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So nutzen Sie dieses Buch

Die folgenden Elemente erleichtern Ihnen die Orientierung
im Buch:

Beispiele und Ubungen

In diesem Buch finden Sie zahlreiche Beispiele, die das Ge-
sagte illustrieren. Ubungen regen Sie dazu an, das Gelesene
umzusetzen.

Definitionen
Hier werden Begriffe kurz und knapp erldutert.

I Die Merkkasten enthalten hilfreiche Hinweise und wert-
volle Tipps.

Auf den Punkt gebracht

Am Ende jedes Kapitels finden Sie eine kurze Zusammen-
fassung.
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Vorwort

Ob im Beruf oder privat, immer wieder ergibt es sich, dass
wir ohne groBe Vorbereitung das Wort ergreifen mussen.
FUr ein kurzes Statement, fur eine BegriiBung oder auch,
um die anderen fUr unsere Ideen zu gewinnen. Solche ,Re-
den aus dem Stand” sind weit haufiger als groBe Vortrage,
Ansprachen oder vorformulierte Referate. Und um beruflich
voranzukommen, sind sie ohnehin viel wichtiger.

Es ist durchaus moglich, Karriere zu machen, ohne auch
nur eine einzige groBe Rede zu halten. Und wenn es doch
einmal sein muss, dann kénnen Sie sich professionelle Un-
terstiitzung holen und sich Ihren Text vorformulieren lassen.
Bei den alltaglichen, spontanen Stegreifreden geht das nicht.
Die missen Sie im Fall eines Falles selbst aus dem Armel
schutteln.

Das wird auch mehr und mehr von lhnen erwartet. Vor allem
als Fiihrungskraft sollten Sie in der Lage sein, lhre Mitarbei-
ter ,aus dem Stand” zu informieren, sie zu Uberzeugen, zu
ermutigen oder auch ihr Vertrauen zu gewinnen. Wenn Sie
diese Fahigkeit beherrschen und den richtigen Ton treffen,
haben Sie einen enormen Vorteil.

Diese Fahigkeit lasst sich erlernen und trainieren. Genau da-
rum ktimmert sich unser Buch. Es mochte Ihnen vermitteln,
wie Sie mit minimaler Vorbereitung flUssig und Gberzeugend
formulieren. Und falls es Sie einmal vollig unvorbereitet trifft,
bekommen Sie einen , Notfallkoffer” an die Hand.

Dr. Matthias Nollke




