ng en ) 
 
R ed ef ig ur en  si nd  so rg fä lti g au sz uw äh le n un d sp ar sa m  ei nz us et ze n! 
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4 V ers tän dli ch kei tsm ach er 

1. Einfachheit                                               < >                      Kompliziertheit 

einfache Darstellung                                                                 komplizierte Darstellung 
kurze Sätze                                                                               lange, verschachtelte Sätze 
geläufige, gebräuchliche Wörter                                               ungeläufige Wörter 
konkret                                                                                      abstrakt 
anschaulich mit V ergleichen, Beispielen, Bildern                     unanschaulich 
Fachwörter werden erklärt                                                        häufiger Gebrauch von 
                                                                                                  Fremdwörtern, Fachwörtern, 
              Abkürzungen 

2. Gliederung                                               < >                       Unordnung 

gegliedert in sinnvolle Abschnitte                                              ungegliedert 
übersichtlich                                                                              unübersichtlich 
folgerichtig,logischerAufbau                                                      zusammen hanglos, wirr 
roter Faden bleibt stets sichtbar                                                roter Faden geht oft verloren 
es gibt eine bestimmte Reihenfolge                                          alles geht durcheinander 
wichtige Stellen werden hervorgehoben                                   konfus 
durch W ort und Bild 

3. Kürze - Prägnanz                                     < >                       W eitschweifigkeit 

zu kurz, T elegrammstil                                                               zu lang 
aufs W esentliche beschränkt                                                     viel Unwesentliches 
gedrängt                                                                                     breit 
aufs Thema konzentriert                                                            abschweifend 
knapp                                                                                         ausführlich 
jedes W ort ist notwendig                                                            vieles hätte man weglassen 

              können 

4. Anregung - Stimulanz                             < >                       Ohne Anregungen 

anregend                                                                                   nüchtern 
interessant                                                                                 farblos 
abwechslungsreich                                                                    gleichbleibend neutral 
persönlich                                                                                  unpersönlich 
humorvoll                                                                                   humorlos 
Aussagen werden verdeutlicht durch 
Betonung, Lautstärke, Sprechtempo 
V erwendung von Beispielen, V ergleichen, 
Bildern, gut gestalteten Folien 
Einsatz von Projektor , Flip-Chart,PC mit Beamer   
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