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4, Formatier

Das Deckblatt

Ein Redemanuskript sollte nicht direkt mit dem Text beginnen, son-
dern gut aufgemacht sein, und zwar mit einem Deckblatt. Es hat
zwei wichtige Funktionen:

Zum einen ist es Visitenkarte bzw. ansprechende Verpackung, wenn
das Manuskript Dritten zur Verfiigung gestellt wird.

Zum anderen ist es ein geballtes Informationspaket, dem der Redner
auf einen Blick alle notwendigen Angaben fiir seine Rede entneh-
men kann, vor allem an welchem, Ort zu welcher Uhrzeit und vor
wem er welchen Vortrag halten soll.

Deswegen soll das Deckblatt alle wichtigen Angaben auf einer Seite
enthalten:

Exakter Termin (Tag und Stunde),

Ort (Stadt, Strafle, Veranstaltungsplatz, -halle etc.),
Gastgeber, Veranstalter,

Titel der Rede,

Sperrfristvermerk und Hinweis, dass das gesprochene Wort gilt,

das Logo auf dem Deckblatt, wenn der Redner fiir seinen Verein
oder seine Firma spricht.

Im Falle einer Rede fiir sein Unternehmen sollte das Layout der
Rede mit dem Corporate Design abgestimmt sein. Die Unverwech-
selbarkeit der Rede fingt bereits hier schon an.

4. Formatierung

Auch bei der Formatierung sollte der Redner perfektionistisch sein.
Eine iibersichtliche, klare Gestaltung der Seiten bedeutet fiir ihn
eine weitere Arbeitsersparnis. Wenn er sein Manuskript liest, muss
er sich im wahrsten Sinne des Wortes wohlftihlen, er muss es emp-
finden wie einen gut sitzenden Anzug, den er immer wieder gerne
triigt. Gerade wer viele Reden hilt, will keine Zeit mit Uberraschun-
gen verschwenden. Nicht Experimente sind angesagt, sondern Kon-
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tinuitdt. Die Textgestaltung muss einer einheitlichen und wieder er-
kennbaren Linie folgen:

m  Bei Schrifttyp und Schriftgrofle geht es darum, was am besten
zu lesen ist. Schmuckschriften wie etwa Gothic sollte man mei-
den. Arial und Times New Roman werden iiberwiegend als am
besten zu lesende Schriftarten empfunden.

m Bewihrt ist eine Schriftgrofle von 18 Punkt. Grofler muss sie
nur bei Sehschwichen des Redners sein.

m  Ein doppelter Zeilenabstand ist keine Platzverschwendung, son-
dern gibt den Sitzen Raum und dem Redner Platz fiir seine
handschriftlichen Anmerkungen.

m  An Absitzen sollte nicht gespart werden, und zwischen diesen
sollte eine Leerzeile stehen. Unter gestalterischen Gesichtspunk-
ten betrachtet, unabhingig von inhaltlichen Akzentuierungen,
empfehlen sich mindestens zwei Absitze pro Seite. Ob Einrii-
ckungen mit vorangestellten Punkten oder Spiegelstrichen deut-
lich gemacht werden, ist Geschmackssache.

m  Die Worte sollten nicht getrennt werden. Eine Trennung wieder
zu einem Wort zusammenzusetzen, ist ein Umsetzungsschritt
mehr fur den Redner.

m  Das Manuskript sollte nicht nur eine Seitenzdhlung aufweisen,
sondern die Zahlen sollten auch grofl genug und deutlich zu le-
sen sein.

Sollen bestimmte wichtige Textteile oder besonders zu betonende
Passagen markiert oder hervorgehoben werden? Geschmacksache.
Manche Redner beackern ihr gedrucktes Manuskript noch einmal
intensiv mit Stift und Textmarkern. Dafiir ist ein moglichst jung-
fraulicher Text besser.

Ersatzmanuskript

In allen Fillen muss der Redner bei Verlust oder Durcheinander sei-
nes Manuskripts kurzfristig an jedem Ort und zu jeder Zeit ein
Ersatzmanuskript organisieren konnen. Der Redner sollte also alle
Vorkehrungen fiir diesen Fall treffen und ein ausgedrucktes Doppel
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5. Umf

ebenso wie eine Datei gespeichert haben, die sofort ausgedruckt
werden kann.

5. Umfang

Wie viel Seiten sollte das Manuskript haben? Wie oben schon aus-
gefiihrt, ist der Richtwert fiir eine Rede rund 30 Minuten, dartiber
hinaus ermiiden unnétigerweise Redner und Zuhorer. Wie aber
ldsst sich die Rede so genau zeitlich dosieren? Der Redner sollte
einen Erfahrungswert ermittelt haben, wie lange er braucht, um
eine bestimmt formatierte Manuskriptseite vorzutragen. Benotigt er
beispielsweise 90 Sekunden fiir eine Seite, muss das Manuskript fiir
eine halbstiindige Rede maximal 20 Seiten umfassen (nicht ein-
gerechnet die Titelseite).

6. Letzter Schliff

Als tagesaktuelle Gebrauchsprosa bzw. Konsumgut hat eine Rede
nicht viel Zeit zu reifen. Auf den letzten Driicker sollte der Redner
seinen Text jedoch nicht fertig stellen. Definitiv zu wenig Zeit ist es,
wenn das Manuskript wenige Minuten vor Redebeginn gerade
yofenfrisch aus dem Drucker kommt. Dann ist die Zeit davon-
gelaufen, den Text noch einmal sorgfiltig zu lesen.

Der richtige Zeitpunkt, die Redeformulierung abzuschlieflen, wird
von zwei gegensitzlichen Faktoren bestimmt. Zum einen bendtigt
der Redner Zeit, sich mit der Rede zu beschiftigen und intensiv vor-
zubereiten. Zumindest bei politischen, ggf. auch bei unternehme-
rischen Reden gilt es aufzupassen, dass sie nicht veralten, denn das
Rad der Geschichte dreht sich jeden Tag weiter und schnell geht
Aktualitit verloren. Mehr oder weniger iiberraschend notwendige
ad-hoc-Aktualisierungen miissen stets moglich sein.

Erfahrungsgemaf sollte der Text, damit sich der Redner zuvor noch
einmal mit dem Manuskript vertraut machen und Einfluss darauf
nehmen kann, spitestens drei bis vier Tage (bzw. am Wochenende)
vor dem Redeauftritt abgeschlossen sein.
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Bei beruflichen Reden muss die Rede ggf. von Experten, einer Fach-
abteilung oder vom Chef freigegeben werden. Geht der Text so
durch weitere ,,Instanzen, muss deswegen ein entsprechender zu-
satzlicher zeitlicher Vorlauf eingebaut werden.

Die ,Schlussarbeit schlief3t ein lautes Vorlesen Satz fiir Satz auf
Verstindnis und sprachlichen Fluss ein. Zur ,,Endabnahme® sollte
der Redner seiner Partnerin oder die Rednerin dem Partner den
Redetext noch einmal laut vorlesen, nicht zuletzt um holprige For-
mulierungen aufzuspiiren und dann zu beseitigen. Neben der
sprachlichen Verfeinerung kann der Redner jetzt eventuelle fach-
liche Unsicherheiten nachpriifen und ausrdaumen bzw. noch einmal
Aktualisierungen vornehmen.

Mit einem letzten Kontrollblick sollte noch einmal die Vollstindig-
keit auf alle Seitenzahlen wie die Genauigkeit und Exaktheit des
Deckblattes geprift werden. Danach sollte man noch einmal ,iiber
die Rede schlafen®, um sie dann auch innerlich abzuschliefien.

Auch bei einem perfekten Text sollte der Redner sich immer die
Freiheit zur Improvisation und zur ,,Zugabe“ gestatten. Selbst wenn
ihr Text hervorragend ist, gelingt es vielen Rednern, eine ,Sahne-
haube“ mit spontanen, tages- und situationsbedingten Bemerkun-
gen, Sitzen und Einschitzungen ,draufzusetzen. Es kommt auch
dem Bediirfnis des Publikums entgegen, das kalte, leere Perfektion
meist nicht schitzt.
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6. Kapitel

Schritt sechs: Auftritt und Prasentation

... kam, redete und siegte”

1. Vorbemerkung

Wie schon dargelegt, muss der Redner alle Sinne der Zuhorer akti-
vieren. Der Redner hilt keine wissenschaftliche Vorlesung, sondern
strebt einen wirkungsvollen Gesamtauftritt an, der nicht nur den
Kopf erreicht, sondern auch den Bauch anspricht. Dazu stehen
Stimme, Gestik und Mimik zur Verfiigung.

2. Akustische Mittel Atmung-Stimme-
Artikulation

(Beitrag von Katja Kénig)

Wenn wir sprechen, arbeiten unsere Atmung, Stimme und Artikula-
tion physiologisch untrennbar zusammen. Die Zuhorer nehmen als
Gesamthoreindruck vornehmlich die Stimme wahr, die bekann-
termaflen einen erheblich hoheren Anteil an der Wirkung eines
Redners und seiner Rede hat als deren Inhalt. Binnen weniger
Sekunden nach Vortragsbeginn entscheidet der Zuhorer anhand des
akustischen Eindrucks ,,...finde ich sympathisch/iiberzeugend,/
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authentisch“ oder eben auch nicht. Mittels der Stimme konnen Sie
bereits mit den ersten Sitzen punkten und die Aufmerksamkeit der
Zuhorer auf sich fokussieren.

2.1 Die Stimme

Die Anforderungen an eine Vortragsstimme sind hoher als an die
Stimme in der Alltagskommunikation: Die Vortragsstimme sollte
tiber die gesamte Redezeit hinweg — auch Umgebungsgerauschen
gegeniiber — tragfihig, klar, wohlklingend und modulationsfihig
sein und den Zuhorer personlich ansprechen. Nahezu jeder Spre-
cher hat das Potential fiir eine gute Vortragsstimme, aber nicht jeder
nutzt es. Hier kann ein individuelles Training weiterhelfen.

Was aber genau macht eine ideale Vortragsstimme aus?

Individueller Haupttonsprechbereich

Studien zufolge gibt es einen engen Zusammenhang zwischen der
Stimmhohe und der Glaubwiirdigkeit eines Sprechers. Tiefere Stim-
men, der bekannte ,,Brustton der Uberzeugung®, werden als souve-
rdn, vertrauenswiirdig und gleichzeitig aktivierend wahrgenommen,
wihrend hohere Stimmen als kindlich und angestrengt gelten.

Es geht nun weniger darum, die Stimme in einen unteren Ton-
bereich zu driicken, sondern seinen individuellen Haupttonsprech-
bereich zu nutzen. Er bezeichnet den Tonbereich, in dem Sie miihe-
los, ausdauernd und kriftig sprechen kénnen. Der Haupttonsprech-
bereich sollte die Basis Thres Stimmtons sein, zu der sie spétestens
am Satzende immer wieder zuriickkehren.

So individuell die physiologischen Voraussetzungen unseres Stimm-
apparates, die durch den knochernen Kehlkopf geschiitzten Stimm-
lippen, auch sind, so unterschiedlich klingt auch der Hauptton-
sprechbereich bei verschiedenen Sprechern.

Betonung

Lesen wir einen Text, helfen uns Absitze, Uberschriften und Inter-
punktion, den Sinn des Textes zu erfassen, notfalls lesen wir eine
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Passage ein zweites Mal. Bei einer Rede fallen diese gliedernden Un-
terstiitzer weg. Stattdessen sind wir auf eine sinngemdifle, variable
Betonung angewiesen, die das Gesprochene verstindlich macht und
die Aufmerksamkeit der Zuhorer aufrecht erhilt. Kostet es den Zu-
horern zu viel Energie, einem Redner zu folgen (z. B. aufgrund einer
monotonen Sprechweise oder storender Umgebungsgerdusche),
verlieren Sie deren Aufmerksamkeit. Wie genau gelingt eine variable
Betonung?

Dem Inhalt Ihres Beitrages entsprechend legen Sie Akzente auf be-
stimmte Worter, setzen bewuf3t Pausen sowie einen Wechsel der
Sprechgeschwindigkeit (s. u.) ein und erleichtern den Zuhérern die
Sinnerfassung durch stimmliche Zisuren (z.B. Stimmhebung bei
einem Fragezeichen bzw. Stimmsenkung am Satzende).

Sprechgeschwindigkeit und Pausen

Sind Thnen bestimmte Informationen wichtig, miissen Sie langsam
sprechen, denn der Zuhorer soll Thre Ausfithrungen nicht nur
horen, sondern auch inhaltlich erfassen. Sie reduzieren Thr Sprech-
tempo automatisch, indem Sie gezielt Pausen setzen. Durch eine be-
wuflt gesetzte Pause heben Sie zudem das vorangehende oder nach-
folgende Wort hervor (Betonung).

Lautstarke

Gerade wenn Sie ohne Mikrofon sprechen, sollten Sie der Raum-
grofle und -Beschaffenheit angemessen laut sprechen. Mehr Atem-
druck (Bauchatmung s. u.) sowie das Ausnutzen der Resonanz-
raume verschafft Thnen mehr Stimmvolumen.

Hierbei gilt besonders auch das Einhalten des Haupttonsprechbe-
reichs, kennen wir doch alle Personen, die — sobald Sie laut sprechen
wollen — unangenehm schrill klingen.

2.2 Die Atmung

Die Atmung ist der Dreh- und Angelpunkt fiir eine stimmliche Au-
Berung, denn der Stimmapparat wird erst durch die ausgeatmete
Luft in Schwingung gebracht, kurz: Ohne Ausatmen keine Stimme.
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Eine 6konomische Sprechatmung, nimlich die tiefe Bauchatmung,
ist die Basis fiir eine voll klingende und variabel einsetzbare Stimme.
Nur durch die Tiefatmung wird ausreichend Luft auch fiir lingere
Sprechphasen bereitgestellt, so dass Sie Unterbrechungen von Sinn-
einheiten vermeiden konnen. Nur die Tiefatmung erlaubt Thnen,
das Volumen der Stimme durch Regulieren des Atemdrucks bewuf3t
zu steuern. Gleichzeitig hat eine automatisierte Bauchatmung den
angenehmen Nebeneffekt, dafl die lingeren Atempausen das
Sprechtempo reduzieren.

2.3 Artikulation

Eine deutliche Aussprache bewirkt, dass Sie auch unter Umgebungs-
gerduschen verstanden werden. Eine (trainierbare) Artikulations-
schirfe erspart Ihrer Stimme, Ihre Sprechverstandlichkeit mit Laut-
stirke zu kompensieren. Es gilt: leise und deutlich ist besser ver-
standlich als laut und undeutlich.

OD Sie Thre Rede in Hochdeutsch, mit Dialekt oder regionaler Fir-
bung sprechen hingt von den Erwartungen des Publikums und der
Situation ab. Entscheidend ist auch hier die Verstidndlichkeit bei den
Zuhorern. Empfohlen wird Rednern, hochdeutsch sprechen zu kon-
nen, auch wenn regionale Farbungen bleiben.

Rhetorische Mittel
Unter den vielen rhetorischen Mitteln sind die drei wichtigsten:

(1) Die Sprech- oder Betonungspause. Man verstummt fiir einige
Sekunden und sieht die Zuhorer an.

(2) Die rhetorische Frage, bei der keine Antwort erwartet wird, Sie
geben sie selbst.

.Warum tun Sie sich meinen kritischen Vortrag an, warum wollen Sie die
Wahrheit horen...?"

(3) Die Wiederholung, bei der Sie Thre Ausfithrung bekriftigen.

.Nur durch Thre Unterstltzung, nur durch lhren Einsatz ist die heutige Ver-
anstaltung moglich geworden.”
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