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Kurzbeschreibung
Welche Worte benutzen Profis? Was sollte ich nicht sagen, wenn ich souverän wirken möchte? Wie stehe ich sicher und frei vor Publikum? Ist das Lächeln wirklich so wichtig? Kommunikationstrainer und Kleinigkeitencoach Thomas Schlayer erklärt, welche Signale der Kommunikation für bzw. gegen Sie arbeiten! 

Lesen Sie in wenigen Minuten, wie Sie professionell wirken werden. Auf Sie warten 36 Kriterien der Rhetorik, die Sie einfach und effektiv im Alltag umsetzen können. Erfahren Sie außerdem, warum die Art und Weise, wie Sie kommunizieren erst einmal wichtiger ist, als der Inhalt. Ein kompakter Ratgeber aus der "11-Minuten-Reihe" zum günstigen Sonderpreis.

IDEAL FÜR: Einsteiger
ANSPRUCH: Weniger ist mehr
LESEZEIT: 10 bis 20 Minuten
SCHWERPUNKT: Erste Grundlagen

INHALT:

	Was sind verbale Signale der Kommunikation (hörbarer Bereich)?

	Was sind nonverbale Signale der Kommunikation (sichtbarer Bereich)?

	Welche Wirkung hat die emotionale Ebene beim Reden?

	Konkrete Tipps, Tricks und weiterführende Anregungen.


 Schon über 18.000 bestellte Exemplare der 11-Minuten-Reihe 
 Mit mehreren Hundert Seminarteilnehmern entwickelt 

Die "11-Minuten-eBooks" der Fortbildungsinsel sind kompakte Mini-Ratgeber. Ziel ist es, Neulingen und Interessierten die wichtigsten Grundlagen zu vermitteln und motivierende Denkanstöße zu geben. Wenn Sie umfangreiche oder tiefgehende Literatur suchen, entscheiden Sie sich bitte für ein anderes Buch. Diese Mini-Bücher verfolgen auf vielfachen Wunsch den Ansatz "weniger ist mehr" und versorgen Sie schnell und einfach mit ersten Tipps und Tricks!

HINWEISE ZU BEWERTUNGEN:

	Unsere Testleser und Seminarteilnehmer bewerten unsere Minibücher zu über 97 % mit "sehr gut" bzw. "gut"

	Stark negative Bewertungen werden aufgrund großer Erfolge häufig durch Mitbewerber und andere Autoren veranlasst

	Nach Rücksprache mit Amazon.de bieten wir unsere 11-Minuten-Reihe zum günstigsten Preis an, der möglich ist

	Falls Sie Fragen oder Anregungen haben, nutzen Sie gerne die Autorenseite für einen konstruktiven Austausch 
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ÜBER DEN AUTOR


 


Thomas Schlayer arbeitete jahrelang für den Bayerischen
Rundfunk in München und ist heute Geschäftsführer der Fortbildungsinsel in
Inning am Ammersee. Er trainiert deutschlandweit Führungskräfte, Angestellte
und Nachwuchstalente aus unterschiedlichen Branchen.


 


In seinen Seminaren rund um die Kommunikation hat er sich
seit über 15 Jahren auf die Feinheiten der Rhetorik spezialisiert. Thomas
Schlayer ist Experte für innere und äußere Kommunikation. Mit einzigartigen
Konzepten, exklusiven Trainingsservices und als Kleinigkeitencoach geht er
bewusst einen anderen, unkonventionellen Weg als andere Anbieter.


 


Seine Seminarphilosophie: Spaß haben, spielerisch lernen
und Wissen trainieren, das sofort im Alltag umsetzbar ist …




VORWORT


 


Vielen Dank, dass Sie sich für diesen 11-Minuten-Ratgeber
entschieden haben. Ich möchte Ihnen mit diesem Mini-Coaching einen kompakten
Überblick darüber geben, wie Sie mit mehr Erfolg kommunizieren!


 


Grundlage für diesen Ratgeber sind häufig gestellte
Fragen in meinen Seminaren rund um die optimale Kommunikation mit anderen.
Immer wieder sind meine Teilnehmer begeistert, wenn sie sehen, welche
Kleinigkeiten den Unterschied zwischen wirkungsvoller und eher unsicherer
Rhetorik machen. Das möchte ich auch mit diesem Ratgeber erreichen: Sie für
jene Details begeistern, mit denen Sie schnell besser und souveräner wirken!


 


Mit meinen Kollegen der Fortbildungsinsel habe ich über
viele Jahre hinweg nicht nur zahlreiche Menschen trainieren dürfen. Wir haben
zudem Vorträge, Reden und Gesprächssituationen analysiert. Dabei war uns
wichtig, festzuhalten, was die erfolgreichen Profis anders machen als andere
Redner.


 


Das Ergebnis ist motivierend – es sind die nachfolgenden
Kleinigkeiten, die in erster Linie den Unterschied machen. Wenn Sie selbst
besser reden wollen, können Sie das mit den nachfolgenden Tipps und
Empfehlungen relativ einfach in die Tat umsetzen!


 


Ganz egal, ob es um ein schwieriges Gespräch mit einer
Kollegin, eine kleine Präsentation oder einen wichtigen Vortrag geht – ob Sie
richtig gut oder eher schwach und unsicher bei Ihrem Gegenüber ankommen, ist
lediglich die Summe der Feinheiten in Ihrem Verhalten.


 


Den meisten Menschen wurden die nachfolgenden Details des
gelungenen Redens mit oder vor anderen nie wirklich beigebracht. Da ist es kein
Wunder, dass sie sich in der alltäglichen Kommunikation unsicher fühlen oder
wichtige Punkte nicht beachten. Gutes und vorbildliches Reden setzt voraus,
dass Sie wissen, worauf es dabei ankommt.


 


Tests, Trainingserfahrungen und Umfragen aus meinen
Seminaren bestätigen: Nur wer jene Signale aussendet, die zur perfekten
Kommunikation dazugehören, erreicht mehr. Die meisten Menschen reden nach
bestem Wissen und Gewissen – aber sie tun es unbewusst. Das bedeutet, dass
ihnen gar nicht wirklich klar ist, welche Möglichkeiten sie haben.


 


Profis dagegen kommunizieren bewusst. Sie wissen, worauf
es ankommt, kennen die Möglichkeiten und Tricks einer guten Rede. Vorbildlich
zu sprechen, heißt, bewusster zu sprechen. Ich bin davon überzeugt, dass Sie um
mindestens 30 bis 50 Prozent souveräner und damit „besser“ wirken werden,
wenn Sie Ihre Kommunikation von „unbewusst“ auf „bewusst“ umstellen!


 


Dieser Mini-Ratgeber erläutert Ihnen die wichtigsten
Fakten, die Sie hierfür benötigen. Natürlich ersetzt dieses Buch kein
ausführliches Training oder weiterführende Literatur, aber es ist schon einmal
ein wichtiger Baustein, damit Sie Ihr Potenzial künftig voll ausschöpfen
können.


 


Erfolgreiche Kommunikation ist die Summe von leicht
erlernbaren Kleinigkeiten, die gemeinsam den Unterschied zwischen erfolgreicher
und wirkungsloser Kommunikation ausmachen. Welche Kleinigkeiten das sind,
erfahren Sie in diesem Ratgeber. Ich wünsche Ihnen eine interessante Lektüre,
viel Spaß und Erfolg dabei, Ihr neu erworbenes Wissen umzusetzen. 





Ihr Thomas Schlayer




EMOTIONALE KOMMUNIKATION


 


Starten wir mit einem sehr wichtigen Thema: Mit der Macht
Ihrer Emotionalität. Die Teilnehmer meiner Seminare können es erst einmal gar
nicht glauben, aber die Art und Weise, wie Menschen etwas sagen oder tun, ist
für den Gesamteindruck, den sie hinterlassen, wesentlich wichtiger als der
Inhalt!



Ihre Wirkung wird in erster Linie von zwei Bereichen bestimmt:



1) von der sachlichen Ebene, das ist der Inhalt, also das, was Sie sagen,



2) von der emotionalen Ebene, das ist die Art, wie Sie etwas sagen oder tun.


 


 


Schätzungsweise 99 von 100 Menschen glauben, in der
Kommunikation sei der Inhalt das Entscheidende. Das ist auch richtig – aber
erst an zweiter Stelle. Zunächst kommt es darauf an, wie kommuniziert wird. Die
sogenannte „emotionale Ebene“ bestimmt den Gesamteindruck!


 


Ihre Inhalte können noch so gut, Ihre Fakten noch so
beeindruckend oder Ihre referierten Erkenntnisse noch so außergewöhnlich sein,
wenn die Art und Weise, wie Sie all dies vortragen, nicht „zündet“, werden Sie
nur wenige Zuhörer begeistern. 



Die Regel dahinter lautet: Erst wenn das WIE stimmt, erreichen Sie Ihre Zuhörer
auch mit dem WAS!


 


 


Das haben Sie bestimmt auch schon erlebt: Wenn Inhalte
langweilig, „schlecht“ oder uninteressant präsentiert werden, ignorieren Sie sie,
selbst wenn ein ausgewiesener Experte zu Ihnen spricht. Bevor Sie jemandem
wirklich Ihre Aufmerksamkeit schenken, muss er Sie begeistern. Er muss auf Sie
sympathisch und aufgeschlossen wirken. Das ist Voraussetzung dafür, dass Sie
sich für das interessieren, was er zu sagen hat.


 


Wenn Sie jemanden mögen, dann folgen Sie ihm gern. Wenn
ein Redner Sie fasziniert, dann wollen Sie mehr über sein Anliegen wissen.
Umgekehrt gilt dasselbe: Wer Sie langweilt, dem hören Sie auch nicht zu. Wer
„schlecht“ spricht, nervt Sie und Sie wollen diesem Menschen weder inhaltlich
folgen noch ihm Glauben schenken.



Wie wird eine Person beschrieben, der man gern zuhört? Die wichtigen Aussagen
dazu sind: 



- Der Redner hatte Spaß und hat das auch ausgestrahlt.

- Das war prima, denn es wurde laut und deutlich gesprochen.

- Ich wurde immer wieder angesehen, das hat mich animiert.

- Die Rednerin war „echt“, ihre Art war einfach überzeugend.

- Die Person hat sich souverän vor das Publikum gestellt.

- Das war schlagfertig und absolut selbstsicher.

- Das Erscheinungsbild war professionell und ansprechend.

- Der Redner hat ausdrucksvoll gestikuliert und wirkte stark.

- Sie hat frei gesprochen und das Skript nur zur Orientierung benutzt.

- Flipcharts, PowerPoint® und andere Medien wurden dezent
eingesetzt.

- Die längeren Sprechpausen halfen, die Inhalte einzuordnen.

- Ich habe eine motivierte Persönlichkeit erlebt, deren Elan ansteckend war.

- Die Person hat sich spürbar sicher gefühlt und das auch ausgestrahlt.

- Die aufgeschlossene Art, auch für andere Meinungen, kam super an.

- Ein Highlight war die kreative Herangehensweise an das Thema.

- Besonders beeindruckend war die authentische, „echte“ Art, mit der die Rede
gehalten wurde.


 


Sie sehen, dass der Inhalt erst einmal keine Rolle
spielt. Vielmehr geht es darum, wie diese erfolgreichen Menschen auf andere
wirken.


 


Machen Sie gern einmal selbst den Test: Fragen Sie sich
doch einfach einmal, warum eine Person, die Sie fasziniert, so und nicht anders
auf Sie wirkt. Sie werden merken, dass es dabei meist nicht um Inhalte geht.
Natürlich bestätigen im Alltag auch hier Ausnahmen die Regel – aber in den
meisten Fällen bestimmt das WIE den Auftritt!


 


Wie können Sie dieses Phänomen für Ihre tägliche
Kommunikation nutzen? Ganz einfach! Bieten Sie Ihrem Gegenüber oder Ihrem
Publikum auch weiterhin prägnante und bedeutende Inhalte – die sind wichtig,
denn ohne Inhalt strahlen Sie keine Kompetenz aus. Bei der Vorbereitung auf
Gespräche, Reden und Präsentationen setzen Sie ab sofort aber vor allem auf das
WIE. Planen Sie emotionalere Momente ein, mit denen Sie Ihr Publikum für sich
und Ihr Anliegen gewinnen. Stellen Sie sich einfach die nachfolgenden Fragen: 





- Wie kann ich einen besonders kreativen Start für das Gespräch/die Rede/die
Präsentation finden?

- Wie kann ich ein Highlight schaffen, über das meine Zuhörer noch länger
sprechen?

- Wie kann ich besonders begeistert wirken?

- Wie kann ich mein Publikum zum Lachen bringen?

- Wie kann ich das Gespräch/die Rede/die Präsentation besonders souverän
schließen?

- Wie kann ich „anders“ an das Thema herangehen, als es andere vor mir schon
getan haben?

- Wie erreiche ich, dass ich in Erinnerung bleibe?


 


Sie werden sehen – mit ein wenig Übung werden Sie schnell
Möglichkeiten und damit Chancen finden, Ihre Kommunikation künftig
beeindruckender zu planen. Wer gute Inhalte bietet und vor allem auf das WIE
setzt, hebt sich schnell angenehm von anderen ab. 


 


Klären wir jetzt ganz konkret die wichtigsten Signale,
die Sie senden sollten, um in der Summe besonders stark und souverän zu wirken.




VERBALE SIGNALE


 


Erst vor Kurzem meinte eine Seminarteilnehmerin zu mir:
„Es ist wirklich erstaunlich! Alle genannten Punkte sind für sich betrachtet
ganz einfache Dinge. Und die Videoanalyse zeigt, dass jemand, der mehrere
dieser simplen Faktoren berücksichtigt und kombiniert, sofort deutlich besser
wirkt. Ich hätte nicht gedacht, dass es so einfach sein kann!“


 


Damit auch Sie mit diesem Mini-Ratgeber einen Überblick
über die Möglichkeiten der Kommunikation erhalten, besprechen wir zunächst die
wichtigsten Signale des sogenannten verbalen Bereichs. Dabei geht es um den
hörbaren Teil: Um das, was Sie sagen, und darum, wie Sie es sagen! 



Die ersten Worte

Profis wählen ihre ersten Worte sehr bewusst. Deshalb hören sie sich gleich
zu Beginn sehr professionell an, sie verzichten auf überflüssige Wörter,
Fülllaute und andere Vorschübe. Beginnen Sie statt mit einem „Äh, ja, also ich möchte
Ihnen mit dieser Präsentation …“ besser mit einem selbstbewussten „Ich möchte
Ihnen mit dieser …“ Das ist ein kleiner, aber feiner Unterschied, der gleich
wesentlich souveräner wirkt!



Der letzte Satz

Die meisten Menschen schließen ihre Aussage oder Rede ungeplant. Oft kommen
dann Schlussfloskeln wie „Das war‘s“ oder „Soweit zu diesem Thema“ zum Einsatz.
Vorbildliche Kommunikation heißt, dass Sie Ihren letzten Satz vorbereitet haben
und auf „den Punkt sprechen“: Sie schließen z. B. mit „Vielen Dank, dass
Sie so interessiert zugehört haben!“ und senken am Ende deutlich Ihre Stimme.
Klingt gut, wirkt souverän und jeder weiß, dass Sie jetzt fertig sind.



Fülllaute

Viele Redner wissen gar nicht, dass sie Fülllaute wie „Mhhhh“ oder „Ähhhh“
benutzen. Solche häufig wiederkehrenden Laute klingen unsicher und nerven auch
schnell das Publikum. Erkennen und vermeiden Sie künftig solche Elemente. Wer
ohne sie auskommt, hinterlässt einen professionellen Eindruck und wird besser
verstanden. Sprechen Sie sich einfach mal auf Ihren Anrufbeantworter und hören
Sie genau hin. Verwenden auch Sie zu viele Fülllaute? Dann trainieren Sie das
Reden ohne Fülllaute!



Füllwörter

Typische Füllwörter sind „sozusagen“, „prinzipiell“, „quasi“ oder auch
„ja“. Egal, welches Füllwort ein Redner benutzt – jeder Einsatz schwächt die
Kommunikation, denn Füllwörter verwässern die Aussagen und lenken, wenn sie
sehr oft benutzt werden, auch schnell vom Inhalt ab. Lernen Sie, ohne
regelmäßige Füllwörter zu sprechen. Damit wirken Sie beinahe automatisch
kompetenter und das Zuhören macht Ihrem Publikum wesentlich mehr Spaß.



Relativierungen

Das beste Beispiel für eine Relativierung ist das Wort „eigentlich“. Durch
diesen Zusatz schwächen Sie nicht nur das Gesagte. In vielen Fällen wird Ihre
Aussage dadurch sogar unbrauchbar. Wie soll denn z. B. ein Satz wie „Ich
arbeite eigentlich gern in der Firma“ verstanden werden? Arbeitet der Sprecher
nun gern in der Firma oder nicht? Machen Sie es besser. Formulieren Sie nur
dann Relativierungen, wenn Sie es wirklich wollen.



Verneinte Gegenteile

Aussagen wie „Der Film war nicht schlecht.“ sind meist gut gemeint,
hinterlassen allerdings einen eher negativen Eindruck. Achten Sie beim Sprechen
darauf, dass Sie nicht „das Gegenteil verneinen“. Formulieren Sie positiv.
Besser klingt z. B.: „Der Film war ganz gut!“ Unser Gehirn registriert den
Kern einer Aussage. Bei „nicht schlecht“ ist diese Kernaussage „schlecht“. Wenn
Sie dies berücksichtigen, erscheinen Sie positiver und damit angenehmer auf andere!



Lautstärke

Immer wieder beschweren sich Zuhörer (zurecht) darüber, dass der Redner zu
leise sei und sie ihn nicht verstünden. Sprechen Sie laut und deutlich. Nur
dann, wenn Ihr Publikum Sie klar und ohne große Mühe verstehen kann, erhalten
Sie Bestnoten. Zuhören muss einfach sein und das setzt die richtige Lautstärke
voraus.



Dialekt

Sie können gern mit einer dialektalen Färbung sprechen. Wenn Ihr Publikum
Ihnen an der Sprache anmerkt, dass Sie aus einer bestimmten Region stammen,
schärft dies Ihr Profil und unterstützt Ihre Persönlichkeit. Erkennen wir
z. B. einen „fränkischen Einschlag“, dann können wir Sie als Person gleich
auch räumlich zuordnen. Ein starker Dialekt hingegen ist nur dann zu empfehlen,
wenn Ihr Publikum aus derselben Region stammt und Sie auch sicher versteht.
Immer dann, wenn der Dialekt die Verständlichkeit mindert, arbeitet er gegen
Sie!



Konjunktiv

Der Einsatz des Konjunktivs verwässert viele Standpunkte enorm – ohne dass
der Redner dies beabsichtigt. Gebrauchen Sie daher „könnte“, „sollte“ oder
„würde“ nur dann, wenn Sie etwas klar differenzieren möchten. Tauschen Sie „Ich
würde mal vorschlagen“ gegen „Ich schlage vor“. Sofort hören Sie sich viel
entschlossener an.



Nachschübe

Gerade unsichere Personen schwächen ihre Aussagen durch Nachschübe ab. Der
eine sagt „Ich spiele sehr gern Golf“, die andere dagegen: „Ich spiele sehr
gern Golf, wobei ich nicht viel Zeit dafür habe!“ Beide lieben das Golfspiel,
der Satz des zweiten Sprechers hinterlässt allerdings einen schwächeren
Eindruck. Um verbindlicher und entschlossener auf andere zu wirken, sollten Sie
solche Nachsätze vermeiden.



Zahlen

Profis setzen Zahlen gezielt ein, um dem Publikum das Zuhören zu
erleichtern: „Ich werde Ihnen in zehn Minuten zwei Themen erklären“. Zuhörer
mögen solche Hinweise, denn es wird einfacher, jemandem zu folgen. Aber
Achtung! Wenn Sie zu viele Zahlen nennen, besteht die Gefahr, dass Sie Ihr
Gegenüber verwirren. Vermeiden Sie es z. B. ein Datum an das andere zu
reihen. Sonst wird sich niemand merken können, was wann war!



Struktur

Wer seine Inhalte gut strukturiert präsentiert, wird schnell als besonders
guter Redner eingestuft. Es ist einfach, ihm zuzuhören, das Publikum muss nicht
überlegen, wie das Gehörte einzuordnen ist. Bieten Sie maximale Struktur, etwa
indem Sie zu Beginn Ihres Vortrags einen Überblick über Inhalte, Zeitrahmen,
Vorgehen, Themen, etc. geben. Auch regelmäßige Zusammenfassungen oder ein Fazit
sind Strukturelemente, die bei Zuhörern gut ankommen.



Pausen

Vorbildliche Kommunikation bedeutet auch, regelmäßige Pausen anzubieten.
Sprechpausen sind sehr wichtig, denn sie ermöglichen es dem Publikum, die
gehörten Inhalte zu reflektieren. Um die aufgenommenen Informationen
zuzuordnen, sind ein paar Sekunden nötig. Ein Vortrag ermüdet auch schnell, wenn
die Pausen zu kurz oder nicht wirklich vorhanden sind, also jemand spricht,
ohne Luft zu holen.



Kurze Sätze

Ein guter, prägnanter Satz umfasst nur rund zehn bis 15 Worte. Knappe Sätze
sind leicht verständlich, wirken dynamisch und klar. Vor allem dann, wenn Sie
besonders wichtige Informationen haben, sollten Sie sich kurz fassen! Die
entsprechende Regel lautet: Je bedeutender die Botschaft ist, desto weniger
Worte sollte Sie darauf verwenden!



Modulation

Wer kaum moduliert, klingt monoton und langweilt damit sein Publikum. Ein
guter Redner dagegen setzt Akzente und betont Satzteile, die besonders wichtig
sind. Sprechen Sie an den betreffenden Stellen lauter oder mit tieferer Stimme.
Durch diese inhaltlich motivierte Modulation entsteht ein abwechslungsreicher
Redefluss, der nicht nur gut klingt – so geben Sie der zentralen Information
auch mehr Bedeutung.



Jammern

Wer jammert, ist unattraktiv! Eine Aussage wie „Es tut mir leid, ich hatte
ursprünglich vor, das Thema auch via Beamer zu präsentieren“ arbeitet gegen
Sie. Beklagen Sie sich nicht, denn das hinterlässt beim Publikum meist einen
unangenehmen Beigeschmack.



Substantivierungen

Behörden und deren Schriftverkehr sind dafür bekannt, viel mit Substantiven
zu arbeiten und so Verben zu umgehen. Wenn Verben zum Hauptwort gemacht werden,
erkennen Sie diese oft an der Endung „-ung“. So wird aus „prüfen“ die „Prüfung“
oder aus „begeistern“ die „Begeisterung“. Verben sind aber sehr lebendige
Elemente unserer Sprache. Vermeiden Sie die Behördensprache und sprechen Sie
lebendig mit Verben!



Pauschalierungen

Insbesondere wenn Emotion im Spiel ist, neigen viele Menschen zu pauschalen
Aussagen wie „immer“, „nie“, „gar nicht“ oder „jedes Mal“. Solche
Extremaussagen entsprechen aber nur selten der Wahrheit und sind damit schnell
angreifbar. Eine Aussage wie „Du hast nie Zeit für mich“ mag zwar oft
zutreffen, spiegelt aber sicher nicht die ganze Realität wider. Die leicht
merkbare Regel hierfür lautet: Immer stimmt nie! Wenn Sie z. B. etwas stört,
verwenden Sie lieber die Worte „sehr oft“ oder „häufig“ bzw. „selten“. Sagen
Sie also statt „Immer redest du dazwischen, wenn ich rede“ besser „Ich ärgere
mich darüber, dass ich meine Sätze häufig nicht beenden kann, weil du mich so
oft unterbrichst.“



Highlights

Beeindruckende Kommunikation bedeutet, dass Sie andere regelmäßig
überraschen. Haben Sie Spaß! Wenn Sie Freude an einer Sache haben, stecken Sie
andere damit an. Setzen Sie in Ihrem Vortrag auf kreative Highlights, wie
originelle Vergleiche, witzige Parallelen oder auch mal ein übertriebenes
Beispiel. Wenn Sie mit diesen Highlights besondere Aufmerksamkeit ernten,
sammeln Sie Pluspunkte beim Publikum. In erster Linie bleibt das in Erinnerung,
was anders war als bei den „üblichen“ Vorträgen, die jeder schon mal besucht hat
…



Lockerheit

Viel zu viele Menschen haben Angst und gehen unsicher an ihre Rede heran.
Entspannen Sie sich, Ihre Zuhörer werden es Ihnen danken! Ob Gespräch, Vortrag
oder Präsentation – wer gelassen wirkt, gilt als Vorbild und hinterlässt einen
besonders professionellen Eindruck. Arbeiten Sie daran, dass Sie auch besondere
Redemomente ohne große Aufregung meistern! Routine und spürbare Lockerheit
machen Sie sympathisch.



Bilder

Menschen lernen und denken in Bildern. Vergleiche und Beispiele erleichtern
es ihnen, einer Person zuzuhören. Immer dann, wenn Sie Ihr Publikum mittels
Bildern ansprechen, kann es Ihnen durch die gedanklichen Parallelen besonders
gut folgen. Nutzen Sie dies und übersetzen Sie z. B. Zahlen in
vorstellbare Größen. Sprechen Sie nicht von 100 Metern, sondern sagen Sie:
„… ungefähr so lang wie ein Fußballfeld“. Zeigen Sie Parallelen auf und bringen
Sie Beispiele.



Fachsprache

Einige Manager glauben auch, sie würden besonders kompetent wirken, wenn
sie viele Fremd- und Fachwörter nutzen. Die Realität sieht anders aus: Oft
werden diese Menschen als „Angeber“ oder „Möchtegerns“ belächelt … Verzichten
Sie, soweit es geht, auf Fremdwörter, Fachwörter und spezielle Abkürzungen.
Denn sobald einem Ihrer Zuhörer deren Bedeutung nicht klar ist, könnte es zu
einer (undankbaren) Rückfrage kommen oder Sie verlieren den Zugang zum
Publikum. Wenn sich Fachwörter nicht vermeiden lassen, dann gehen Sie zumindest
sparsam damit um und erklären Sie sie gegebenenfalls kurz.



Verkleinerungen

Häufig neigen Menschen dazu, verkleinernde Aussagen zu treffen, etwa durch
die einleitenden Worte „Ich bin ja hier noch relativ neu, habe aber trotzdem
einen Vorschlag“ oder „Ich bin zwar nicht selbstständig, möchte aber einen Tipp
geben“. Das schmälert allerdings die Wirkung Ihrer Ideen oder Vorschläge.
Machen Sie sich nicht kleiner als Sie sind! Lassen Sie solche Zusätze einfach
weg und setzen Sie damit auf mehr Ausdruck durch selbstbewusstere Aussagen!




NONVERBALE SIGNALE


 


Nachdem Sie nun viel über die wichtigsten Feinheiten der
hörbaren Kommunikation, also der verbalen Signale, gelesen haben, geht es im
nächsten Schritt um die nonverbalen Signale. Dies ist der sogenannte Bereich
der Wirkungsverstärker: Wie Sie ohne Worte wirken! Die nachfolgenden Tipps und
Tricks sind meiner Erfahrung nach noch schneller und einfacher umzusetzen als
die schon besprochenen Details.



Fester Stand

Vermeiden Sie es, nur ein Standbein zu belasten, denn sonst stehen Sie
leicht gekrümmt. Ihr Becken wird zu Seite geschoben und es stellt sich die
Frage „Wohin mit dem Spielbein?“ Oft wird es dann wenig elegant um das
Standbein „gewickelt“. Wenn Sie bewusst auf beiden Beinen stehen, sieht es
einfach souveräner aus! Ein sicherer und freier Stand bedeutet, dass Sie Ihr
Gewicht gleichmäßig auf beide Beine verteilt haben. Dabei sind Ihre Füße gerade
und stehen hüftbreit nebeneinander.



Armhaltung

Beobachten Sie einmal TV-Moderatoren: Sie halten ihre Arme angewinkelt, die
Hände befinden sich in der Höhe des Bauchnabels. Diese Position erfordert etwas
Übung – viele Menschen empfinden sie anfänglich als eher unnatürlich. Wenn Sie
Ihr Skript in den Händen halten, haben Sie einen doppelten Vorteil: Zum einen
befindet sich Ihr roter Faden bequem in Sichtweite und zum anderen wird diese Position
dadurch erleichtert, dass Sie einen Gegenstand halten.



Kleidung

Rund 90 Prozent Ihres Körpers sind bekleidet. Deshalb: Kleiden Sie sich
stets angemessen. Vor allem Ihre Farbwahl bestimmt, welche Botschaft Sie
senden: Helle Farben wirken freundlicher und positiver, dunkle Farben haben
eher eine ernste bis „sehr sachliche“ Botschaft. Ein Sakko oder ein Kostüm wird
geschäftlichen Anlässen gerecht, ein Kurzarmhemd unterstützt eher einen
fröhlichen bis legeren Look. Wenn Sie beim Outfit unsicher sind, ziehen Sie
sich lieber „erwartbar bis unauffällig“ an …



Accessoires

Accessoires können für oder gegen Sie arbeiten. Ein Schal verleitet viele
Redner – gerade bei Redestress – dazu, daran herumzuspielen, ebenso wie lange
Ohrringe. Accessoires wie eine schöne Uhr oder große Kreolen können Sie
andererseits gut in Szene setzen, sie wirken elegant und unterstreichen Ihr
Image. Profis entscheiden sich bewusst für die Accessoires, die sie tragen.



Gestik

Besonders beliebt und wirkungsstark sind jene Redner, die sich auch optisch
ausdrücken können. Eine aktive Gestik mit Armen und Händen unterstreicht das,
was Sie sagen, und verleiht Ihnen noch mehr Ausdruck: Visualisieren Sie
z. B. Aufzählungen mit Ihren Fingern. Nutzen Sie Ihre Arme, um offene
Gesten zu zeigen. Wichtig: Ihre Bewegungen sollten ruhig und bewusst sein.



Gang

Wer schlurfend oder gelangweilt zur Bühne schleicht, verliert bereits
Punkte, bevor er auch nur zu sprechen begonnen hat. Wenn Sie gehen, sollte dies
nicht nur ruhig und damit elegant aussehen. Es ist bereits ein erster Eindruck,
den Sie auf Ihr Publikum hinterlassen. Bewegen Sie sich bewusster. Seien Sie
sich darüber im Klaren, dass alles immer eine Wirkung auf Ihr Publikum hat!



Blickkontakt

Die Regel lautet: Kein Blick, kein Glück! Wer gut wirken möchte, braucht
bewussten und wiederholten Blickkontakt zum Publikum. Dabei ist die Länge
entscheidend: Ein guter, verbindlicher und bewusster Blickkontakt braucht etwa
eine Sekunde. Wer kürzer in das Gesicht eines Zuhörers schaut, hinterlässt
einen flüchtigen und damit eher unsicheren Eindruck. Wenn Sie Ihr Gegenüber
dagegen länger fixieren, riskieren Sie, in dessen Privatsphäre einzudringen.
Menschen mögen es nicht, zu lange angesehen zu werden!



Skript

Profis haben ein Stichwortmanuskript in der Hand. So wissen sie mit einem
kurzen Blick jederzeit, wie weit sie sind. Wenige Stichpunkte ermöglichen
ihnen, schnell und einfach zu sehen, was als Nächstes kommt. Schreiben Sie sich
tatsächlich nur Stichpunkte und damit einen roten Faden auf. Sobald Sie viele
Infos oder gar ausformulierte Sätze vor sich haben, werden Sie abhängig: Sie
werden oft und länger auf Ihre Aufzeichnungen schauen, damit aber wirken Sie
auf Ihr Publikum wesentlich weniger präsent.



Verlegenheitsgesten

Hier mal unbewusst an der Kette zupfen, dort permanent das Haar nach hinten
streichen – das sind typische Verlegenheitsgesten, die Sie unsicher wirken
lassen. Finden Sie mit Videotrainings oder durch das Feedback anderer heraus,
ob Sie für solche Gesten anfällig sind. Wenn ja, bemühen Sie sich gezielt, von
unbewussten Bewegungen hin zur unterstützenden Gestik umzuschalten!



Lächeln

Hören Sie oder sehen Sie gern jemandem zu, der einen ernsten oder
unsicheren Blick hat? Ein freundlicher Gesichtsausdruck oder ein Lächeln sind
besonders starke Signale der nonverbalen Ebene. Wer sympathisch aussieht, hat
besseren Zugang zu Menschen. Lächeln Sie – damit bauen Sie Nähe zu Ihren
Zuhörern auf.



Natürlichkeit

Wer „blufft“ oder zu hoch pokert, verliert schnell seine Glaubwürdigkeit.
Authentizität entsteht, wenn jemand sich offensichtlich so gibt, wie er immer
ist. Versuchen Sie also nicht, von jetzt auf gleich besonders kompetent oder
unterhaltend aufzutreten. Erkunden Sie Ihre Persönlichkeit und präsentieren Sie
genau das, was Sie ausmacht! Arbeiten Sie nachhaltig an Ihrer Entwicklung und
lassen Sie sich dafür auch genügend Zeit! Bleiben Sie sich selbst treu! Wenn
Sie eher ein ruhiger Typ sind, dann ist das völlig in Ordnung. Wenn Sie dazu
neigen, gern kreativ und witzig zu sein, dann spielen Sie genau diese Karte
aus. 



Position im Raum

Wer weiter von seinem Gegenüber entfernt oder nahe einer Wand steht, wirkt
zurückhaltender. Wenn Sie dagegen in der Nähe Ihres Publikums stehen, treten
Sie präsenter und verbindlicher auf. Hinterfragen Sie künftig bewusster Ihre
Position im Raum: Wo halten Sie sich gegenwärtig auf? Wählen Sie auch optisch
denjenigen Standpunkt aus, der Ihrem Anliegen in idealer Weise gerecht wird.



Abwarten

Immer wieder sprechen Referenten die ersten oder letzten Worte, während sie
noch in Bewegung sind. Sie beginnen die Einleitung schon, obwohl sie noch auf
dem Weg zum Rednerpult sind oder bedanken sich für die Aufmerksamkeit, während
sie die Bühne verlassen und zurück an ihren Sitzplatz gehen. Wenn Sie maximale
Wirkung erzielen möchten, dann beginnen und schließen Sie Ihren Vortrag in der
Ruheposition. Gehen Sie nach vorn, stellen Sie sich vor Ihr Publikum, atmen Sie
einmal tief durch – und beginnen Sie erst dann Ihre Ausführungen. Gleiches gilt
beim Schluss: Bedanken Sie sich für die Aufmerksamkeit, genießen Sie den
Applaus – und gehen Sie erst dann zurück an Ihren Platz!




ZUSAMMENFASSUNG


 


Gut wirken, Sicherheit ausstrahlen und überzeugend
sprechen ist für viele Menschen eine Herausforderung. Das liegt vor allem
daran, dass sie nie wirklich gelernt haben, wie professionelle Kommunikation
funktioniert. Unwissenheit macht unsicher, negative Erlebnisse belasten und
schmälern den Spaß enorm.


 


Sie haben in diesem Mini-Ratgeber die wichtigsten Tipps
kennengelernt, die Sie für eine vorbildliche Rhetorik benötigen. Damit Sie die
Impulse optimal einordnen können, lesen Sie jetzt noch ausgewählte Meinungen
und (gekürzte) Erlebnisberichte meiner Seminarteilnehmer:



„Besonders leicht fällt es mir, die nonverbalen Tipps umzusetzen. Sicher zu
stehen und ein Skript in Höhe des Bauchnabels zu halten, ist verhältnismäßig
einfach und lässt mich in der Tat gleich viel kompetenter aussehen!“



„Ich habe gar nicht gewusst, dass ich häufig ‚hmmm’ sage. Das ist ja
furchtbar! Aber ich glaube, dass ich das wegbekomme. Ich hätte mich ja niemals
darin verbessern können, wenn mir nicht jemand gezeigt hätte, dass es darauf
ankommt.“



„In der Videoaufnahme musste ich feststellen, dass ich mich beim Reden permanent
am Rücken kratze. Vielen Dank für diese Erkenntnis. Das werde ich ändern. Wie
soll denn jemand richtig gut wirken, wenn er das ständig tut, ohne es zu
wissen?!“



„Ich möchte und werde meinen Blickkontakt verbessern. Wenn ich mich selbst bei
der Videoanalyse betrachte, dann erkenne ich, dass ich nur sehr flüchtig in die
Runde schaue und regelrecht an mein Skript gefesselt bin. So kann ich
sicherlich niemanden nachhaltig für mein Thema begeistern.“



„Egal, was ich bislang gesagt habe – ich starte immer mit ‚Also’. Das
wirkt in der Tat eigenartig. Eine Feinheit, die ich abstellen werde.“



„Das Jammern hat mich schon immer gestört. Dass ich das selbst mache, ist
erschreckend. Ich glaube daran, dass bessere Kommunikation bedeutet, positiver
zu sprechen. Und das habe ich jederzeit selbst in der Hand!“




AUSBLICK


 


Sie wissen jetzt, welche einfachen Details in der Summe
den Unterschied machen. Selbst wenn Sie nur ein paar der Tipps berücksichtigen,
wird die Qualität Ihrer Kommunikation gleich spürbar ansteigen!


 


Einige Aspekte, wie z. B. ein besserer Stand sind
verhältnismäßig einfach umzusetzen. Die undankbaren Füllwörter abzustellen, ist
zugegeben schwieriger. Aber auch das ist möglich. Wenn Sie wirklich etwas
verändern möchten und konsequent trainieren, können Sie (fast) alles schaffen
…


 


Auch in der Kommunikation sind wir durch Gewohnheiten
getrieben. Sofern Sie in der Vergangenheit noch keine oder nur sehr wenige
Seminare oder Trainings besucht haben, sitzen Ihre Verhaltensmuster besonders
tief. Angenommen, Sie sind Mitte dreißig und haben noch nie wirklich an den
sprachlichen Feinheiten gearbeitet. Dann beruht Ihr kommunikatives Verhalten
auf Mustern, die etwa 25 Jahre alt sind.


 


Sie können sich bestimmt gut vorstellen, dass etwas, das
Sie seit 25 Jahren machen, massiv verinnerlicht ist. Jeder Versuch einer
Korrektur richtet sich zunächst einmal gegen Ihre jahrzehntelange Gewohnheit.
Daher ist es normal, wenn Sie auf den ersten Blick den einen oder anderen Tipp
als unrealistisch einstufen. Es ist normal, dass einige Korrekturen für Sie
herausfordernd sind. Und es ist normal, dass Sie längere Zeit benötigen, bis
Sie wirkliche Veränderungen geschafft haben!


 


Um eine Gewohnheit zu installieren, müssen Sie die
Handlung etwa sechs Wochen lang regelmäßig wiederholen. Es kann auch durchaus
doppelt so lange dauern, eine Gewohnheit zu ändern. Gerade deshalb ist es
wichtig, dass Sie auf weitere Trainings setzen. Wenn Sie Ihre Kommunikation
nachhaltig verbessern wollen, sollten Sie unbedingt Seminare besuchen, weitere Fachliteratur
zu diesem Thema lesen und Freude an der Veränderung finden.


 


Am eigenen Kommunikationspotenzial zu arbeiten, zahlt
sich aus: Sie bauen Ängste ab, Ihre Wirkung verbessert sich ständig und auch
der Spaß an größeren Herausforderungen (wie z. B. einer Rede vor sehr
vielen Zuhörern) kommt mit der Zeit. Versprochen! 


 


Machen Sie sich auf den Weg – hören Sie sich selbst
künftig besser zu! Beobachten Sie Freunde und Kollegen. Mit den besprochenen
Tipps und Tricks können Sie künftig sehr gut beurteilen, wer vorbildlich redet
und warum. Sie können noch besser einschätzen, welche Verhaltensweisen einen
Redner Punkte kosten. Und dieses Wissen ist eine wichtige Basis für Ihre
künftigen Fortschritte.


 


Haben Sie Spaß an Ihrer Weiterentwicklung, probieren Sie
sich aus und bleiben Sie am Thema dran!





Ihr Thomas Schlayer




EMPFEHLUNGEN


 


Thomas Schlayer hat als Deutschland erster
Kleinigkeitencoach und Kommunikationstrainer für besseres Denken und Reden
weitere Ratgeber und z. B. das Kleinigkeitenseminar XXL „Rhetorik“
veröffentlicht. Sein Motto lautet: Mehr Erfolg durch Kleinigkeiten!


 


Viele Fachzeitschriften, Buchhandlungen und Portale
empfehlen seine Services, da Thomas Schlayer das Wesentliche kompakt und
motivierend auf den Punkt bringt. Mehr Lebensfreude, mehr Erfolg und mehr
Souveränität sind möglich – das bestätigen Fans und Freunde des Trainers voller
Überzeugung.



Seine aktuellen Besteller und neue Projekte, die bald verfügbar sind, im
Überblick:





Gesprächserfolge durch Kleinigkeiten

Die 49 wichtigsten Tipps und Tricks der Rhetorik



Erfolgreicher bewerben durch Kleinigkeiten

Denk dir einfach, du bist eine Tafel Schokolade!



Täglich mehr Erfolg durch Kleinigkeiten

Das Trainingsleerbuch: Rhetorik. Persönlichkeit. Finanzen.



Kleinigkeitenseminar XXL „Rhetorik“

99 Tage Kommunikationstraining via Mail

(exklusiv via www.fortbildungsinsel.de)




Small-Talk kompakt in 11 Minuten

Erreichen Sie mehr durch simple Kleinigkeiten!


 


Schlagfertigkeit kompakt in 11 Minuten

Erreichen Sie mehr durch simple Kleinigkeiten!




Selbstsicherheit kompakt in 11 Minuten

Erreichen Sie mehr durch simple Kleinigkeiten!




Mehr Lebensfreude durch Kleinigkeiten

Weniger Stress dank Tonni (Ein kleines Buch mit großer Wirkung)



Die mentale Insel

Mehr Spaß, Erfolg und Glück durch Kleinigkeiten
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