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altromische Weisheit, die schon Cicero erkannt hat. Im 21.Jahr-
hundert gilt dies immer noch. Es gibt heute bewdhrte Methoden
und Techniken, wie Sie souverdn und sicher auftreten, wie Sie
Thren Gesprachspartner und Kunden mit Threr Uberzeugungs-
kraft gewinnen.

Mehr als 500.000 Personen durfte ich in tiber 30 Jahren in meinen
Seminaren, Einzelschulungen und Grofsveranstaltungen schulen.
Die zahlreichen Unternehmer, Geschéftsfiihrer, Politiker und
Fiithrungskréfte aller Branchen haben mir gezeigt, wie leicht es ist,
ein selbstsicherer und souverdner Redner zu werden. Das Hand-
werkszeug, das ich meinen Teilnehmern mitgeben konnte, hat
sich vielfach bewihrt. Die bestehenden Regeln konnten dank vie-
ler Erfolgs- und Riickmeldungen immer weiter verfeinert werden.

Auch in den Bereichen Gesprachsfithrung und Korpersprache
wurden meine Seminarteilnehmer immer erfolgreicher — das
Resultat aus iiber 3.500 Rhetorik-Koérpersprache-Dialektik-Ver-
anstaltungen und Verkaufsrhetorik-Seminaren.

Alles, aber auch alles ist praxiserprobt und kann sofort um-
gesetzt werden. Dieses Werk — in der 17. Auflage und jetzt in
der 1. Auflage im Verlag Franz Vahlen — gilt als erfolgreichstes
Rhetorik-Buch der letzten 20 Jahre.

Heute mochte ich all meinen Teilnehmern danken, die mir Tipps
und Hinweise gegeben sowie ihre eigenen Erfahrungen mitge-
teilt haben. Nur so war und ist der starke Praxisbezug dieses
Buches moglich. Ich habe mich gefreut, wie viele Teilnehmer
mir personlich zur Seite gestanden sowie am Seminar ,Rhetorik
und Korpersprache” und den nachfolgenden Seminarstufen
teilgenommen haben.

Lassen Sie uns gemeinsam auf eine spannende Reise gehen. Ich
wiirde mich sehr freuen, wenn Sie viele neue Erkenntnisse fiir
Ihre Praxis mitnehmen.

Fiir Anregungen, Tipps und Ratschlédge bin ich Thnen dankbar.
Viel Spafs beim Lesen!
Ihr Rolf H. Ruhleder
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thetorik und Dialektik ist nicht alles, aber ohne dies ist
alles nichts. N CI

Aphorismen - Zitate - Gefliigelte Worte
Keiner kann zu viel wissen, aber jeder zu viel reden.
Wer viel redet, erfahrt wenig.

Man sage immer die Wahrheit, aber man sage die Wahrheit
nicht immer.

Jedes iiberfliissige Wort wirkt seinem Zweck gerad” entgegen.
(Schopenhauer)

Wer viel schiefst, ist noch kein Schiitze, wer viel spricht, ist noch
kein Redner. (Konfuzius)

Sprachkiirze gibt Denkwedite. (Jean Paul)
Wenn ich nachdenke, was eigentlich die Grundlage der Fiithrung
sein muss, dann ist es die Fahigkeit zum Gesprach. (Wolfgang

Habbel)

Ein Gedanke, der sich nicht kurz fassen lasst, verdient nicht,
ausgesprochen zu werden. (Anonym)

Die grofite Macht hat das richtige Wort zur richtigen Zeit. (Mark
Twain)

Nebensitze sind Nebelsatze. (Rolf H. Ruhleder)

Das Schwierige an Diskussionen ist nicht, den eigenen Stand-
punkt zu verteidigen, sondern ihn zu kennen. (André Maurois)

Die Sprache ist die Kleidung der Gedanken. (Samuel Johnson)

Tritt frisch auf, tu’s Maul auf, hor bald auf. (Martin Luther)



o. O
Vorwort

Der schneustew ™ Makat I s
s e SR AN DLUNG

Vom Schweigen schmerzt die Zunge nicht. (Lao-Tse)

Es sind schon mehr Menschen {iiber ihre Zunge als {iber ihre
FiifSe gestolpert. (tunesische Weisheit)

Man brauche gewthnliche Worte und sage ungewo6hnliche Din-
ge. (Schopenhauer)

Die Rede ist die Kunst, Glauben zu erwecken. (Aristoteles)

Wer seinen Willen durchsetzen will, muss leise sprechen.
(Jean Giraudoux)

Rhetorik ist deshalb ein Problem, weil es schwierig ist, gleichzei-
tig zu reden und zu denken. Politiker entscheiden sich meistens
fiir eines von beiden. (Mark Twain)

Zum Reden sind wir geboren wie der Manager zum Fiihren,
der Pfarrer zur Seelsorge, der Arzt zum Heilen und der General
zum Befehlen. (Quelle unbekannt)

Worte sind Luft, aber die Luft wird zu Wind und macht die
Schiffe segeln. (Arthur Koestler)

Um eine gute Stegreifrede zu halten, brauche ich drei Tage Vor-
bereitungszeit. (Mark Twain)

Schlagfertig ist jede Antwort, die so klug ist, dass der Zuhorer
wiinscht, er hitte sie gegeben. Lassen Sie den anderen ausreden

und er verwickelt sich in Widerspriiche. (Elbert Hubbard)

Jede Sprache ist Bildersprache. (Wilhelm Busch)



beck-shop.de

DIE FACHBUCHHANDLUNG



u;;u;ie,cg.glu p- ae

A Rhetorik . ...... .. .. ... 1
1. Begriffskldarung ......... ... ... ... ... ... ... 1
II.  Psychologie und Kommunikation .............. 2

1. Psychologische Grundlagen ............... 2
2. Der Kommunikationsvorgang ............. 3
Was kénnen wir aus dieser Kommuni-
kationsiibung fiir die Rhetorik lernen? . ..... 6
Der Ablauf der Kommunikation............ 7
3. Das Kommunikationsspiel................. 8
III. Grundlagen der Rhetorik ..................... 9
1. So halten Sie einen guten Vortrag — 12 Tipps
zur Vorbereitung ............ ... ... ... 9
2. Einige technische, fiir den Erfolg nicht
unwesentliche Dinge ..................... 13
3. Entspricht das Vortragspult den
Erfordernissen? .......... ... ... ... ... .... 14
4. Wie ist mein Erscheinungsbild? ............ 17
5. Wie bringe ich meine Unruhe unter
Kontrolle? ......... ... ... ... ... 18
14 Regeln gegen das Lampenfieber ......... 18
6. Wie und wo hole ich mir Anregungen fiir
Vortrdgeund Reden? ..................... 22
IV. Der Stichwortzettel .......................... 26
1. Grundsétzliches.......................... 26
2. Wie sollte der Stichwortzettel aussehen? . . . .. 27
3. Originalstichwortzettel des Autors zu einem
Vortrag tiber ,Verkaufsrhetorik und Telefon-
verkauf” ... .. 30
V. 15 rhetorische Stil- und Hilfsmittel . . ........... 31
VI. 16 Punkte fiir erfolgreiche Reden und Vortriage .. 38
1. Wieist mein Auleres? .................... 39
2. Wieist mein Auftreten? ................... 39

3. Wie ist mein Beginn bzw. meine Anrede des



e p.ide

4. t?
s BTk ﬂ%&@sﬁgﬁn@ﬁ%b@ LENG
6. Setzeich gekonnt Gestikein? ..............
7. Achte ich auf meine Koérperhaltung? ........
8. Kontrolliere ich meine Sprechtechnik? ...... 54
Wie ist Ihr Sprechtempo? .................. 54
Wie ist Thre Stimmstérke? ................. 55
Wie ist Thre Stimmlage? ................... 56
9. Denke ich an die Pausentechnik? ........... 61
10. Wie ist der ,Gehalt” meiner Rede? ... ....... 62
11. Denke ich an den , Sie-Standpunkt“?........ 65
12. Strahle ich Sicherheit und Selbstbewusstsein
AUS? oot 67
13. Nutze ich audiovisuelle Hilfsmittel? ........ 67
14. Stimmt meine Zeiteinteilung? .............. 68
15. Zeige ich Engagement? . ................... 69
16. Habe ich einen guten Schluss bzw. Abgang? . 69
VII. Negatives positiv ausdriicken ................. 71
VIIIL Die Atemtechnik und Entspannungsatmung .... 75

IX. Der Gebrauch von Fremd- und Modewortern,
Hoflichkeitsfloskeln, Konjunktiven und

Anglizismen .......... ... ... ... ... 77
Sind Sie zu unentschlossen? Unniitze Kon-

junktive ........... ... ... o ool 78

Kommen Sie ohne iibertriebene Hoflichkeits-
floskelnaus? ..., 79
Modewdorter —echtgut? ................ ... 79
Sind Sie ein Anglizismen-Fan? ............. 79
X.  Wie fessle ich meine Zuhorer? 15 Ratschlage. . . .. 81
XI. Wie begegne ich Zwischenrufen und Fragen? .... 84
XII. Aktivieren Sie Ihren Wortschatz! .............. 89
XIII. Was tun, wenn Sie den Faden verloren haben? ... 96
B Kinesik ....... ... ... .. 99
I.  Kinesik — die Deutung der Korpersprache . . .. ... 99

Kinesisch gesteuertes Verhalten — so erziele
ich eine positive Atmosphére .............. 102



[ ]
Inhaltsverzeichnis

i e SN STIUR
. rent bl EAGHBUCHHANDEUNG

Eigenes Verhalten iiberpriifen.............. 110
IV. Distanzzonen erkennen und respektieren . ...... 110
V. Testen Sie Ihre Menschenkenntnis ............ 114
VI. Karriere beginnt im Kleiderschrank............ 133
Dialektik . ...... ... ... .. .. 139
I. Dialektische Beispiele . ....................... 139
1. Der Fleiflige und der Faule................. 139
2. Faire oder unfaire Dialektik?............... 139
II. Dialektik — Begriffsklarung ................... 141
III. Eine Diskussion ist keine Debatte.............. 141
1. DasGesprach............................ 142
Sonderformen des Gesprdachs .............. 142
2. DieDiskussion ............. ... 152
Die drei Diskussionsarten ................. 153
3. DieDebatte ........... ... . ... ... . .... 159
4. DasInterview ............. ... ... . ... ... 160
IV. Methoden der Dialektik ...................... 162
1. Diefaire Dialektik .......... ... ... .. ...... 162
Voraussetzungen fiir den Erfolg ............ 162
2. Die unfaire Dialektik ..................... 166
3. Die Fragetechnik — Kénigin der Dialektik. ... 175
Die 10 Fragearten......................... 177
4. Wie begegne ich Einwdnden? .............. 186
Grundregeln der Einwandargumentation. ... 186

Welche Methoden gibt es, um Einwédnde zu
parieren? ........... ... 188

5. 50 Stufen fiir eine erfolgreiche Tagung, eine
erfolgreiche Schulung oder einen erfolg-

reichen Vortrag .......................... 193

V.  Aktiv zuhoren ist die andere Hilfte des Lebens!.. 199
Die Vorteile des aktiven Zuhérens ............. 201
Exkurs: Time-Management — 30 Zeitfallen ... ... 205
Literaturverzeichnis .............................. 215

Stichwortverzeichnis. .. ........................... 217



