Inhaltsverzeichnis

VORWO RT ittt ittt ittt ittt ittt tite e senneeennseanesennesenneenns 11
Davon geht Man aus . . ..ottt 12
DIESES BUCK ot 13
EINLEITUNG ..ttt ittt iiiietiietenieeeneeenneeenneennneenns 17
Das Multitool Obsidian . . .....vve e e 18
Die KreatiVitatslOSUNg . ... .oeon e 19
Erste Schritte mit Obsidian ........ ..o e 20
Sammeln und entwerfen . ... ..o s 22
O PIMI B N e e 25
Formatieren und ausgeben ... ... 26
PERFEKT SCHREIBEN . . ..ttt i ittt ittt tiiteineeenneenns 27
Die Anleitungen zu PERFEKT SCHREIBEN . .......iiutitiii e 28
Einfachheit wollen . ... ... i e e 29
Formulieren - komponieren - argumentieren - perfektionieren....................... 30
1 Die Regel »Ein Gedanke, ein Satz«anwenden ............coiiiiiiiinnnen. 31
2 Das Subjekt nach vornstellen ... ... .o 34
3 Aktiv statt Passivbenutzen ... 35
4 Das Verb anstelle des Substantivswahlen............. ..., 37
5 Adjektiv statt Substantivverwenden ......... ... i 39
6 Mit Adjektivund Adverb geizen ... ... 41
7 Konkreterwerden ...... ... 43
8 Fragen stellen .. ... 44
9 Einfach gliedern .. ..o 45
10 WOrtlich zitieren ... .o 46
11 Die»magische Drei«beachten ... ... ... 47
12 Mitdem Anfangden Tonfestlegen ..........cooiiiiiiiiii i, 48
13 Mitersten Satzen Interesse Wecken ..........oouiiuiiiiiiiinininnenn.s 50
14 Absatze mit Leitsatzen zusammenfassen ........... i 52
15  Bilderinden Kopfen produzieren ........ ..ot 54
16 MenschenindenVordergrundstellen ..., 55
17 Souverdn mit Zahlenumgehen ... ... ... i 56
18  DieZeitenvereinfachen ........ ...t 57
19 Negationen optimieren ...t 58
20 ZieleundWerte neNNEN ... ...ouiuii it 59
21 Geflihle erzeugen ... ..o e 60
22 Gedanken mit Gefiihlen abbinden ....... ... i 61
23 Definitionen geben, Mafistdbe setzen ... 62



24 Einwandevorwegnehmen ........... ... 63

25 Induktivargumentieren . ... e 64
26 Gegensatzlich argumentieren ... ..o i 65
27  Texterechtzeitigheenden ... ... i 66
28  Vari@NZ @IZEUEENM ..ottt ettt ettt e e e e et e e e 67
29  Redundanzenbeseitigen ........ ..o 69
30  Fremdsprache minimieren ...........oiiuiiiiiii i 70
31  Logikfehlererkennen ..........o.iniiiu i 71
Die Route »PERFEKT SCHREIBEN« . . ..ottt 72
PERFEKT REDEN ..ttt ittt it ittt iititenennenneneenneneenenns 75
Die Anleitungen zu PERFEKT REDEN . . ..ottt 76
Machen Sie Reden zu lhrem Metier! ... ... .o e 78
Manuskript - Auftritt - Publikum - Inhalt ......... ... ... . 79
32 Die Manuskriptart festlegen ... ... e 80
33  Das Manuskript einrichten und erstellen ...........c. i 83
34 Das Manuskript auszeichnen und einiiben .......... ... ..o 86
35  Das Manuskript beim Auftritt richtigeinsetzen ........ ... ... il 88
36  Standorte aufder Bilhnevorplanen ........ ...t 90
37 Beim Vortrag Pausen Setzen ... . ..ottt e 92
38  Auf gewillkiirte Gestik und Mimik verzichten .......... ... ...l 94
39  MitTempo und Lautstarke spielen ........ ..o 95
40  InFragerunden »nicht ausderRollefallen« .......... ..ot 97
41  DieTechnik beeinflussen ..........ouiniii i e 99
42 Die Bediirfnisse des Publikums rekapitulieren.............. ... 101
43 Die Pradisposition des Publikumserkennen ........... ... ... i 103
44 Informationen liber das Publikum einholen .................. ... 105
45  Am Anfang Uberfliissiges weglassen ...........ouiuneiieii i eiieiiaannn.. 106
46 Anredenaufdie Redeverteilen ........ ..o 108
47 »Teasern«stattgliedern ... ... 110
48  Ein»wesentlichesc Endewadhlen ... ... ..o 111
49 Humor (vorsichtig) einsetzen ... ...t e 113
50  Von Reden lernen ... ...ttt e 115
Die Route »PERFEKT REDEN« . ...ttt e 124
PERFEKT MODERIEREN ..\ttt ittt iiiiiiiiieiineeennecenneenneenns 127
Die Anleitungen zu PERFEKT MODERIEREN ........iuiuiiiini et 128
Grundlagen - Veranstaltungen - Podien - Detailfragen ..., 130
51  Gaste eindrucksvoll anmoderieren ... ..ot 131
52 Fragerunden leiten und Gaste abmoderieren.......... ... .. ..ol 134
53  DieLaufwege festlegen ...... ..o e 137
54 Veranstalterberaten ........ ... 139

55  Die Gastgeberrolleausflillen. ... ... ..o 143



56  DasPublikumeinstimmen ....... ... e 146
57  DieVeranstaltung spannend eroffnen ..........c i 148
58  Variationen der Eroffnungeinsetzen ...t 150
59  InsPublikumgehen ... ... . 153
60  DieVeranstaltung eindrucksvollbeenden ........ .. ..o 155
61 Die Podiumsteilnehmervorstellen ......... ... i 157
62 Die Podiumsteilnehmereinordnen ......... ... 160
63  Sinnund Grenzen eines Podiums erkennen ...........c..oovuiiiiiiiiiiiinnin 162
64  Die Sitzordnung auf dem Podium festlegen ........ ... 163
65  DasPodium als Summe von Interviews verstehen ................ciiiiiiiin 164
66  Dieersteund die letzte Frage formulieren........ .. ..o 166
67  Die Struktur des Podiums festlegen ......... ..o 168
68 Die Podiumsteilnehmer »briefen« ........ ..o 170
69 Die Moderationskarten erstellen .......... .o 172
70  DasPublikumeinbeziehen ...... ... 174
71  Die Podiumsdiskussion effektvollbeenden ............ ..., 175
72 Kleine Gruppen Souveran MOderieren .. ....vuu vt vt vt einnnenenns 176
73 Doppelmoderationen gezielt einsetzen ... 179
74 AufStorungen besonnen reagieren ... ......ou ettt 180
Die Route »PERFEKT MODERIERENK . .ot \utt ettt ettt e e eieenieeas 182
PERFEKT PRASENTIEREN .. \ttttittttet et eeeteneenenneneaneneeneeneneenenns 185
Die Anleitungen zu PERFEKT PRASENTIEREN ... ... .iuiitii e e 186
Illustrierenund dokumentieren ...........oiuiinin i 188
75  Einfache Titelchartsentwerfen ....... .. .o i 190
76 Einfache Textchartsverwenden ........ ...ttt 193
77 Punktuelle Belegcharts aufnehmen .......... ... i 195
78  Zeigen,wasmansonstnichtsieht.......... ... i 196
79 Instruktive VideoS ZEIZEN . . ... v it 199
80  Aufschlussreiche Infografikenerstellen ...t 200
81  Datenreduzierenundskalieren ..........c.oiiiiiiiiiii i 202
82  Liniengrafiken zeigen ... ...t 204
83  Grafiken aus Sdulen oder Balkenzeigen ...........ooiiiiiiiiiiiiii 205
84  Kuchen-und Donut-Grafikenzeigen ...... ..ot 206
85  Weitere eindrucksvolle Datencharts einsetzen ..............cooiiiiiiiiiiia.n. 207
86  SWOT-Analysen Verwenden . .........euereentenneneieenenenienennens 210
87 Mit Quadranten arbeiten ... 211
88  Timelinesund Kalenderverwenden ..........ouuiuiiniiiiinenienenennns 213
89  Mitder Waage zur Abwagungermuntern ...........c..coiuiiiiiiiiiiiiiniennnn. 214
90 Mit dem ersten Chart Interesse wecken ....... ..o 215
91  Mitdem letzten Chart »inhaltlich abbinden« ........ .. ...t 216
92  Quellenangaben auslagern ... ..o e 217
93  Die Firmen-Policy ermittelnund andern ... 218



10

94  Technische Fallenbeachten ....... . i 219

95  VorlagenimiInternetnutzen ... ... e 220
96  Von Bilderdiensten profitieren ...... ... 221
97  Mindmaps kreativ einSetzen .. .....o.uiii e 222
98  DasHandouterstellen ........ ..ot 223
99  DieAlternative »Canvac . ...ttt e 224
100 Fragen zUu»CanVac ..o e ettt ettt et e e 226
Die Route »PERFEKT PRASENTIERENK . ... uutt et et 228
Das kostenlose individuelle Video-Coaching ...........oiuiiiii i 230
[ U 232
Stichwortverzeichnis .. ... e e 233



