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Rhetorik – Was ist das 
überhaupt? 

 
Die Rhetorik stammt ursprünglich aus dem antiken Griechenland 
und gilt ganz allgemein als „die Kunst zu reden“. Der Begriff 
bezeichnet heute sowohl die Fähigkeit, seine An- und Absichten 
überzeugend zu vertreten – und so das Denken und Handeln 
anderer zu beinflussen, als auch die Theorie bzw. Wissenschaft 
dieser Kunst.  
Neben der eigentlichen Redefähigkeit umfasst die Rhetorik auch 
diverse Teildisziplinen, wie etwa die Dialektik (die Kunst zu 
überzeugen) oder die Deutung und den korrekten Einsatz der 
Körpersprache – Dinge also, die einen guten Redner 
ausmachen. 
Im Folgenden werden Sie vieles über diese Dinge erfahren. 
Dieses Modul soll Ihnen dabei helfen, die Erkenntnisse, die wir 
im Laufe unserer langjährigen Praxis gewonnen haben, 
entsprechend um- und einzusetzen – um sie ein Teil Ihrer Praxis 
werden zu lassen. Viel Spass dabei!  
 

 

„Worte repräsentieren nicht die 
Wirklichkeit“  
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Aufbau einer Rede 
 
 
 
 

·  Anrede (der Zielgruppe) Anfangssatz 
      „......................“ 

·  Vorstellung (des Themas, 
des Redners) Themen nennen 

      „......................“ 
 Aus der Sicht 

      „......................“ 
 
 

Haupt-Stichworte  Neben-Stichworte  
 

1. Fakten   Die Lage aus  

     unserer Sicht.  

     Früher war es anders 

2. Beweise, Beispiele, Vergleiche  

     eine Geschichte,  

     Zeugenaussagen 

3. Die Gegner meinen ...  
     Argumente 

 
4. Unsere Ziele  Der Weg dahin 

     Die Mittel dahin 
 
 

·  Zusammenfassung 
·  Aufforderung im Sinne des Themas/Ausblick 
·  Schluss-Satz 

      „......................“ 
 

 

Vorbereitungszeit = Redezeit x 15 

 
 
 

 
 

Darstellung  

 

Einleitung  

 
 
 
 
 
 
 

Hauptteil 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Schluss  
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Was macht einen guten Redner aus? 
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Aufbau einer Rede 
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1. EINLEITUNG * Positive Beziehung zum 
    ca. 15% der Zeit    Publikum herstellen; 
 
 * Aufmerksamkeit und 
    Interesse wecken; 
 
 * In das Thema einführen. 
 
2. HAUPTEIL * Argumentation; 
    ca. 75% der Zeit  
 * Information; 
 
 * Zielgerichtetes Bearbeiten 
    der Thematik. 
 
3. SCHLUß * Zusammenfassung; 
    ca. 10% der Zeit  
 * Konsequenzen;  

 
 *Appell. 
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Feedback 
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Bindewörter 
 
= und = oder = aber = denn = sondern 

 

 Bindewörter durch dramaturgische Pause  
  zu Wunderwörtern  machen 
 
 
·  Dramaturgische Pause = Pause vor der Betonung 
 
 
·  Pause nach der Betonung = Wirkungspause 
 
 
·  Besonders raffinierte Form der Pause: Fangpause  
           
 
 
  1.  Um sich selbst wieder zu fangen. 
 

  2. Um unaufmerksame Teilnehmer wieder „einzufangen“! 

 
 
 

Kampf dem langen Satz! 
 
 
·  Bei der Vorbereitung: 
 

  Punkt und Interpunktion mitsprechen! 

 
·  Ergebnis: 
 

  Sie formulieren kürzere Sätze ! 
 



 

www.anderspunktberaten.de 

 

Vorbereitungsschema 
 
 
Thema/Anlass 
 

  

 
Nebenstichwörter  

 
Hauptstichwörter  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Hilfsmittel  
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Redeangst 

Zehn Tipps gegen die Redeangst 
 
 
 
 

   Gründliche Vorbereitung vermittelt Sicherheit und reduziert  
   die Redeangst. Machen Sie Redeproben, kontrollieren Sie  
   sich mit einem Tonbandgerät. 
 
 

   Die Redevorbereitung soll nicht bis zum Redebeginn  
   dauern. In der letzten Stunde beschäftigen Sie sich mit  
   anderen Themen, lassen Sie Ihre Rede „ruhen“. 
 
 

   Essen Sie vor der Rede nur wenig und leicht. 
 
 

   Überprüfen Sie vor der Rede 
 

·  Technik (Pult, Mikrofon, Beleuchtung, Hilfsmittel wie Flipchart, 
Overhead-Projektor usw.) 

·  Unterlagen (Stichwortzettel, Manuskript, o.ä.) 
·  Kleidung, Frisur. 

 
 

   Bitten Sie Familienangehörige oder Freunde in der ersten  
   Reihe Platz zu nehmen. 
 
 

   Sprechen Sie besonders am Anfang ruhig, langsam und  
   betont. 
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   Sie können getrost einmal einen Satz unvollendet lassen  
   oder eine weniger glückliche Formulierung gebrauchen.  
   Nur wenige werden es merken, aber Ihre Rede gewinnt  
   an Ursprünglichkeit. 
 
 

   Bekämpfen Sie Ihr Lampenfieber nicht um jeden Preis.  
   Etwas Lampenfieber kann ruhig bleiben: es sichert   
   Spannung und vermeidet Routine. 
 
 

   Nutzen Sie jede Gelegenheit zum Reden. Durch häufiges  
   Reden gewinnen Sie Sicherheit. 
 
 

  
   Wenn Sie „stecken bleiben“, gibt es mindestens fünf Lösungen: 

·  Fassen Sie das bereits Gesagte zusammen 
·  Verdeutlichen Sie Ihre letzte Aussage mit anderen Worten. 
·  Legen Sie eine kurze Pause ein. 
·  Teilen Sie den Zuhörern mit, dass Sie den Faden verloren 

haben. 
·  Dann in aller Ruhe die Unterlagen studieren. 
·  Springen Sie auf einen neuen Teil Ihrer Rede. 
·  Das Versäumte können Sie noch später nachholen. 
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Mut zur Rede 

 

Wie Sie Ihre Rede-Angst abbauen 
 
Sie stehen vor Ihrem Publikum: 500 Augenpaare sind auf Sie 
gerichtet. Sie sehen sich einem deutlich spürbaren 
Erwartungsdruck ausgesetzt. Sie fürchten, dieser Belastung nicht 
standhalten zu können und zu versagen. Lampenfieber befällt Sie. 

Lähmende 
Angst? 

  
Als Antwort auf den äußeren Erwartungsdruck baut sich immer 
stärker ein innerer Erwartungsdruck auf. Der Innendruck steigt, 
dem Dampfdruck in einem Kessel ähnlich, und drängt nach einem 
Auslass. Das Herz schlägt bis zum Hals. Die Stimme zittert und 
droht zu versagen. 

Kloß im Hals 
und 

klopfendes 
Herz? 

  
Leider gelingt es vielen Rednern nicht, in solchen Situationen 
„Dampf abzulassen“, d. h. die innere Erregung abzubauen. Dabei 
wäre doch im Grunde nichts sinnvoller, als den Druck während des 
Sprechens  herauszulassen, Wort für Wort! 

 

  
Statt dessen wirkt sich bei vielen Rednern jetzt ihre Erziehung aus, 
die mehr auf innerliche Einengung als auf freie Selbstentfaltung 
ausgerichtet war. Der Redner verkrampft. Er klammert sich an das 
Pult. Er starrt wie festgenagelt in sein Manuskript und wagt nicht, 
den Kopf zu heben. Oder er stottert, und der Denk-Sprech-
Vorgang kommt zum Erliegen. Der Redner bleibt stecken. 

Falsche 
Erziehung 

  
Bei anderen verschafft sich der aufgestaute Innendruck durch 
unkontrollierte Körperbewegungen beim Sprechen Luft: Sie wippen 
ständig auf und ab, als machten sie gymnastische Übungen. 
Wieder andere stehen plötzlich nur auf einem Bein, wie Flamingos, 
der andere Fuß hängt in der Luft. Oder sie knicken bei jedem 
zweiten Wort tief in den Kniekehlen ein. 

Clowns 
 und 

Flamingos 

  
All das sind „Stresssignale“, „Schutzreflexe“, „Fluchtbewegungen“. 
All das sieht für den Beobachter urkomisch aus. 
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Stress abbauen - Sicherheit aufbauen 
 
Suchen wir nach einem Ausweg! Wie lässt sich die Rede-Angst 
wirkungsvoll reduzieren? “stress 

reduction“ 
Im Grunde ganz leicht! Versuchen Sie einfach, den Druck während 
des Sprechens aktiv abzubauen. Dazu müssen Sie sich die 
„Ventile“ oder „Auslässe“ bewusst machen, mit denen Sie Stress 
auf einen normalen Pegel herabdrücken können (stress reduction). 

 

  
Zwei solcher Stress-Abbau-Ventile seien vorab besonders 
erläutert: 

 

  
Versuchen Sie auf keinen Fall, Ihre innere Erregung 
wegzudrücken. Im Gegenteil! Als guter Redner tun sie gut daran, 
Ihre Erregung positiv zu begreifen: als Stimulans. Lassen Sie den 
Druck und die daraus resultierende Körper-Motorik nicht länger 
gegen sich, sondern für sich arbeiten. Leiten Sie Ihre Stress-
Energie in kontrollierte, d.h. geregelte Aktionen um. 

Erregung 

positiv 

nutzen  

  
Was heißt das konkret? 
  
Bisher wandert Ihre motorische Unruhe beim Reden abwärts, in 
die Beine, erzeugte weiche Knie und einen unruhigen, unsicheren 
Stand. Damit das möglichst niemand merkte, hatten Sie Ihre 
Hände um das Rednerpult gekrampft, oder die eine Hand hielt die 
andere umklammert! So haben Sie sich eigentlich selber 
festgenagelt. 

Weiche Knie 

und 

verkrampfte 

Hände ... 
  
Ab heute aber verschaffen Sie sich durch gezielte und bewusste 
Aufwärtsverlagerung der eigenen Körper-Motorik die notwendige 
Druck-Entlastung! 

 

  
Und das geht so: Nehmen Sie einen festen und sicheren Stand 
ein, Beine etwas gespreizt, breit genug, um gut ausbalanciert zu 
stehen. Hatten Sie vorher ein Spiel- und ein Standbein, zwischen 
denen Sie ständig Ihr Gewicht hin und her verlagerten, haben Sie 
jetzt zwei „Standbeine“. So stehen Sie fest, ruhig und sicher. 

... sicheren 

festen  

Stand ...  
  
Konkret: Verlagern Sie die Stress-Energie in die obere 
Körperhälfte. Setzen Sie die innere Spannung in intensive 
Gebärden um! Bewegen Sie die Hände bewusst. Unterstreichen 
Sie Ihre Worte dynamisch und kraftvoll. Wenn Sie merken, dass 
der Stress nachlässt und Sie allmählich Sicherheit gewinnen, 
gehen Sie im weiteren Verlauf der Rede zu einer zunehmend 
ruhigeren Gestik über. 

... mit 

kraftvoller 

Gestik  
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Sieben Ventile zum Stress-Abbau 
 
Das Prinzip für einen kontinuierlichen Stress-Abbau beim Reden besteht - wie 
dargelegt- in einer „Aufwärts-Verlagerung“ und Abreaktion der Erregung durch 
sinnvolle, körpersprachliche Aktionen. 

 

 
Sicheren, gut ausbalancierten Stand einnehmen. Zwei 
„Standbeine“ fest auf den Boden! Auf diese Weise die eigene 
Basis ruhigstellen und das Erscheinungsbild stabilisieren. 
Gelassen den Blick kreisen lassen. Mehrfach tief durchatmen. 
Das beruhigt, drängt die innere Befangenheit zurück und verleiht 
Ihnen einen langen Atem. 

Ventil 1 

  
Gestik bewusst und gezielt als Anti-Stress-Mittel einsetzen. 
Energische Handbewegungen schaffen „Luft“, sind ein wichtiges 
Mittel zum inneren Druck-Abbau. 

Ventil 2 

  
Stimmkraft bewusst und gezielt einsetzen. Das Aufblenden der 
Lautstärke, das Hochreißen der Stimme durchstößt die 
unsichtbare Stressmauer, die Sie umgibt, und macht Ihnen Mut. 

Ventil 3 

  
Mit einem erstklassigen Aufhänger oder Gag beginnen. Das 
bricht das Eis der Zurückhaltung bei den Zuhörern und 
Zuschauern und bringt die Lacher auf Ihre Seite. So fühlen sie 
rasch den Wind der Sympathie und bekommen Auftrieb. 

Ventil 4 

  
Die eigenen inneren Ängste und Spannungen verbalisieren. 
Sprechen Sie aus, was Sie ängstigt und bedrückt. („Ich habe 
noch nie vor einem so großen Publikum gesprochen. Das ist eine 
Premiere für mich. Und ich habe gewaltiges Lampenfieber!“) Das 
befreit, löst den inneren Stau und bewirkt, dass Ihnen ein Stein 
vom Herzen fällt. Nun können Sie unbelastet weiterdenken und   -
sprechen. 

Ventil 5 

  
Die Rede visualisieren. Der Einsatz von Hilfsmitteln (Overhead- 
Flip-Chart etc.) bringt Ihnen Druck-Entlastung durch motorische 
Aktion (zeigen, zeichnen, demonstrieren usw.), „Verschnauf-
pausen“ zur Neuordnung Ihrer Gedanken - und ersetzt zum Teil 
(oder ganz) den Stichwortzettel! 
 

Ventil 6 

  
Bleiben Sie mit Ihren Gedanken immer beim Geschehen, also in 
der Gegenwart! Denken Sie nicht daran wie Sie ankommen, 
sondern denken an Ihre Rede und den Inhalt. 

Ventil 7 

 



 

www.anderspunktberaten.de 

 
 
 
Diese sieben Anti-Stress-Maßnahmen bleiben bloße Theorie, solange Sie diese 
nicht mutig in die Tat umsetzen. 

Sie müssen den klaren Willens-Entschluss treffen, diese Empfehlungen im 
entscheidenden Moment auch wirklich anzuwenden. 

Geben Sie sich jetzt den innerlichen Befehl „Jetzt Gestik voll einsetzen!“, „Jetzt 
Stimme aufblenden!“ usw. Nutzen Sie Wandtafel, Flip-Chart etc. Dann werden 
Hemmungen und Ängste rasch verschwinden. Dann werden Sie - allem 
Lampenfieber zum Trotz - in sich starken Rede-Willen, den echten „Mut zum Reden“ 
entwickeln. 
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Guter und schlechter Redner 
Wenn Sie die folgenden Punkte beachten, werden Sie in jedem Vortrag mit Ihrer 
Persönlichkeit und dem Inhalt Ihrer Rede punkten. 
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Checkliste: 15 Punkte für meine Rede 
 
  

BEACHTET 
 

 
NICHT 

BEACHTET 
1 Auftreten 

 �  �  
2 Beginn / Anrede 

 �  �  
3 Dialekt 

 �  �  
4 Blickkontakt 

 �  �  
5 Körperhaltung 

 �  �  
6 Gestik 

 �  �  
7 Sprechtechnik 

 �  �  
8 Pausentechnik 

 �  �  
9 Gehalt der Rede, Inhalt der Rede 

 �  �  
10 Sie - Standpunkt 

 �  �  
11 Selbstvertrauen, Sicherheit 

 �  �  
12 Audiovisuelle Hilfsmittel 

 �  �  
13 Zeiteinteilung 

 �  �  
14 Engagement, Dynamik 

 �  �  
15 Schluss / Abgang 

 �  �  
 
Weitere von mir erarbeitete Punkte: 
 
16  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 �  �  
17 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 �  �  
18 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . �  �  
19 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . �  �  
20 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . �  �  
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Zusammenfassende Darstellung der 15 Punkte für 
eine Rede 

 
 
 

  1. Auftreten 
 

  

 
 
 

15. Schluss  
 
 
 

14. Engagement 
 
 
 

13. Zeiteinteilung 
 
 
 
 

12. Hilfsmittel 
 
 
 

11. Sicherheit 
 
 
 

10. Sie-Standpunkt 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

2. 
Beginn/Anrede 

 
 
 

3. Dialekt 
 
 
 

4. Blickkontakt 
 
 
 

5. Körperhaltung 
 
 
 

6. Gestik 
 
 
 

7. Sprechtechnik 
 
 
 

8. 
Pausentechnik 

9. Gehalt der Rede 
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Visualisieren und Präsentieren 
 

1. Planung einer Visualisierung 
2.  

 
 
 

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte!  
 
 
  �   WAS  will ich darstellen? (Inhalt) 
 
  �   WOZU  soll die Darstellung dienen? (Ziel) 
 
  �   WEN  will ich informieren oder überzeugen? (Zielgruppe) 
 
 
2. Bausteine für eine Visualisierung 
 

�  Packpapier und Pinwand 
  

�  Flip-Chart-Bögen und -Ständer 
  

�  Transparentfolie und Overhead-Projektor 
  

�  Text 
  

�  freie Grafik und Symbole 
  

�  Diagramme 
 
Tipp : Stellen Sie nur soviel wie nötig und sowenig wie möglich dar. Nicht die Fülle 

des Angebotes wirkt, sondern dessen Aussagekraft und Qualität. 
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Gezielter und sinnvoller Medieneinsatz 
 
 

Tafel und Flip-Chart 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

�  Stellen Sie nur die Visualisierung ins 
Blickfeld,       über die Sie sprechen – 
andere, nicht zum Punkt gehörige 
Darstellungen lenken die Teilnehmer ab. 
 
 
 

�  Achten Sie darauf, dass möglichst 
alle die Visualisierung gut sehen können. 
 
 
 

�  Wenden Sie sich beim Erklären den 
Teilnehmern zu.  
Sprechen Sie nicht zur Tafel. 
 
 
 

�  Stellen Sie sich neben die Tafel bzw. 
Flip-Chart, und zeigen Sie mit der dem 
Medium zugewandten Hand. 
 
 
 

�  Benutzen Sie die Visualisierung als „roten 
Faden“. 
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Der Overhead-Projektor 
 

 
�  

 
Schalten Sie das Gerät erst ein, wenn Sie es 
brauchen und sofort aus, wenn Sie es nicht mehr 
benötigen. 

  
 

�  Stehen Sie nicht im Bild. 
  

 
�  Zeigen Sie immer auf der Folie, nicht an der Wand. 
  

 
�  Zeigen Sie z. B. mit einem spitzen Bleistift, nicht mit 

dem Finger. 
  

 
�  Lassen Sie den Stift liegen, während Sie über den 

entsprechenden Punkt sprechen 
  

 
�  Kleben Sie das Kabel am Boden fest 

(Stolpergefahr). 
 

�  Überprüfen Sie die Technik auf Funktion. 
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Der Videorecorder und Videokamera 
 

zur Videoanalyse bzw. zur Vorführung eines Videobandes 
 
 
 
 

Der Diaprojektor 
 
zur anschaulichen Darstellung von Farbaufnahmen im Großformat 

 
 
 
 

Flatscreen- oder Beamer-Projektion 
 

zur Darstellung EDV-aufbereiteter Daten und Präsentationen. 
 
 

Aber: 
 

achten Sie bei allem Technik-Einsatz darauf, dass Ihr Vortrag nicht 
zur leblosen Technik-Vorführung wird! 
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Präsentieren 
 

 

Die gründliche Vorbereitung ist wichtig! 
 

Sie untergliedert sich in 6 Teilbereiche: 
 

    �  Thema 

    �  Ziel 

    �  Zielgruppe 

    �  Inhalt 

    �  Ablauf 

    �  Organisation 
 
 

Eine Präsentation besteht aus 3 Phasen: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Eröffnung  
 

�  Begrüßung und Vorstellung 
 

�  Nennung und Anlass 
 

�  Thema und Ziel der Veranstaltung 
 

�  Ablaufplan 
 

2. Hauptteil  
�  Fragen stellen 

 
�  Abwechslung in die Medien bringen 

 
�  Stoff in kurze Präsentationsabschnitte 

gliedern und Pausen einlegen 
 

�  wirkungsvolle Visualisierung 
 

�  Einsatz mehrerer Präsentationen (Zweier-
Team) 
 

3. Schluss  
�  evtl. Appell 

 
�  Dank für Kommen 

 
�  Grußformel 
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Checkliste Organisation 
 

 Kann ich mir den Raum vorher ansehen 
  

 Raumbedarf: Wie viele Zuhörer werden höchstens/mindestens kommen? 
  

 Wie soll die Sitzordnung sein? 
  

 Wie sollen die Besucher sitzen, wenn sehr wenige kommen? Stehen für 
diesen Fall Tische zur Verfügung? 

  
 Muss der Raum umgestaltet werden? 

  
 Wer macht das? 

  
 Wo sind die Steckdosen? Verlängerungskabel? Telefon nötig? 

  
 Wie ist die Akustik? Kann sie evtl. verbessert werden? 

  
 Wie ist die Beleuchtung? Kann ich geblendet werden? Sonneneinfall? 

  
 Wie stelle ich Atmosphäre her? Dekoration? 

  
 Stehe ich frei? Pult? Mikrofon? Höhe? Wasser? 

  
 Darf geraucht werden? Aschenbecher? 

  
 Ist Störungsfreiheit gewährleistet? 

Gaststätte, Bedienung, Durchgang, Musik, Straßengeräusche, Trinken, 
Nebenräume, Kirchenglocken, Flugverkehr? 

  
 Welche Anschauungsmittel brauche ich (Visualisierung)?  

Kopien, Folien, Dias, Filme, Plakate ...? 
  

 Welche technischen Hilfsmittel? 
Tageslichtprojektor, Leinwand, Dia-Projektor, Tafel, Flipchart, Video, 
Kopiergerät, Musik, Wandzeitung, Büchertisch, Tonband, Mikrofon, Pult, 
Verdunkelung ...? 

   
 Personal? Bild-Vorführer, Saal-Ordner, Hilfskräfte, Sekretariat, Seminar-

Büro 
  

 Prüfliste Technik an Veranstalter geschickt? 
  

 Prüfliste Technik bestätigt? 
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Wir wünsche allen viel Erfolg bei der 
Umsetzung! 

 

 


