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| Allgemeine Kommunikation I



1 Emotionsregulierung (Gesprachspartner) Bl

Kompetenzbeschreibung

Sie merken es, wenn |hr Gesprachspartner sich im emotionalen Bereich befindet und kénnen durch die richtigen
Worte lhrem Gesprachspartner signalisieren, dass Sie Verstandnis fiir seine Situation haben.

Trainingszeitraum und/oder -haufigkeit

Fiihren Sie im beruflichen Kontext flinf Gesprache, in denen Sie den Emotionen von Gesprachspartnern mit den
richtigen Worten begegnen.

Indikator fiir Kompetenzerreichung

Nach dem Aussprechen von Emotionen wird lhr Gesprachspartner, weil Sie richtig reagiert hatten, ruhiger was
seine Lautstarke und langsamer was sein Sprechtempo betrifft.

Er reagiert auf Ihre Worte nicht mit Rechtfertigungen, sondern geht ins Nachdenken iiber.

Training zum Kompetenzerwerb

Horen Sie Menschen aufmerksam zu, indem Sie sowohl die verbale, als auch auf die nonverbale Kommunikation
wahrnehmen. Registrieren Sie, ob Ihr Gesprachspartner auf der emotionalen oder sachlichen Ebene mit lhnen
kommuniziert, wobei den nonverbalen Signalen oft der Vorzug zu geben ist. Befindet sich der Gesprachspartner
im emotionalen Bereich, so teilen Sie ihm |hr Verstandnis mit emotional gefarbten Worten mit (Sie sind verdrgert...;
enttduscht...; In dir kocht es, oder?). Hierdurch verdeutlichen Sie, dass |hnen seine Situation bewusst ist und Sie
diese und damit ihn als Person ernst nehmen. Verzichten Sie auf das Bewerten der Emotion (richtig/falsch), weil es
nicht sehr relevant ist, ob Sie das Problem, die Sorgen oder Bedenken teilen. Nach dem emotionalen Verstandnis
durch Sie bringen Sie den Gesprachspartner mit [dsungsorientierten Fragen auf die Sachebene: Was wdre aus lhrer
Perspektive der erste kleine Schritt in die richtige Richtung?



2 Emotionsregulierung (Eigene Personlichkeit) N

Kompetenzbeschreibung

Sie kénnen trotz Vorhandenseins eigener, starker Gefiihle mit dem Gesprachspartner wertschatzend und l6sungs-
orientiert kommunizieren. Sie kdnnen aber auch eigene Verargerung dosiert zur Sprache bringen.

Trainingszeitraum und/oder -haufigkeit

Konzentrieren Sie sich fiir den Zeitraum von drei Monaten in fiir Sie emotionalen Gesprachen auf die Entspannung
lhres Korpers, die Anwendung des Abfragemodus und die dosierte Gefiihlsbeschreibung, falls notwendig.

Indikator fiir Kompetenzerreichung

Sie verlassen von lhnen als unangenehm empfundene Gesprichssituationen ohne Arger und kénnen anschliefende
Tatigkeiten mit freiem Kopf durchfiihren.

Training zum Kompetenzerwerb

Um wihrend eines Gesprachs die eigenen Emotionen im Griff zu behalten, ist es ratsam, zunichst den eigenen
Korper zu entspannen: langsamer atmen mit Konzentration auf das Ausatmen, Kiefer lockern, Schultern fallen
lassen, Hande aus dem Knet- oder Faustmodus nehmen. Im Anschluss operieren Sie vorwiegend im Fragemodus,
verlassen also den Angriffs- oder Fluchtmodus: Ich habe da etwas nicht verstanden - kénnten Sie mir das bitte niher
illustrieren? Sie konnen sich an Abraham Lincoln erinnern: Ich mag diesen Menschen nicht. Also muss ich ihn noch
besser kennenlernen. Schlief’lich kdnnen Sie auch, wenn es fiir lhre Ruhe notwendig ist, eigene Gefiihle dosiert zur
Sprache bringen: Ich bin unzufrieden mit dem Gesprdchsverlauf, auch ein wenig verdrgert iiber einige Worte.



3 Kontakt

Kompetenzbeschreibung

Sie kénnen zligig mit lhnen unbekannten Menschen eine positive Beziehung aufbauen und fiir mindestens zehn
Minuten im interessanten Gesprach bleiben.

Trainingszeitraum und/oder -haufigkeit

Uben Sie zehnmal lhre Kontaktkompetenz an lhnen fremden Menschen ein.

Indikator fiir Kompetenzerreichung

Menschen, die mit lhnen zum ersten Mal im Gesprach waren, mochten gerne Visitenkarten mit lhnen austauschen
oder spater das Gesprach fortsetzen (und tun dies dann auch wirklich).

Training zum Kompetenzerwerb

Lacheln Sie lhnen unbekannten Menschen zu, nicken Sie mit lhrem Kopf in deren Richtung und gehen Sie dann
aktiv auf die Person zu. Eréffnen Sie daraufhin die Kommunikation, indem Sie lhren Namen so aussprechen, dass
der Gesprachspartner ihn auch wirklich versteht, und driicken Sie lhre Freude aus, einen neuen Menschen kennen-
zulernen. Praktizieren Sie hochwertigen Smalltalk, reden Sie also nicht iiber das Wetter oder lhre Anfahrt, sondern
wahlen Sie vorwiegend Themen, die etwas Verbindendes zwischen lhnen und dem Gesprachspartner haben. Das
kann der Gastgeber ebenso sein wie andere gemeinsame Bekannte; auch aktuelle Ereignisse (Olympia) kénnen
zum positiven Kontakt fiihren, sofern beide Gesprachspartner tatsachlich an diesen Ereignissen Interesse haben.
Lassen Sie im Gesprach auch Informationen tber Ihre Person einflieRen, damit der menschliche Kontakt entsteht.
Wiederholen Sie immer wieder einmal das von Ihnen vom Gesprachspartner Gehérte, und finden Sie dazu auch
wertschatzende Kommentare. Das zeigt |hr tatsachliches Interesse an der Person und lhre Wertschatzung - aber
bitte wertschatzen sie sparsam, keine Superlative!



4 Klarheit in Anliegen und Struktur N

Kompetenzbeschreibung

Sie kdnnen mit wenigen Worten lhrem Gesprachspartner mitteilen, liber welches Thema Sie mit ihm sprechen
mochten. Sie kdnnen dazu auch noch einen klaren Vorschlag machen, welche Struktur das Gesprach haben soll.

Trainingszeitraum und/oder -haufigkeit
Uben Sie zwanzigmal

« in einem Gesprach/Meeting lhr Thema/Anliegen in zwei Satzen zu formulieren und danach Zeit fiir eine Reaktion
zu geben, sowie

o gesetzte Gesprachsstrukturen zeitlich einzuhalten.

Indikator fiir Kompetenzerreichung
Sie haben lhre Agenda planmafiig zu einem hohen Grad eingehalten.

Gesprachsteilnehmer freuen sich, dass es kurzweilig war und auch zeitliche Vereinbarungen eingehalten wurden -
Sie haben definitiv nicht iiberzogen, sondern endeten puinktlich.

Training zum Kompetenzerwerb

Gewdhnen Sie es sich an - Ziel (Intention) vor Inhalt beziehungsweise Details. Formulieren Sie das Ziel des Gesprachs
zu Beginn in maximal zwei Satzen: Warum treffen Sie sich heute? Machen Sie danach eine Pause, und blicken Sie in
die Runde, ob Ihr Anliegen verstanden wurde. Wenn nicht, dann wiederholen Sie lhr Anliegen in zwei Satzen und
driicken aus, dass es Ihnen wichtig ist, dass Sie alle das gleiche Verstidndnis vom Ziel der Besprechung/des Gesprachs
haben. Hierauf stellen Sie in knappen Worten vor, mit welchen Themen (inhaltliche Schritte) und Vorgehensweisen
(Methoden und Timeline) Sie zum Ziel kommen mdochten. Bitte holen Sie sich zu lhrem Vorgehensvorschlag das
Einverstandnis ab.



5 Output ENEN

Kompetenzbeschreibung
Sie konnen Gesprache dergestalt fihren, dass ein messbarer Fortschritt erzeugt wird. Das erreichen Sie unter
anderem, indem Sie schon vor dem Gesprach festlegen, welches Ihre Ziele sind und welches Ergebnis Sie mindestens
erreichen wollen (Untergrenze).

Trainingszeitraum und/oder -haufigkeit

Formulieren Sie vor zehn Gesprachen schriftlich hre maximalen Ziele und Ihre Untergrenzen.

Indikator fiir Kompetenzerreichung

Sie erreichen in Gesprachen die vorher definierte Untergrenze.

Training zum Kompetenzerwerb

Optimieren Sie den Output Ihrer Gesprache, indem Sie immer gut vorbereitet sind und klar definiert haben, was
Ihre maximalen Ziele und lhre Untergrenzen sind. Nur so ist eine echte Gesprachsfithrung mit messbarem Fort-
schritt moglich. Orientieren Sie sich wahrend des gesamten Gespréchs an lhren maximalen Zielen und leiten Sie
Ihren Gesprachspartnern wahrend der Konversation dort hin, ohne die Fairness zu vernachlassigen, was bedeutet:
Alle Gesprachspartner miissen das Gefiihl haben, dass Geben und Nehmen im Einklang stehen. Haben Sie aber
auch immer lhre Untergrenze im Blick, das heifdt: Sie wissen, was Sie definitiv erreichen wollen bzw. wann/wo Sie
aussteigen. Setzen Sie Ihre vor dem Gesprach definierte Untergrenze auch wirklich durch.



6 Zuhoren

Kompetenzbeschreibung

Sie kdnnen einem Gesprachspartner zuhoren, indem Sie seine Aussagen zunachst nicht bewerten und ihm mit
eigenen Ideen nicht ins Wort fallen. Vor dem Darstellen eigener Inhalte kdnnen Sie die Aussagen des Gesprachs-
partners mit eigenen Worten wiedergeben.

Trainingszeitraum und/oder -haufigkeit

Sie haben fiinf Standardsatze fiir die Verstandniskontrolle definiert (Also, das méchte ich jetzt noch einmal zusammen-
fassen ...; Okay, bei mir kam an, dass ...) und haben diese in Summe zwanzigmal routiniert angewendet.

Indikator fiir Kompetenzerreichung

Gesprachspartner kommen in Gesprachen mit lhnen liberraschenderweise zu eigenen ldeen beziehungsweise
Geistesblitzen und bedanken sich auch bei lhnen dafiir.

Training zum Kompetenzerwerb

Trainieren Sie den kontrollierten Dialog. Fassen Sie also in wenigen Worte die Aussagen des Gesprachspartners immer
wieder einmal zusammen, wobei Sie beide Ebenen, namlich Sach- und Emotionsebene wiirdigen, falls Emotionen
im Spiel sind (Der Kunde hat dich im Gesprdch ordentlich unter Druck gesetzt mit seinen Forderungen nach Preisnach-
ldssen — und du hast dich auch (liber sein aus deiner Perspektive arrogantes Verhalten gedrgert). Gerade bei schwierigen
Gesprachspassagen halten Sie Blickkontakt, schauen also nicht verlegen zur Seite. Vermeiden Sie es, wahrend des
Gesprachs mit den Gedanken abzuschweifen und wihrenddessen eigenstindig Ideen/Lésungen zu erarbeiten.



Il Spezielle Kommunikation I



1 Beratung

Kompetenzbeschreibung

Sie kénnen Menschen durch konstruktive Fragestellungen dazu fiihren, selbst Probleme zu 16sen und/oder indivi-
duellen Fortschritt beziiglich eigener Kompetenzen zu machen.

Trainingszeitraum und/oder -haufigkeit

Uben Sie in 25 Gesprichen das Repertoire der konstruktiven Fragen ein (siehe dazu die Biicher ,Success* und ,Der
neue Wortgeber fiir Flihrungskrafte“ von Kilian Popp).

Indikator fiir Kompetenzerreichung

Gesprachspartner finden durch Ihre Beratung zu eigenen Ideen, die sie auch im Nachgang realisieren, was Sie
wiederum mitgeteilt bekommen.

Training zum Kompetenzerwerb

Lassen Sie sich in Beratungssituationen zunachst den erwiinschten Zielzustand beschreiben. Seien Sie dabei
geduldig und bitten Sie den Gesprachspartner, konkret zu werden auf den Ebenen Struktur (Verdnderung von
Zustandigkeiten), Prozess (Veranderung von Arbeitsablaufen) und personliches Verhalten (Verdnderung eigener
Vorgehensweisen). Fragen Sie in einem zweiten Schritt nach den Meilensteinen, die erforderlich sind, um den
gewlinschten Zielzustand zu erreichen. Stellen Sie in einem dritten Schritt Fragen nach den erforderlichen Hand-
lungsschritten, um die Meilensteine zu erreichen. Achten Sie darauf, dass der Gesprachspartner sich das Ziel und
die Schritte dorthin selbst erarbeitet. lhre eigenen Losungsvorschlage kdnnen Sie am Ende des Gesprachs als
zusatzliche Inspirationen darstellen.



2 Feedback

Kompetenzbeschreibung

Sie kdnnen Fehl-/Minderleistung ebenso klar und produktiv ansprechen wie Weiterentwicklungsméglichkeiten
und Erfolge.

Trainingszeitraum und/oder -haufigkeit

Fiihren Sie 20 Gesprache mit der unten dargestellten Struktur im Zeitraum von sechs Monaten.

Indikator fiir Kompetenzerreichung

Wenn Sie liber Fehler/Minderleistungen sprechen, haben Sie keinen erhohten Herzschlag, verziehen auch nicht die
Mundwinkel und verwenden keine einleitenden und abschwachenden Bemerkungen.

Bei der Definition von Weiterentwicklungsmoglichkeiten hat Ihr Gesprachspartner einen Aktionsplan mit lhnen
definiert, der seinen Fortschritt messbar macht.

Das Tracking zur Weiterentwicklung hat den gewiinschten Erfolg gebracht.

Training zum Kompetenzerwerb

Etablieren Sie eine Feedbackstruktur als Standard und teilen Sie diese mit Begriindung Ihrem Gesprachspartner auch
mit: Wir reden 1. immer zundchst tiber Fehl- und/oder Minderleistungen, dann 2. iiber Weiterentwicklungsméglichkeiten
(Kompetenzen, die bereits vorhanden sind und ausgebaut werden kénnen, oder Kompetenzen, die noch nicht vorhanden
sind, aber gebraucht werden) und 3. iiber Erfolge bzw. deutliche Fortschritte. Wir reden deswegen zundchst iiber die
Fehler/Minderleistungen, weil diese Themen unangenehme Themen sind, die die Produktivitdt eines Gesprdchs belasten
kénnten. Sind wir iber diesen Berg, konnen wir unsere ganze Energie in die Weiterentwicklung stecken. Wenn wir die
Fehler/Minderleistungen erst am Ende des Gesprdchs benennen, ist aufSerdem die Gefahr grofs, dass dieses Thema vor-
wiegend in unserer Erinnerung bleibt, was es aber nicht soll. Alle drei Themenbereiche sind gleichwertig und -wichtig.

Ihre Kommunikation beziiglich der drei Gesprachsthemen bezieht sich auf das neutrale Darstellen von Fakten. Im
Anschluss untersuchen beide Gesprachspartner die jeweiligen Ursachen und Konsequenzen.

Beispiel fiir eine produktive Fehlerkommunikation:

» Neutrale Beschreibung von Fehlern ohne Bewertung der Person

e Check1: Kam es zum Fehler durch den Ausbilder/Vorgesetzten?
> Wenn Ja: Ausdruck des Bedauerns und Etablierung eines Verbesserungsprozesses
> Wenn Nein: Check 2

e Check 2: Kam es zum Fehler durch den Gesprachspartner?
> Wenn Ja: Darstellung der Konsequenzen, die sich aus dem Fehler ergaben.

« Vereinbarung des neuen Vorgehens.

Bitte beachten Sie weiterhin:

Unabhiangig ob positives Feedback oder Kritik zu Fehl/Minderleistung - es ist wichtig, eine ruhige Zeit und einen
ruhigen Ort zu finden. In der Gegenwart anderer wird Kritik deutlich unangenehmer empfunden. Nehmen Sie
sich geniigend Zeit fiir das Treffen, damit es Raum fiir ein Gesprach gibt, falls die Person Fragen hat und auf das
Feedback reagieren mochte. Es ist liberdies wichtig, nicht durch ein solches Treffen zu hasten. So kann sich die Person
geschatzt und respektiert fiihlen. Verzichten Sie zu Beginn auf Smalltalk, um die (An-)Spannung herauszunehmen.



3 Moderation/Besprechung

Kompetenzbeschreibung

Sie kénnen mit einer Arbeitsgruppe auf der Grundlage einer definierten Struktur eine zeit- und ergebnisorientierte
Besprechung leiten.

Trainingszeitraum und/oder -haufigkeit

Fiihren Sie zehn Moderationen mit einer dreifligminiitigen Reflektion im Anschluss durch. Innerhalb der Reflektion
definieren Sie lhre Verbesserungsfelder fiir die kommende Besprechung.

Indikator fiir Kompetenzerreichung
Die von lhnen im Vorfeld geplante Durchfiihrung konnte auch tatsachlich realisiert werden.

Menschen kommen gerne zu lhren Besprechungen, weil Sie merken, dass der Zeitrahmen (vor allem Ende der
Besprechung) eigenhalten wird, sowie Zeitaufwand und Ertrag in einem gutem Verhaltnis stehen.

Auflerdem haben Sie das Image, konsequent zu sein, wenn Teilnehmer sich nicht an Kommunikationsregeln halten
und dadurch den Prozess unproduktiv werden lassen.

Training zum Kompetenzerwerb

Um effizient, das heif3t zeit- und ergebnisorientiert, Besprechungen zu leiten, ist eine systematische Vorbereitung
essentiell. Planen Sie im Vorfeld genau die Punkte, die in lhren Zustandigkeitsbereich fallen: Ziele, Tagesord-
nungspunkte, Arbeitsmethoden, Regeln und Zeitvorgaben. Jeder Tagesordnungspunkt wird mit der Intention
gekennzeichnet (I: Information, B: Brainstorming, E: Entscheidung). Stellen Sie auch Klarheit Giber Arbeitsmethoden
her, um von Anfang an Transparenz zu schaffen. Mogliche Methoden sind: Brainstorming, Brainwriting, Teilgrup-
penarbeit, Open Space. Definieren Sie, am besten zu Beginn der Besprechung, Besprechungsregeln (Beispiele fiir
produktive Kommunikationsregeln: Keine Wiederholung von bereits Gesagtem, kein Riickgriff auf die Vergangenheit
[Friiher, vor 20 Jahren hatten wir das noch so gemacht ...], Darstellung der eigenen Position ohne Abwertung einer
im Vorfeld geduflerten Position, Akzeptanz fiir demokratische Entscheidungen, ...). Seien Sie kein Ideologe, aber
doch eher konsequent, was Zeitplan und Smartphonegebrauch anbelangt - wenn Sie hier eher strenger unterwegs
sind, tun Sie allen einen Gefallen und steigern auch Ihr Image.

Laden Sie schriftlich mit lhrer Vorbereitung ein (Transparenz!), definieren Sie Vorbereitungsaufgaben und listen Sie
alle Teilnehmer auf.

Ihre erste Hauptaufgabe wahrend der Besprechung liegt in der Fiihrung der Teilnehmer eng am jeweiligen Thema
und der jeweiligen Intention (Ich méchte Sie erinnern, dass wir jetzt (iber die Vertriebsaktivitdten in Asien reden und in
zehn Minuten entscheiden, welche Summe investiert werden soll).

Ihre zweite Hauptaufgabe besteht darin, immer wieder den Stand der Dinge zusammenzufassen und eventuell zu
visualisieren. Protokollieren Sie, bei voller Anwesenheit aller Teilnehmer, die zentralen Aussagen und Vereinbarun-
gen. So kdnnen unterschiedliche Auffassungen tUber Aufgabenzuordnungen und Verantwortlichkeiten vermieden
werden. Schaffen Sie sinnvollerweise einen Protokollstandard bei sich wiederholenden Besprechungen, damit eine
professionelle Routine einzieht. Das Protokoll kann im Folgemeeting als Basis dienen, um einen Projektfortschritt
festzustellen oder den Aufgabenstatus zu erfassen. Offene Themen oder Fragestellungen, die nicht wahrend der
Besprechung geklart werden kénnen, sollten in das Protokoll sowie eventuell in die kommende Einladung auf-
genommen werden.



4 Moderation verschiedener Anliegen

Kompetenzbeschreibung

Sie kénnen eine Gruppe von Menschen, die widersprechende Ziele verfolgen, durch professionelles Agieren (Inte-
ressensklarung, Visualisierungstechniken, Brainstorming- und Entscheidungswerkzeuge) zu einem gemeinsam
abgestimmten Vorgehen bringen, sofern die teilnehmenden Personen dazu bereit sind.

Trainingszeitraum und/oder -haufigkeit

Nach dem Erwerb der Werkzeuge fiir Ideenfindung und Entscheidungsherbeifiihrung fithren Sie zwanzig komplexe
Moderationen durch.

Indikator fiir Kompetenzerreichung

Sie kdnnen sich wahrend der Besprechung auf das zu erreichende Ziel konzentrieren, ohne durch fremde oder
eigene Emotionen abgelenkt zu werden. Sie fiihlen sich wahrend der Moderation wie ein Chirurg, der unaufgeregt
an einer ihm nicht bekannten Person den professionellen Schnitt durchfiihrt.

Training zum Kompetenzerwerb

Sie sind sich lhrer Zusténdigkeiten bewusst: Zielorientierung, Prozess- und Regeleinhaltung sowie Gestaltung der
Rahmenbedingungen (Ortlichkeiten, Medieneinsatz, Sitzordnungen, Teilnehmerzulassung). Sie wissen auch, wofiir
Sie nicht zustdndig sind: Lésungsfindung; Sie behalten also die Neutralitit bis zur Lésungsdefinition bei, danach
kdnnen auch Sie Ihre Meinung duflern und/oder als Vorgesetzte(r) die Lésungsdefinition annehmen, ablehnen
oder eine eigene Entscheidung treffen. Sie operieren wahrend der Moderation vorwiegend im Abfragemodus und
unterscheiden Sachargumente und emotionale AuRerungen.

Der Abfragemodus:

Hinterfragen Sie bei den unterschiedlichen Akteuren die tatsachlichen Interessen hinter den eingenommenen
Positionen: Warum méchten Sie in unserem GrofSraumbiiro eine Durchschnittstemperatur von 19 Grad Celsius? — Weil
ich bei durch Heizung erwdrmter Luft hustenanfillig werde. Reden Sie mit den Teilnehmern vorwiegend tiber deren
Interessen und versuchen Sie die Teilnehmer zu Losungsmoglichkeiten zu fiihren, indem Sie abfragen, wie die
unterschiedlichen Interessen zusammengebracht werden kénnen: Wir suchen also eine Lésung, die, die folgendes
realisieren kann: Luft, die nicht Husten begtinstigt und Temperatur, die konzentriertes Arbeiten erméglicht. Ihre Aufgabe
ist es in diesem Zusammenhang, zu schnelles Entscheiden einzubremsen und die Teilnehmer immer wieder zu
befragen, ob hierdurch tatsachlich die verschiedenen Interessen fair und nachhaltig geldst sind, und ob tberdies
die Umsetzung realistisch machbar ist.

Die Emotionsregulierung:

Sie merken es, wenn Teilnehmer nicht rational, sondern emotional agieren und kdnnen das auch ansprechen: Ist
es richtig, dass Sie sich drgern (iber die Kdlte im Biiro, die aus lhrer Perspektive lhre Gesundheit belastet?

Denken Sie an das Marchen Rumpelstilzchen: Wenn man das Gespenst/das Problem/das Gefiihl benennt, ver-
liert es seine Macht. Inwieweit Sie das Sprechen Uber (negative) Emotionen zulassen, haben Sie im Vorfeld der
Moderation mit den Teilnehmern vereinbart. Vorsicht also mit dem vielleicht gut gemeinten Einnehmen der Rolle
eines Therapeuten/Beraters — wenn Sachlichkeit vereinbart worden ist, dann sorgen Sie bitte auch fiir Sachlichkeit.

Konfliktmoderation:

Sollten Sie gebeten werden, einen Konflikt zwischen zwei oder mehreren Personen zu moderieren, dann definieren
Sie bitte zu Beginn drei Regeln, die eingehalten werden miissen (holen Sie sich die Zustimmung dazu von den
Teilnehmern ab, und sorgen Sie wahrend der Moderation fiir die Einhaltung der Regeln).

Die Regeln:
¢ Ich erteile das Wort uns entziehe es auch.
o Es wird zu keinen personlichen Herabsetzungen (Beleidigungen) kommen.

» Wir reden nicht tiber die Vergangenheit, wir reden nur liber die Zukunft: Was braucht wer, um ab jetzt seine
Arbeit optimal durchfiihren zu kénnen?



5 Prasentation

Kompetenzbeschreibung

Sie kdnnen (auch komplexe) Sachverhalte verstandlich und interessant einer Zuhdrergruppe vortragen, sowie mit
anschlieflenden Fragen an Sie souveran umgehen.

Trainingszeitraum und/oder -haufigkeit

Zur Meisterschaft bringen Sie es nach zwei Jahren beziehungsweise 40 Prasentationen. Idealerweise zeichnen Sie
Ihre Prasentation mit einem Camcorder auf und fiihren im Anschluss eine Analyse auf der Grundlage der Aufzeich-
nung mit einem neutralen Beobachter durch.

Indikator fiir Kompetenzerreichung
Sie erhalten von Teilnehmern immer wieder ein zweifaches Feedback:
« Die Zeit verging wie im Flug und
o es war sehr klar (und vielleicht auch spannend), was sie sagen wollten.

Sie selbst registrieren, dass es lhnen immer schneller gelingt, wichtige Inhalte sprachlich verdichtet auf den Punkt
zu bringen.

Training zum Kompetenzerwerb

Definieren Sie in Vorbereitung auf die zu gebende Prasentation lhre zentralen (maximal vier) Hauptaussagen.
Erarbeiten Sie sich fiir diese Aussagen Formulierungen, die lhnen a) leicht aus dem Mund kommen und b) Ihre Aus-
sagen verstandlich und interessant auf den Punkt bringen. Experimentieren Sie dabei mit verschiedenen Worten,
bis es passt. Ideal ist es, wenn diese Zentralaussagen dergestalt sind, dass der Zuhéorer einen echten Nutzen fir
sich personlich erkennen kann, und er deswegen lhnen gerne zuhéort. Vermeiden Sie es, wahrend der Prasentation
spezielle Fachtermini in Ubertriebenem Mafie zu gebrauchen - Sie verlieren dadurch eher an Autoritat, die Sie ja
ausstrahlen méchten. Albert Einstein brachte es auf den Punkt: Wenn man etwas nicht einfach erklédren kann, hat
man es nicht verstanden. Nutzen Sie, anstelle von Schachtelsatzen, einfache und kurze Hauptsatze, die liberdies
mehr Verben als Substantive enthalten. Legen Sie Ihre Betonung auf die Verben, da Verben und insbesondere aktive
Verben das Gehirn wesentlich starker anregen und zur erhéhten Aufmerksamkeit lhrer Zuhérer fiihren. Sprechen
Sie klar und deutlich, so dass Sie auch rein akustisch gut verstandlich sind. Variieren Sie Sprechgeschwindigkeiten,
Stimmlautstarken und -lagen (Hohen und Tiefen), um Monotonie zu vermeiden und Spannung zu erzeugen. Sie
erzeugen unter anderem eine gewisse Dramatik, wenn Sie vor einer zentralen Aussage zunachst etwas leiser reden,
dann aber lauter werden und die Zentralaussage bewusst betont (und langsamer) aussprechen. Nutzen Sie auch
Pausen zu Ihrem Vorteil. Sie unterstiitzen, lhr Anliegen zu betonen, und erlauben dem Zuhérer liber das Gesagte
nachzudenken beziehungsweise dieses abzuspeichern. Zudem erzielen Sie hierdurch ein vereinfachtes Zuhéren und
schaffen es, sich selbst zu beruhigen und eine feste, ruhige Stimme zu behalten. Versuchen Sie zudem, Ausdriicke
wie ich denke... oder ich glaube... auflen vor zu lassen. Seien Sie eher entschieden. Stellen Sie lhre Meinung iiber-
zeugend dar, ohne zu schwanken oder zu zégern. Insofern der Gesprachspartner ein Argument vorbringt, das Sie
davon liberzeugt, lhre Meinung zu dndern, so geben Sie die Sinnhaftigkeit der Argumentation zu und stehen Sie
voll hinter der neuen Idee. Halten Sie Blickkontakt zu Ihrem Publikum. Verwenden Sie Gesten, das heifit nutzen
Sie lhre Hande als auch die Mimik lhres Gesichtes, um das Gesagte zu untermauen. Grofie Gesten gehen prinzipiell
den Worten voraus.

Seien Sie auf schwierige Fragen vorbereitet, damit Sie nicht vom Kurs abgebracht und nervds werden. Lassen Sie
aber Fragen eher nach der Prasentation zu. Die Zuhérer sollen Fragen, die sich ihnen wahrend der Prasentation
stellen, schriftlich fir sich selbst fixieren. Sie kénnen gerne darauf verweisen, dass sich so manche Frage durch das
weitere Zuhoren von selbst klart.

Seien Sie im Frageteil einfach nur ehrlich. Das entspannt sie und macht Sie souveran. Beantworten Sie, was Sie
beantworten kdnnen. Versprechen Sie, ein Nachforschen und Mitteilen nach der Prasentation, wenn Sie aktuell
das notwendige Wissen nicht haben. Lassen Sie sich Ihnen unverstandliche Fragen an Beispielen erklaren, damit
Sie wissen, was der Fragesteller wirklich von Ihnen will.



