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Wikimania 2021

Einleitung

waru

Willkommen!

Du liest dieses Handbuch bestimmt,
weil du an einer Sitzung auf der
Wikimania 2021 teilnimmst. Es dient dir
als Begleitmaterial, um dich auf einigen

Schritten zu begleiten, mit denen du fur

deine Mitwikimedianer eine begeistern-

de Rede erstellst, Ubst und vortragst.

Fur wen? Was steht drin?

Dieses Handbuch wurde fur Gastgeber Das Handbuch umfasst Praktiken, Beispiele
von Wikimania-Sitzungen erstellt, die und Ubungen. Es deckt die wichtigen

vor Publikum sprechen wollen, egal, ob Schritte der Vorbereitung ab:

die Rede aufgezeichnet wird oder live
erfolgt. Deine Sitzung kann ein Vortrag, e Thema begrenzen
ein Lightning Talk, eine Fallstudie, ein e Gliederung

Tutorial oder etwas anderes sein. e Grafiken erstellen

Vielleicht hast du bereits einige e Rede halten

Erfahrung im Halten einer Rede und e Immer wieder Uben
frischt deine Kenntnisse auf, oder e Publikum einbeziehen
offentliches Sprechen ist ganz neu fur

dich. So oder so, dieses Handbuch ist fUr

dich gedacht.
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Einleitung

warum

...fortgesetzt

Wie man das Handbuch benutzt

e Das Wichtigste: Bestimme dein eigenes Tempo. Nutze dieses Handbuch so, wie es
dir am meisten hilft. Das bedeutet, dass du es vorn bis hinten liest oder dir nur
anschaust, was du selbst brauchst. Denke bitte nicht, dass du jede Seite lesen und
jede Ubung durcharbeiten musstest!

e Dieses Handbuch soll dir helfen, deine Sitzung auf der Wikimania 2021
vorzubereiten. Lese es, mache die Ubungen und wende es fur deine Situation an.

e Jeder Abschnitt hat eine Seite namens “Jetzt du” mit den Ubungen. Wenn du ein
Teilnahme-Zertifikat haben mochtest, reichst du deine Antworten Uber das verlinkte

Formular ein.

Qualifizierung fur das Teilnahme-Zertifikat

Um das Teilnahme-Zertifikat der Wikimania 2021 Speaker Onboarding Series zu

erhalten, musst du an zwei Teilen dieser Onboarding Series teilnehmen:

e Aktive Teilnahme an den zwei Live-Sitzungen, wo du mit Material
ausgestattet wirst, um offentliches Sprechen auf Englisch zu Uben.

e Absolvierung von mindestens funf der sieben Ubungen dieses
Handbuchs. Ubungen und Formular zum Einreichen stehen am Ende
eines Abschnittes unter “Jetzt du”. Das Community Development Team
wird jede Einreichung danach beurteilen, ob sie sinnvoll, nachvollziehbar

und vernunftig ist.
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Frage

Wikimania 2021

und Antwort

Ich kann meine Sitzung fiir die

Wikimania doch vorher aufzeichnen?

e Auch dann hilft dir das Handbuch! Der
Unterschied zum Live-Redner ist nur,
dass du keine Live-Sitzung mit Fragen
abhaltst, sondern stattdessen Fragen
Uber den Chat beantwortest, wahrend
deine Aufzeichnung lauft. Die Themen
in diesem Handbuch sind dennoch

etwas fur dich.

Wie sieht es mit einer interaktiven

Sitzung (etwa einem Workshop) aus?

e Dann ist das Handbuch immer noch
nutzlich, es konzentriert sich aber auf die
offentliche Rede und nicht um das
Moderieren. Wenn es dir darum geht,
wende dich gern an das
Organisationsteam der Wikimania fur
Hilfe.

e Du kannst dir auch die Seite mit
“Facilitation Resources” am Ende des

Handbuchs anschauen.

Sollte ich mehr Hilfe als Redner brauchen?

e Fur die Wikimania-Redner gibt es eine
Telegram-Gruppe fur Fragen und
gegenseitigen Austausch.. Bestatigte
Redner sollten eine Mail mit weiteren
Infos erhalten haben. Wende dich sonst
bitte an das Community Development
Team: commdevteam@wikimedia.org

e Der Abschnitt mit “Material” am Ende des
Handbuchs umfasst Inhalte, die dir weiter
bei der Vorbereitung helfen.

e Wende dich fur individuelle
UnterstUdtzung an das Team:

comdevteam@wikimedia.org

Wenn kann ich noch fragen?

e Besuche fur Fragen Uber die Wikimania
gern eine Wikimania Office Hour oder das
Wikimania Help Desk. Siehe
https://wikimaniawikimedia.org/wiki/2021:
Submissions/Help_desk

e Technische Fragen zur Wikimania
beantwortet Milda Salciute unter
msalciute-ctr@wikimedia.org

e Fragen zur UnterstlUtzung von Rednern
beantwortet das Community
Development Team unter

comdevteam@wikimedia.org
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Gestern,
heute,
morgen

Das Thema fur die Wikimania dieses Jahres
ist der 20. Geburtstag der Wikipedia

Verfolge die Website der Wikimania fur mehr informationen:

https://wikimaniawikimedia.org/wiki/Wikimania

Gut zu wissen

e Die Wikimania wird Uber die Konferenzplattform Remo gehostet. Alle
Anwesenden hehmen an den Sitzungen Uber Remo teil: https://fremo.co/

e Die Wikimania wird auch die Plattform Streamyard verwenden, von der aus die
Redner prasentieren werden. Diese Live-Streams werden fur das Publikum Uber
Remo Ubertragen. Website: https://streamyard.com/

e Wahrend deiner Sitzung wird eine Person fur Production Support dabei sein,
die dir bei technischen Problemen helfen wird.

e Als Redner wirst du Uber Streamyard sprechen, wenn deine Sitzung zu diesen
Formaten gehort: Vortrag, Paneldiskussion, Fallstudie, Tutorial. Fragen aus dem
Publikum, auch bei der Fragenrunde am Ende der Rede, erhaltst du Uber ein
geteiltes Dokument.

e Wenn du einen Workshop oder einen Lightning Talk geplant hast: Solche
Sitzungen werden von Remo gehostet, wo dir Whiteboards, ein Teilen des
Bildschirm und weiteres zur VerfUgung steht.

e \Wenn du deine Sitzung vorher aufzeichnest, kannst du gern deiner Sitzung
Uber Remo beiwohnen und dort schon wahrend des Abspielens Fragen aus

dem Publikum erhalten.
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Check-

liste

Wenn du Checklisten magst: Hier findest
du Dinge, an die man vor, wahrend oder

nach der Wikimania denken kann.

Vorher

e Diese Anleitung benutzen :-)

e Die Rede erstellen

e Uben, Uiben und noch mehr Uben!

e Technik-Check: Kontrolliere deine
Internetverbindung und die Settings
von Computer und Videoplattform, die
du fur die Rede verwenden willst.

e Wenn du die Sitzung vorher
aufzeichnest: Mache mehrere Versionen
und wahle die beste aus.

e Mache auf geeigneten
Wikimedia-Kanalen Werbung fur deine

Sitzung.

1. Streamyard bietet hier eine Anleitung zur Uberprufung der Internetgeschwindigkeit:

Wikimania 2021

Am Tag selbst

o \Wie schnell ist bei dir das Internet? Fur
einen Videostream solltest du mindestens 3
Megabits per Sekunde (Mbps) hochladen
kdnnen.! Schau mal bei librespeed.org oder
anderen Sites, ob deine Verbindung das
schafft. Versuche sonst, deine Prasentation
von woanders aus zu halten.

e Bereite deine Raumlichkeit zum
Prasentieren vor. Denke an Beleuchtung,
Hintergrund und Position des Laptops.

e Wenn du glaubst, dass du nervds bist,
besorge dir ein Glas Wasser.?

e Gehe noch mal alles Technische durch.

e Ube vor deiner Sitzung.

e Bleibe ruhig.

Danach

e |ade deine Folien bei Commons hoch.
e Aktualisiere deine Einreichungsseite fur die
Prasentation auf dem Wikimania-Wiki mit

deinen Folien und anderen Materialien.

https://support.streamyard.com/hc/en-us/articles/360055264412-How-Do-I-Test-My-Internet-Speed- 9

2. Angst steht im Zusammenhang mit Mundtrockenheit: https://www.anxietycentre.com/anxiety-disorders/symptoms/dry-mouth-anxiety/
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Ubersicht 6ffentliche Rede

Tolle >
offentlich
Rede

Bevor wir Uber deine Rede nachdenken, sprechen wir erst

einmal darUber, was wir meinen mit: So sollte man reden.

Erinnere dich an die letzte tolle Rede, die du gehort hast. Stell

dir vor, du wurdest einer Freundin davon erzahlen.

Vielleicht sagst du ihr...

Danach wurde ich aktiv!

Das war ja zum Schief3en!

Dank der Rede habe

Der Redner hatte einen

neuartigen Gedanken, auf den ich was neues gelernt!

ich nie gekommen ware!

—

Ich war wie gefesselt von den

Geschichten, die ich gehért habe!

Wie du siehst: Eine tolle Rede kann vieles bedeuten oder hervorrufen.
Doch wenn man sich die Sache naher ansieht, dann stellt man fest,

dass bestimmte Zutaten die Rede toll machen.

Uberlege mal einen Moment

Was macht deiner Meinung nach eine gute Rede aus?

11
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Zutaten

fur eine tolle Rede

Was eine tolle Rede ausmacht, das
hangt wohl vom Kontext und der
Person ab. Doch einige Zutaten sind
wohl so allgemein, dass sie uns
beantworten helfen, wann eine Rede

toll ist. Dazu gehort:

e Einen Zweck erflllen
Eine tolle Rede hat einen klaren
Zweck und erreicht das Publikum

wie beabsichtigt.

e Einfachheit
Eine tolle Rede ist einfach und
deutlich. Sie konzentriert sich auf
eine Kernaussage und versucht

nicht, vielerlei Punkte abzudecken.

e Bewegende Geschichten
Eine tolle Rede erzahlt lebhafte
Geschichten, die dem Publikum
vor Augen fuhren, was eigentlich

gesagt wurde.

e Anfang, Mitte, Ende
Eine tolle Rede hat eine Struktur,
die dem Publikum beim

Aufnehmen der Punkte hilft.

e Bezug zum Publikum

Der Inhalt einer tollen Rede ist fur
das Publikum relevant und hilft,
eine richtige Beziehung mit dem

Publikum aufzubauen.

Mit authentischer Leidenschaft
Bei einer tollen Rede ist der Redner
so vom Thema begeistert, dass er
es unbedingt mit anderen

Menschen teilen mochte.

In den folgenden Abschnitten dieses
Handbuches werden diese Zutaten

naher behandelt.

12
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Beispiele

fur tolle Reden

Wikimania 2021

Wenn du dir die Reden von anderen anschaust, dann fallst dir langsam auf,

was gut funktioniert und was nicht. Das kannst du dann fur dich verwenden.

Hier sind ein paar Beispiele fur gute Reden. Schau dir eine an (oder

auch alle, wenn es dich interessiert!)

Miguel Morachimo’s 2020 RightsCon Talk
https://www.youtube.com/watch?v=0OUtRHPaEidg
Video length: 12 minutes, 14 seconds

Asaf Bartov's 2018 National Digital Forum Talk
https://www.youtube.com/watch?v=24DOvuZWaDO
Video length: 7 minutes, 37 seconds

Dananjaya Hettiarachchi’s 2014 Toastmasters Speech
https://www.youtube.com/watch?v=bbz2boNSelLO
Video length: 7 minutes, 53 seconds

Mohammed Qahtani’s 2015 Toastmasters Speech
https://www.youtube.com/watch?v=lqqglroF4C8s
Video length: 11 minutes, 25 seconds

Frage dich

beim Gucken:

Eine tolle Rede? Warum?
Woran denke oder fUhle ich
dabei?

Was mag der Zweck sein?
Wird er erreicht?

Erkenne ich die genannten
Zutaten?

Wie wirkt mein eigenes
offentliches Sprechen im

Vergleich dazu?

Zugabe! Eine schlechte Rede zeigt dir, wie man es nicht macht. Wie diese hier:

Dr. Fischer-Katz's Science Research Presentation
https://www.youtube.com/watch?v=nSGqgp4-bZQY
Video length: 7 minutes, 53 seconds

13
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Eine Ubung

Erinnere dich zurlck, wie du eine gute
Rede von dir erlebt hast. “Aber ich habe
noch keine gute Rede gehalten!” denkst
du vielleicht. Doch geredet wird in
allerlei Kontexten, grof3en und kleinen.
Das kann eine Prasentation bei der
Arbeit sein, ein Gesprach zur
Uberzeugung eines Freundes, oder dass
du beim Abendessen deiner Familie
etwas berichtet hast —oder auch ein
Selbstgesprach, mit dem du dir Mut
zugesprochen hast. Denke an einen
solchen Moment und frage dich: “Was
waren die Zutaten dafur, dass das eine

tolle Rede geworden ist?”

Wikimania

Denken Sie darUber nach und schreiben
Sie Ihre Gedanken in mindestens 3-4
Satzen oder Aufzahlungspunkten auf.

2021
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Thema begrenzen

Deinen Zweck verstehen

Wenn du dies hier liest, hast du dein Thema schon
gewahlt. Du weil3t ungefahr, woruber du auf der
Wikimania reden wirst. Betrachte diese Seite als
Gelegenheit, deine Botschaft zu Uberdenken und zu

verdeutlichen.

Wichtig: Es geht nicht nur darum zu verstehen, was

du Ubertragen willst (dein Thema) und was das

Publikum davon haben soll (Ergebnisse). Warum
haltst du diese Sitzung denn Uberhaupt ab? Das ist
der Zweck, ein entscheidendes Element bei der

Erarbeitung deiner Rede.

Was kann das fur ein Zweck sein?

Dein Zweck mag deinem Thema eigen sein oder zu einer gréBeren |ldee gehoren. Es
mag dir darum gehen, dein Publikum zu Uberzeugen, ihre Denkweise zu verandern, es

anzuregen, inm etwas zu demonstrieren oder es Uber etwas zu informieren.

Denke einen Moment nach
Dies sind Fragen, die du dir bei der Ermittlung des Zwecks stellen kannst:

e Warum rufe ich die Leute zusammen? Was ist das Bedurfnis?
e Was fur eine Rede kommt diesem Bedurfnis entgegen?

e Womit sollen die Leute spater nach Hause gehen?

e \Was kann ich machen, um meinen Zweck zu erreichen?

e Was konnte schiefgehen, so dass der Zweck verfehlt wird?

16
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Thema begrenzen

Fasse die Kernaussage in Worte

Das Ermitteln des Zwecks hilft dir dabei, zur
Kernaussage deiner Sitzung zu gelangen. Das ist die
zentrale Sache, mit der dein Publikum nach Hause

gehen soll.

Denke daran: Keep it simple und konzentriere dich

auf die eine Kernaussage.

Denke einen Moment nach

Diese Fragen magst du dir stellen, wenn du die

Kernaussage deiner Sitzung ermittelst:

e Was ist die eine Sache, mit der ich mein
Publikum entlassen mochte?

e Wenn ich meinem Publikum nur eine einzige
Sache sagen kdnnte, was ware das?

e st meine Botschaft komplizierter, umfasst sie
mehrere Punkte? Kann ich jeden einzelnen
Punkt rechtfertigen? Was macht ihn so

wichtig?

17
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Kenne dein Publikum

Soll deine Sitzung deinem Publikum nutzen
und es anregen, dann musst du dir vorher
Uberlegen, wer dein Publikum ist und was es

von dir lernen mochte.

Denke nach,, wer zu deiner Sitzung kommen
kdnnte. Oder: FUr wen deine Sitzung da ist.
Dann laufst du keine Gefahr, dein Publikum
von dir zu entfremden, es zu beleidigen oder

Uber etwas Irrelevantes zu reden.

Man kénnte davon ausgehen, dass dein
Publikum dir schon ahneln wird, dieselben

Interessen und Grundgedanken wie du hast

und bei einem Wort an dasselbe denkt wie du.

Davon solltest du aber nicht ausgehen.

Was wei3t du bereits?

Gut zum Uberlegen

Dein Publikum mag mit den Thema
nicht vertraut sein. Liefere genug
Hintergrund und Orientierung zum
Thema der Sitzung.

Dein Publikum mag die Begriffe
nicht kennen. Nutze allgemeinere
oder erklare Fachbegriffe. Auch bei
AbkUrzungen gilt. vermeiden oder
beim ersten Auftauchen erklaren.
Dein Englisch mag schlecht zu
verstehen sein. Nutze einfachere
Worter, spreche deutlich und
entschleunige.

Deine Zuhorer haben
unterschiedliche Zugange,
BedUrfnisse, Herausforderungen.
Denke daran, wenn du deine Rede

vorbereitest.

Zwar weil3t du nicht genau, wer zur Sitzung kommen wird, aber du kannst dir schon

denken, dass es eine diverse Gruppe sein wird. Was weil3t du noch? Auf der nachsten

Seite findest du ein Arbeitsblatt fur eine Publikumsanalyse mit Fragen Uber das

mogliche Publikum. Auch wenn du die Fragen nicht ganz genau beantworten

kannst, ist es durchaus eine nutzliche Ubung bei der Planung deiner Rede.

1. Die Weltgesundheitsorganisation (WHO) und die Weltbank haben einen Weltbericht Uber Behinderungen erstellt. Dies ist ein hilfreicher Bericht, um

sich Uber Behinderungen zu orientieren: https://wwwwho.int/oublications/i/item/9789241564182

18
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Thema begrenzen

Ein Arbeitsblatt fiir die Publikumsanalyse.?

Info Gber das So baut die Rede eine
Fragen Publikum Beziehung zum Publikum auf

Was weifl3 das Publikum
Uber dein Thema?

Welchen Bezug haben die
Leute zur Wikimedia?

Welchen sozialen und kulturellen
Hintergrund haben sie (Religion,
Gender, Alter, Bildung usw.)?

Mit welchen Sprachen sind sie
am meisten vertraut?

Was wulrde sie an deinem
Thema Uberraschen?

Was weif3t du nicht
Uber das Publikum?

Was wurde ihnen
Unbehagen bereiten?

Mit welchem Geflhl kénnten sie
zu deiner Sitzung kommen?

Wie konntest du deinen Ton fur
das Publikum anpassen?

Wie reagieren sie wohl auf
das Gesagte?

Was wollen sie vielleicht von
dir erfahren?

Wie erreichst du sie am besten?

2. Dieses Arbeitsblatt wurde von dem Sprech-Coach Andrew Dlugan und seiner Publikumsanalyse inspiriert. Sein Arbeitsblatt umfasst
weitere Fragen. Wenn du dich dafur interessierst: 1 9
http://sixminutes.dlugan.com/wp-content/uploads/2013/01/audience-analysis-worksheet.pdf
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Eine Ubung

Eine weitere Ubung zum Ausprobieren. Sie hei3t: meine gréBte Angst. Selbst die

erfahrensten Redner haben Angste beim Halten einer Rede.

Vielleicht beflUrchtest du... e Das Publikum langweilt sich und geht weg.
e Das Publikum schaut verwirrt daher.
e Dem Publikum entgeht deine Kernaussage.
e Keiner lacht Uber deinen Witz.

e Du vergisst, was du sagen mochtest.

.. die Liste hat kein Ende!

Wahle deine gréfite Angst aus (auch wenn sie nicht auf der Liste steht) und frage dich:

“Was wurdest du machen, damit die BeflUrchtung eintritt?” Ja genau, richtig gelesen!

Wenn es etwa deine grofte Angst ist zu vergessen, was du sagen willst, dann erreichst
du das, indem du dich nicht vorbereitest, keine Notizen mitbringst oder sie so
undeutlich schreibst, dass sie dich wahrend der Rede verwirren. Sinn dieser Ubung ist
es, dass du an das Schlimmstmaogliche denkst, so dass du dir dessen bewusst wirst

und es vermeiden kannst.

Zugabe! Du kannst auch die Frage beantworten: “Was wurdest du tun, um zu

verhindern, dass deine gréf3te BefUurchtung eintritt?”

Schreiben Sie fur diese Ubung Ihre Antwort auf die Frage in mindestens drei bis vier
Satzen oder Aufzahlungspunkten.

20
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Gliederung erstellen

Strukturiere deine Rede

Bevor du gleich deine Rede schreibst, hilft es,
zuerst eine Gliederung zu schreiben. Das ist ein
aufgeschriebener Plan der Rede. Sie enthalt
zwei Teile: Struktur und Inhalt. Reden wir erst

Uber die Struktur.

Bei der Struktur deiner Sitzung denkst du
daran, wie du den Inhalt in eine

zusammenhangende Rede bringst. Spater

siehst du, wie eine klare Struktur das Schreiben
des Inhaltes der Rede erleichtert. Die Struktur
dient als Rahmen, der sich zu deinem Ziel
hinfuhrt.

Struktur hilft bei einer stimmigen Erzahlung,

Was man sich zur Struktur fragt

die dein Publikum versteht.
e \Was kommt zuerst, als

. . zweites ... und als letztes?
Eine allgemeine Struktur
e \Was sagst du zu welchem

Wie man eine Rede strukturieren kann, dafur Zeitpunkt?

gibt es viele Varianten.! Die meisten Reden, e Passen Ideen zusammen?
Geschichten oder Filme folgen dieser einfachen

(und offenkundigen?) Struktur: Anfang, Mitte,

Ende. Sie raumt einem viel Freiheit ein. Was

kdnntest du in einen Anfang, eine Mitte und ein

Ende einfugen? Auf der nachsten Seite findest

du einige Vorschlage.

1. Wenn du auf andere Strukturen neugierig bist, lies diesen Artikel mit dem Titel: “Story structure - the hidden framework that hangs 2 2

your story together”: https://www.presentation-guru.com/on-structure-the-hidden-framework-that-hangs-your-story-together/
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Anfang

Der Anfang ist die Gelegenheit, um das
Publikum einzufangen. Oft mit diesen
beiden Elementen: ein Kéder und

deine Kernaussage.

Mitte

Koder: Du konntest anfangen mit “Ich bin [dein Name]
und rede Uber [dein Thema]". Oder mit einem Kdéder die
Aufmerksamkeit deines Publikums sichern. Was kdnnte

ein Koder ein? Ein paar Ideen:

e Eine starke Behauptung e Ein interessanter Fakt

e Eine rhetorische Frage e Eine Uberraschung

e Ein Zitat e Eine personliche Geschichte

Dein Koder sollte aber auch auf dein Thema

verweisen, oder noch besser: auf deine Kernaussage.

Kernaussage: Enthulle nach dem Koder die
Kernaussage, mit der du das Publikum entlassen willst,
oder den Hauptgrund, warum du sie zur Sitzung

eingeladen hast.

Der Mittelteil umfasst deine Haupt-
punkte. Er folgt oft der Dreierregel.? Die

drei Elemente darin sind etwa::

Ende

e Story Nr.1und Argument
e Story Nr.2 und Argument
e Story Nr.3 und Argument

Das Ende der Rede ist die Gelegenheit, auf
die Rede zurlUckzuschauen und dein
Publikum mit etwas Erinnerungs-
wirdigem zu entlassen. Dazu gehort oft

das folgende:®

e Ein Fazit mit der Kernaussage
e Eine Erinnerung an deine Hauptargumente

e Eine Handlungsaufforderung

2. Uber die Dreierregel kannst du hier lesen: https://en.wikipedia.org/wiki/Rule_of_three_(writing)

3. Fur Ideen zur Einleitung und zur Zusammenfassung, lies dass Buch von Meggie Mapes_ Speak Out, Call In: Public 23

Speaking As Advocacy, Chapter 6:
https://speakupcallin.pressbooks.com/chapter/chapter-6-organizing-and-outlining/
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Gliederung erstellen

Die diesjahrige Wikimania ermutigt dich zu dieser Struktur: Gestern, heute, und
morgen. Du konntest 20 Prozent der Rede der Vergangenheit widmen, 40 der
Gegenwart und 40 der Zukunft. Dabei bedarf es jedoch einigen kreativen
Nachdenkens, wie du diese Struktur genau umsetzen kdnntest. Hier ein paar Ideen,
wie du Anfang, Mitte und Ende der vorigen Seite mit der Struktur des Gestern, heute,

morgen verbinden konntest.

Idee 1 Idee 2 Idee 3 Idee 44
Anfang gestern morgen
gestern
morgen
Mitte heute heute heute
morgen
morgen
Ende morgen morgen morgen
Versuche es selbst!
Spiele mit der Struktur! Gliedere die Rede Denke daran

unterschiedlich, basierend auf diesen

. . . e Deine Struktur hangt vom Thema, vom
Strukturen: Anfang, Mitte, Ende, sowie: die o )
Zweck und vom Format ab. Dies ist nur ein

Vergangenheit, Gegenwart und Zukunft Ausgangspunkt.

der Wikimania. Wie andert sich deine e Die Auswahl einer Struktur entwickelt sich.

. . . Probiere Strukturen aus und lasse bei
Rede, wenn du die eine Struktur mit der . L
deinem Fortschreiten Anderungen zu.

anderen austauschst?

24
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Nach der Auswahl einer Struktur steht es als nachstes an, beim Erstellen der Gliederung, den Inhalt

der Rede zu schreiben. Du kannst ganze Satze oder kurze Stichworte verwenden. Du magst mit

Stichpunkten anfangen, die du spater zu Satzen umformulierst. Deine Entscheidung. Das wird

spater dein Dokument zum Uben der Rede werden. Mehr dazu spater unter “Immer wieder Uben”.

Dies ist ein Vorschlag fur die Schritte, um deine Gliederung nach der

Struktur “Anfang, Mitte, Ende” zu schreiben:

1. Schreibe die Mitte

e Sammel den Inhalt

e Brainstorme wichtige Punkte. Schreibe alle Ideen auf.

e Denke an dein Publikum. Was mochte es wohl wissen?
Was koénnte es fragen? Welche Vorbehalte haben? Flge
Ideen entsprechend hinzu.

e Wahle die wichtigsten Punkte aus.

e Ordne die Punkte. Welche Reihenfolge fuhrt zu einem
Zusammenhang und einer logischen Abfolge?

e Sorge fur eine logische Abfolge zwischen den einzelnen

Punkten. Wie das? Hier einige Formate als Beispiel:

e Sequenz (erst dies, dann das)
e Ursache-Wirkung (dies durch das)
e Beispiel nach einer allgemeinen Idee

e (Cegenbeispiel oder Kritik der Idee davor

2. Schreibe den Anfang

e Schreibe den Kéder
e Schreibe die Hauptbotschaft. Versuche, Koder und

Hauptbotschaft zu verknUpfen.

3. Schreibe das Ende
e Uberlege dir deinen Ubergang Richtung Ende

e Schreibe ein denkwulrdiges Ende, vielleicht mit

Handlungsaufruf, oder Ruckblick auf die Hauptbotschaft,

oder mit Zusammenfassung der wichtigsten Punkte

Denke daran

Wenn du bestimmte
Beispiele oder
Fachworter verwendest,
erklare alles fur
Menschen, die nicht
damit vertraut sind.
Vorsicht mit Uberspitzten
Punkten, wiederhole
nicht zu oft.

Schweife nicht ab. Halte
die Argumente bundig.
Uberlege mogliche
Fragen des Publikums,
baue sie gar schon in die

Rede mit ein.
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Anfang Haufige Fehler
e Hilf dem Publikum, sich die Frage zu e Zuviele Einzelheiten in Geschichten stecken
beantworten: “Find ich’s wichtig?” e Nicht genug Kontext oder viel zu
e Nutze den Anfang fur die komplizierten Kontext mitgeben
Verbindung mit dem Publikum. e Jargon ohne Erklarung verwenden
e Hilfihm zu verstehen, was du e Nationale Dinge oder Begriffe verwenden,
vorhast, und setze Wegmarken, dann die ein diverses Publikum nicht kennt
weif3 es, wie es dir folgt. Zum Beispiel: e Personlich werden: Bei Negativbeispielen
“Ich mbchte drei Lehren aus abfallig auf konkrete Individuen verweisen
unserem Erlebten teilen.” Oder:
“Nach zwei Fallstudien eréffne ich die Beispiele fir hiufige Fehler
Diskussion.” e In der Wikipedia auf Englisch nennt man die
. allgemeine Diskussionsseite “Village Pump”
Mitte (Dorfbrunnen). In anderen Wikis sagt man
e Bleibe nahe an deiner aber “Café”, “Promenade”, “Kantine” oder gar
Hauptaussage. Details fugst du nur “Unter dem Baum”.
bei Bedarf zur lllustration hinzu. e Eine Rede mit vielen TLAs, ETLAs oder fnords
e Sprich darlber, was du weift, wird immer einige Zuhérer ausschlieBRen.
recherchiere vorher, Ubertreibe (Siehst du, was wir meinen?))
nicht, ldge nicht. e \on vorn bis hinten die Geschichte eines
Projekts oder eines Konfliktes erzahlen, wenn
Ende

die daraus gezogene Lehre ausreicht

Wahrscheinlich erinnert sich . . . . .
¢ anrsche € ertsich das e Die Gliederung mit zu vielen Informationen

Publikum am eh N an dei . .
u um am ehesten an deine vollstopfen, ohne auf die Zeit zu achten, so

let W ( i . .
etzten Worte, kimmer dich daher dass man nur bis zur Halfte kommt und alle

um ein ansprechendes Ende. frustriert sind
e \ersuche, ein abruptes Ende zu
vermeiden, etwa ein plétzliches

“Das war's, Danke!”
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Beispiel Rede Nr.1 EinfUhrung zum Tool [X]

Anfang

Mitte

Ende

e Koder
e Kernaussage
¢ Argument 1: gestern

e Argument 2: heute

¢ Argument 3: morgen

¢ Fazit und
Aufforderung zu

Handeln

“Wolltest du schon immer [Aufgabe] erledigen?”

“Dank [X] verandert sich, wie du [Y] ausfuhrst.”

“Wie war es doch, bevor es Tool [X] gab!

“Wie das Leben doch heute dank Tool [X] ist!
“Wie Tool [X] mein Leben verbessert hat!”

Demonstration, wie man Tool [X] verwendet.

Was fur schéne Dinge man kunftig dank Tool [X]

erledigen kann.

So kommt du an Tool [X] heran und nutzt es zu

deinem Vorteil!

Beispiel Rede Nr.2 Was wir vom Feminismus lernen kénnen

Anfang

Mitte

Ende

e Koder

e Kernaussage

e Argument 1: gestern
¢ Argument 2: heute

e Argument 3: morgen

¢ Handlung

“Dies ist ein Video Uber zwei feministische Denkende..”

Die Ideen dieser beiden feministischen Denkenden

kénnen den Wikimedianern wichtiges beibringen.

Die vom Feminismus erlebten Kampfe.
Bestehende Probleme: leugnen, verkleinern, vermeiden

Wie wir fur eine feministische Zukunft sorgen:

e Nachhaltige Archivarbeit ist entscheidend.

e VerbuUndete und die schweigende Mehrheit

“Nutze dein Privileg!”
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Gliederung erstellen

Eine Ubung

Schreiben Sie eine Gliederung fur
Ihren Wikimania-Vortrag. Es kann
eine extrem grobe Skizze mit
wenigen Stichpunkten oder ein
detailliertes Skript mit ganzen
Satzen sein. Wahlen Sie die Option,
mit der Sie sich am wohlsten
fuhlen.
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Grafiken erstellen

Grafik

Folien oder keine Folien,

das ist hier die Frage...

\ NHT1llg
-
Wenn etwas visualisiert werden soll, denken viele -
Leute an Folien (slides). Und. “Meine Rede muss ja -
wohl Folien haben.” Erkennst du dich darin? -
-
Manchmal sind Folien die Lésung! Frage dich aber -
nicht sofort: “Was fur Folien brauche ich?”, sondern s
zuerst: Wie kann ich meine Aussage am besten I 11

teilen, sodass ich Zweck und Publikum erreiche?

e Manchmal erreicht man das allein durch Woérter.

e Manchmal eignet sich fur das Visuelle ein Diagramm, ein

Whiteboard, ein Foto oder ein Gegenstand, ohne Folien.

e Und manchmal sind Folien tatsachlich die richtige Losung.

Stellen wir uns mal vor, dass du Folien erstellen willst. Tendenziell packen viele Leute alle Infos

auf die Folien. Die sind dann mit Wértern Uberfullt. Das ist aber nicht immer hilfreich. Warum?'

e So etwas kann ablenken. Wie soll sich jemand die Folien lesen und
dir gleichzeitig zuhoren? Das ist besonders schwierig fur diejenigen,
die Englisch nicht als Muttersprache haben.

e Es kann langweilig sein. Mit vollgetexteten oder detaillreichen

Folien wird die Rede eintdnig. Das Publikum schaltet ab.

Nun denkst du vielleicht: “Wie kommen kunftige Interessierte an meine Rede, wenn ich keine
[vollgestopften] Folien veroffentliche?” Die kannst du ja erstellen, um sie nach deiner Rede mit
dem Publikum zu teilen! Vor allem aber willst du doch deine Rede fur dasjenige Publikum
optimieren, das an der Sitzung teilnimmt. Detaillierte, wortreiche Folien helfen dabei nicht. Auf

der nachsten Seite findest du einige Tipps.

1. David Phillip’s TEDx talk, “How to avoid death by Powerpoint” zeigt Beispiele fur detaillierte, wortreiche Folien 3 0
und deren Folgen: https://www.youtube.com/watch?v=lwpilLmédFo
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Grafiken erstellen

Tipps:
Folien = ,fé

Wozu Folien erstellen?

e Deine Folien sollten das Gesagte unterstutzen, nicht
ablenken. Welche Folien sind also wirklich notwendig?

e Halte die Folien so einfach wie moglich.

e Stelle pro Folie eine Idee vor.

e Keine Angst vor leeren Folien oder Stellen. Nicht: Rede fiir
e Verwende pro Folie so wenig Worter wie moglich.

e Stil, Farben und Sprache sollen einheitlich sein. Folien. Son-
e Verwende einfache Grafiken die ankommen. dern: Folien
e Nur ausreichend groBe Schriftarten sind lesbar. .
e Vermeide coole Uberginge oder Sound-Effekte. far Rede.
e Verwende ausreichenden Farbkontrast fur visuell

Herausgeforderte®
e Denke an Barrierrefreiheit.*
e Ende mit einer Fazit-Folie und zeige, wie man dich

kontaktieren kann, oder was man daraufhin tun soll.

Hilfreiche Materialien
e Freilizensierte Fotos und Grafiken findest du auf diesen Websites:

e Wikimedia Commons: https://commons.wikimedia.org
e Creative Commons: https://creativecommons.org/

e Unsplash: https://unsplash.com/

e lllustrations: https://illlustrations.co/

e The Noun Project: https://thenounproject.com/

e Verwende das Wikimania Presentation Template:

https:/bit.ly/wikimaniapresentationtemplate

2. Fur mehr Tipps zu Folien, besuche TED: https:/blog.ted.com/10-tips-for-better-slide-decks/
3. Dieser Color Contrast Checker sagt dir, ob deine Farben genug Konstrast haben: https:/webaim.org/resources/contrastchecker/ 3 1
4. FUr weitere Tipps, wie deine Folien zuganglich werden, siehe WC3 Web Accessibility Initiative: https:/Awww.w3.org/WAl/teach-advocate/accessible-presentations/
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Grafiken erstellen

Beispiele
fur Folien

Dies sind Beispiele dafur, was man tun oder lassen sollte:

x Uberfullt, schlecht zu verstehen J Einfach, leicht zu verstehen

Name Hiero. Proto. Phoen.
ev/ H Q aleph » g >
/ beth o | [=a] (g
oAl -
¥
’. Y X A A A
x Uberfordernd, wo liegt der Fokus? J Deutlich, was Sache ist

Results
Decrease Negative Emotions and Cognition

80

Changes with each BART trial (total of 12
trials) suggest that repetition significantly

escalates risk-taking behaviors &
S 60—
3
]
]
2
5 .  Stress |
@
i  Guilt |
z
H [ Anxiety |
g 20
=
&
°

Increase p.
(decrease e
emotions, tense, anxious, etc.)

of i Declines cognitive
negative emotions (stress, control (focus/alert)

fear, etc.)

T T T
‘ BASELINE mID FINAL

Diese Folien sind gute Beispiele von fruheren Wikimanias:

¢ Lydia Pintscher 2018: “Wikidata: building bridges every single day™:
https://wikimania2018.wikimedia.org/wiki/Program/Wikidata:_building_bridges_every_single_day
e Maarten Dammer 2017: “Sum of all paintings” (Folien mit und ohne Notizen):

https://wikimania2017wikimedia.org/wiki/Submissions/The_Sum_of_all_paintings_is_just_the_start

5. Diese Folien sind einem TED-Artikel entnommen mit dem Titel: “6 dos and don'ts for next-level slides, from a TED
presentation expert”: https://ideas.ted.com/6-dos-and-donts-for-next-level-slides-from-a-ted-presentation-expert/ 3 2
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Jetzt du

‘

L)
L g

Eine Ubung

Kannst du die beste oder schlechteste Folie (oder
Grafik) teilen, die du jemals in einer Prasentation

gesehen hast? Was war gut oder schlecht?

Schreiben Sie eine Erklarung in mindestens 3
Satzen oder Aufzahlungspunkten, warum es das

Beste oder Schlechteste oder beides ist!
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Rede halten

Halten:

verbal & nonverbal

Ist die Gliederung fertig, Ubst du sogleich das Halten \ ittt /'6'\

der Rede. Ist die Gliederung (mit Struktur und Inhalt)

das Was, so ist das Halten das Wie. ?;

Wie wir reden, das beeinflusst sehr, wie die

Botschaft ankommt. Denke an die letzte eintonige

Rede, die du gehort hast. Bei einer schlecht gehaltenen “ \ﬁ-\’\,.

Rede horen die Leute nicht zu, oder sie verstehen alles

falsch, selbst wenn der Inhalt von Interesse ist.

Wie héltst du die Rede so, dass dein Publikum zuhoéren will?
Allgemein gesprochen ist eine gut gehaltene Rede eine Art dynamisches Gesprach,

und sie passt dem Stil nach zu deinem Thema.

Zu den verbalen Aspekten

Diese Faktoren solltest du beachten, um dein Sprechen zu verbessern:

Tempo e Entschleunige, versuche nicht zu schnell zu sprechen,
gerade wenn du Muttersprachler bist.
e Passe das Tempo an, so dass dein Sprechen sich

dynamisch und nach einem Gesprach anhort.

Pause e Eine Pause hilft. Damit kannst du etwas betonen,
bestimmte Geflhle Ubertragen oder dir einfach etwas Zeit
zum Nachdenken génnen.?

e FErsetze Worter wie “ahem” oder “sozusagen” mit Pausen.

Vermeide Abschweifungen.

1. Um sich an die verbalen Elemente zu erinnern, gibt es die englische Abkurzung SPEV: Speech, Pause, Emotion, Volume (Rede, Pause, Geflihl, Lautstarke). 3 5

2. Andrew Dlugan hat einen Blogpost Uber die Vorteile und Techniken der Pausen in einer Rede geschrieben: http:/sixminutes.dlugan.com/pause-speech/
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Halten

verbal & nonverbal

Gefuhl

Spreche freundlich, wie im Gesprach und nicht monoton.

e Zeige Gefuhle, die fur dich oder die Rede wichtig sind. Willst
du Staunen, Uberraschung, Wut, Aufregung ausdricken?

e Erzwinge es nicht: Die Leute spuren unechte Gefuhle.

e Wenn du dich wohl dabei fuhlst, dricke Verletzlichkeit aus.

Laut- Du sprichst laut genug, damit die Menschen dich horen

starke kdnnen, aber nicht Uberwaltigt werden.

e Weder FlUstern noch Brullen hilft.

Zu den nonverbalen Aspekten

Diese Faktoren solltest du beachten, um das Nonverbale zu verbessern:?

Gestik Gestikuliere mit den Handen, wenn es zum Inhalt passt.

e Mache damit deine Rede lebhafter.

Augen- e Dein Blick sollte freundlich sein.
Kontakt e Schaue direkt auf den Bildschirm oder in die Kamera.
e Wenn maoglich, lies die Gesichter im Publikum: Hért man

zu? Ist man gelangweilt? Ablehnende Augenbrauen?

Ausdruck e Froher, entspannter, aufmerksamer Gesichtsausdruck.
e Dein jeweiliger Gesichtsausdruck sollte zu deinen Gefuhlen
passen, zeige daher etwa Trauer im Gesicht beim Ausdruck

von etwas Traurigem.

Haltung e Stehe oder sitze entspannt.

e Die Kdrpersprache sollte offen, nicht geschlossen sein.

3. Bei den nonverbalen Aspekten einer Rede hilft die englische Abkurzung GEEP: Gesture, Eye Contact, Expression, Posture (Gestik, Augenkontakt, Ausdruck, Haltung). 3 6
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Online [Jmg

reden

Was solltest du bei einer Online-Rede beachten?

Rede halten

Verbale Aspekte

e Einen Text vorlesen, oder besser nicht? Halt man eine Rede online, dann ist es
einfacher (und verlockend), sie abzulesen. Wenn du das aber nicht im
Gesprachsmodus kannst, dann wird das schnell einténig und langweilig. Verwende
lieber eine Gliederung mit Stichpunkten. Passe auf, dass du genug Ubst, damit du
dich sicher fuhlst.

e Deine Stimme. Online spielt deine Stimme eine entscheidende Rolle beim
Prasentieren. Artikuliere deutlich und spreche etwas energischer als real. Nutze die

Tipps zum Verbalen auf der vorherigen Seite in diesem Handbuch.

Nonverbale Aspekte

e Gesichtsausdriicke. Verwende Gesichtsausdricke, die zu deinen Worten passen,
um das Gesagte zum Leben zu bringen und Gefuhle auszudrucken.

e Hintergrund. Sorge fUr einen ruhigen Raum mit guter Beleuchtung. Esist in
Ordnung, wenn man persdnliche Dinge sieht, weil es dich menschlicher und
zuganglicher macht. Du kannst den Hintergrund auch unscharf machen.

e Position des Laptops/Computers. Dein Gesicht sollte gut in den Rahmen passen,
nicht zu grof3, nicht zu klein. Stelle den Laptop héher, damit du nicht herab blickst.

e Visuelle Unterstiitzung. Sorge dafur, dass das, was du hierflr verwendest, gut

eingerichtet ist. Mache vorher einen Test, dann weif3t du, wie du die Folien nutzt.

Technik

¢ Internet und sonstige Technik. Uberprife deine Internet-Verbindung. Checke die

Online-Plattform, mit der du die Rede halten wirst.
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Sprache
beachten

Ob du Englisch als Muttersprache hast oder nicht:

Denke daran, dass die Leute im Publikum einen
unterschiedlichen sprachlichen Hintergrund haben
und dich vielleicht nicht gut verstehen. Mit den
folgenden Tipps beachtest du dies bei der

Vorbereitung deiner Rede:

e Vermeide Idiomatisches, Metaphern, Slang,
wie im Ausdruck “let’s touch base”.

e Vermeide Abklrzungen wie das englische e Sei direkt und rede nicht sarkastisch oder

ETA (estimated time of arrival) zwischen den Zeilen. Wenn du etwa sagt:

e Vermeide kulturelle Anspielungen, Popstars, “Oh, interesting..” weil du etwas seltsam

Markennamen oder Filmzitate. Wenn sie nétig findest. dann missverstehen

sind, erklare sie auch. Nichtmuttersprachler vielleicht die

e Sei mit Witzen vorsichtig. Ein Witz aus deiner eigentliche Bedeutung.

Kultur scheitert je nach Kontext. e FiUhre das Publikum mit klaren Ansagen*

e Verwende einfachere Sprache, aber nicht, wie “Heute spreche ich tber..” oder “Jetzt

dass es von oben herab klingt. werden ich zusammenfassen.”

e Sprich langsamer, mit Pausen. Abermals: e Artikulation. Wenn man etwa “t” und “r"

nicht von oben herab. ausspricht, dann hilft man den

¢ Gehedavon aus, und akzeptiere es, dass Nichtmuttersprachlern beim Verstehen.®

Menschen Fehler machen. Stelle sie nicht der Uben! Achte beim Uben auf Tempo und

Sprache wegen blof. Aussprache. Ube vor Menschen, die

e Hore gut zu und gehe mit, wie andere Englisch nicht oder sehr wohl als

Englisch verwenden. Muttersprache haben.

e Frage ruhig nach einer Erlauterung. o Dein Akzent ist okay! Alle haben einen,

e Finde Synonyme fur Worter, die selten sind sogar die “Natives”.

oder sich schlecht aussprechen lassen.

4. FUr weitere Beispiele bedeutungsvoller Ausdriicke, siehe den Artikel von Rebecca Ezekial: “Presentation Language for Non-native Speakers”:
https://www.presentationprep.com/presentation-language-for-non-native-speakers/
5. Dies kommt aus Dr. Jennifer Jenkins' Studie aus 2002: “A sociolinguistically based, empirically researched pronunciation syllabus for English as an international language™ 3 8

https://www.researchgate.net/publication/249238138_A_Sociolinguistically_Based_Empirically_Researched_Pronunciation_Syllabus_for_English_as_an_International_Language
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Nervos
sein

Kann es Uberraschen, dass viele das 6ffentliche

Sprechen fast so sehr wie den Tod fiirchten?®

Warum macht uns das &ffentliche Sprechen so viel Angst? Weil es bei vielen
instinktive Angste vor dem Unbekannten auslést. Weil man Angst vorm Scheitern hat,
oder dass die Leute schlecht von einem denken. Das Unbehagen fuhrt jedoch dazu,

dass man sich selbst zu viel (negativ) beachtet.”

Tatsache ist: Selbst bei UnterstUtzung von auf3en, wirst du wohl immer noch Angst
empfinden. Versuche, dich von der Angst motivieren zu lassen, und denke daran, dass

du wéchst, etwas ausprobierst und lernst. Tanze mit der Angst,2 wir zeigen, wie.

Auch wenn die Angst nicht ganz weggeht, man kann sie verringern:

Tipps

e Ubung ist der wirkungsvollste Schritt, um Angst zu verringern.

e Stelle dir vor, wie du deine Rede von Anfang bis Ende haltst.

e Nervos sein kann durstig machen, nimm dir ein Getrank.

e Hole vor der Sitzung tief Luft.

e Kanalisiere das Adrenalin in positive Energie.

e \Vergiss nicht, dass alle im Publikum sich winschen, dass du Erfolg hast!

e Es handelt sich um ein Gesprach, dass dir von Herzen kommt, Uber etwas, das in dir
Leidenschaft entfacht. Es ist keine Performance.®

e Denke daran, dass es nicht um so viel geht. Dein Leben hangt nicht davon ab.

e Sprich deine Angste aus. Was flUrchtest du? Ablehnung? Erniedrigung?

e Denke daran, dass es in Ordnung sein wird, auch wenn du einen Fehler machst. Das

Publikum bemerkt ihn wahrscheinlich gar nicht.

6. Dies stammt aus einer Studie von 2012 von Dr. Karen Dwyer und Marlina Davidson: “Is public speaking really more feared than death?”:
https:/Mww.researchgate.net/publication/271993200_Is_Public_Speaking_Really_More_Feared_Than_Death

7. Dies kommmt aus einer Studien von Dr. John Daly u.a. Von 1989: “Self-focused attention and public speaking anxiety”:

https:/ww.sciencedirect.com/science/article/abs/pii/0191886989900251

8."“Tanzen mit der Angst” ist eine Idee vonSeth Godin aus einer Podcast-Folge von Steal the Show: https://stealtheshow.com/podcast/seth-godin-public-speaking/ 3 9
9. Richard Greene erklart dies in seinem TEDx Talk: “The 7 secrets of the greatest speakers in history”: https:/Mwww.youtube.com/watch?v=i0a6lwFaF8A
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Rede halten

Jetzt d Ua p))

Eine Ubung

Schau dir die Konzepte zu verbalen und nonverbalen Aspekten einer Rede noch
einmal an. Frage dich dann: Was ware das Gegenteil zu den verbalen und

nonverbalen Empfehlungen?

Verwende die Diagramme auf dieser Seite und fuhre wenigstens ein mogliches
Gegenteil zu jeder verbalen und nonverbalen Empfehlung auf. Das Beispiel von
“Tempo” (verbal) ware etwa: rede zu schnell, rede zu langsam oder spreche

eintonig. Es gibt viele denkbare Gegenteile.

Zugabe! Uberlege beim Auflisten von Gegenteilen, wohin sie fiuhren wirden. Um
das Beispiel “Tempo” aufzugreifen: Zu schnelles Reden wurde dazu fuhren, dass das

Publikum dich nicht so gut versteht.

Verbales Was ist das Gegenteil? Nonverbales Was ist das Gegenteil?
Tempo Gestik

Pause Augenkontakt

Gefuhl Ausdruck

Lautstadrke Haltung
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Immer wieder liben
o0

Es ware falsch zu glauben, dass man erst ubt, wenn
die Rede fertig ist. Ganz und gar nicht! Fange bereits
mit dem Uben an, wenn du die Gliederung hast, selbst

wenn du dich noch unvorbereitet wahnst.

Dank Ubung fiihlt man sich vorbereitet.

Je mehr du Ubst, desto weniger hangst du von der

Gliederung ab. Ubung hilft dir, Selbstvertrauen zu

gewinnen und weniger nervos zu sein. Sie hilft beim
Uberarbeiten und Verbessern der Rede, und dich

naturlich anzuhdren. Das sind nur einige der Vorteile.

Ein weiterer Irrtum ist es, das Uben dazu fUhre, dass deine Rede sich zu einstudiert anhort.

Stimmt nicht! Wenn es sich fur dich einstudiert anhoért, dann hast du nicht genug geubt!

Besser alles auswendig lernen?

Vielleicht fragst du dich, ob du den Text auswendig lernen, ablesen oder beides machen
solltest. Wie schon bei der Seite zu “Online-Reden” diskutiert, solltest du dich fragen: “Welche

Wahl hilft mir, dass die Rede sich wie ein Gesprach anhort?”

Wenn du ein Manuskript abliest, konntest du eintdnig und langweilig klingen, beim
Auswendiglernen vergisst du vielleicht die Stichpunkte. Am weitesten verbreitet ist das
Sprechen aus dem Stegreif,2 das hei3t: Du lernst es nicht auswendig und liest es nicht ab.
Stattdessen lasst du dich durch kurze Notizen durch die Rede fuhren. Dafur braucht man

Ubung, aber man klingt authentisch und wie in einem Gesprach.

1. TED diskutiert dies so: https:/Mww.ted.com/participate/organize-a-local-tedx-event/tedx-organizer-guide/speakers-program/prepare-your-speaker/rehearsals
2. Meggie Mapes erklart diess in ihrem Buch: Speak Out, Call In: Public Speaking As Advocacy, Chapter 11: https://speakupcallin.pressbooks.com/chapter/rehearsing-your-presentation/ 42
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Wie
uben

Nachdem wir Uber die Vorteile des Ubens gesprochen

haben, hier ein paar Tipps fur das Uben selbst:

e Mache Notizen. Schreibe alles auf, was dir auffallt, etwa einen Stichpunkt, den du andern
willst, eine Erinnerung zu entschleunigen oder eine Story, die zu erzahlen willst.

e Ube in der richtigen Umgebung. Ube bereits in dem Raum und in der Kleidung und zu
der Tageszeit, wie bei spater bei der Rede. Du verwendest dabei schon dieselben Notizen,
dieselben Grafiken und dieselbe Technik.

e Achte auf die Zeit. Stoppe deine Zeit (bei null beginnend) um zu sehen, wie lang du
sprichst, und setze den Timer (bei 20 Minuten beginnend und dann herunter, wenn dein e
Rede so lange dauern soll) um zu sehen, ob die Rede zeitlich passt.

e Nimm dich auf. Nimm Audio und Video beim Uben auf und schau dir die
Aufzeichnungen spater an, um festzustellen, was du verbessern kénntest.

e Experimentiere. Ube mit unterschiedlichem Stil, Kérpersprache, Tempo. Probiere die
Struktur deiner Rede aus, wie du jede Geschichte erzahlst, wie du startest und endest.

e Ube vor Leuten. Bitte Freunde, Kollegen oder Angehérige, dass du vor ihnen Uben darfst,
und frage sie um Feedback.

¢ Ube in verschiedenen Settings. Ube unter der Dusche. Ube auf einem Spaziergang. Ube
beim Zubereiten des Fruhstucks.

e Schaue dir Reden an und analysiere die Reden anderer Leute>

e Wir sagten es schon einmal, wir sagen es noch einmal. Ube haufig, immer wieder. Ube
bis zum Tag deiner Rede. Je haufiger du Ubst, desto besser fUhlst du dich und desto
besser wird deine Rede sein.

e Bereite die Rede vor, durchaus, aber Ube auch, du selbst zu sein!“ Sei derjenige mit
Leidenschaft fur das Thema, Uber das du sprichst. Wenn deine Rede endlich beginnt,
dann wirst du authentisch sprechen und es leichter haben, das Vertrauen und die

Aufmerksamkeit deines Publikums zu erlangen.

3.John Zimmer in Manner of Speaking (https://mannerofspeaking.org/speech-analyses/) und Andrew Dlugan in Six Minutes (http:/sixminutes.dlugan.com/video-critiques/) have

done speech analyses. Lies etwas aus ihren Werken und probiere es selbst aus.
4. Dies wurde von Seth Godin inspiriert, der dartber in einer Podcastfolge von Steal the Show spricht: https://stealtheshow.com/podcast/seth-godin-public-speaking/ 43
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Feedback

Um vom Uben zu lernen ist es wichtig, dir selbst Feedback

zu geben und auch die Riickmeldung anderer zu erhalten.

Beim Uben fallt dir auf, welche Teile deiner Rede schwierig zu sprechen sind und welche sich

natUrlich anfuhlen. Achte auf solche Momente. Denk an die Zutaten einer guten Rede (siehe

die Seite “Zutaten einer tollen 6ffentlichen Rede”) und ob sie bei dir vorkommen. Habe keine

Angst, etwas zu verandern — das ist das allerwichtigste!

Was ist denn gutes Feedback?

Ob du eine Ruckmeldung von dir oder von anderen
erhaltst, sie sollte konstruktiv sein. Das ist gutes
Feedback, positives oder negatives, das dir beim

Verbessern hilft. Es ist:

e AusfUhrbar: Du kannst anhand des Feedback
etwas tun, um etwas zu verbessern.
e Konkret: Es bleibt nicht im Allgemeinen, sondern

zielgerichtet und bestimmt.

Wie wird Feedback konstruktiv?

e Sei ehrlich. Ehrliche RUckmeldungen stehen
Uber netten Ruckmeldungen.
e Sei schnell. Gib Feedback unmittelbar nach einer

Rede, wenn sie nhoch im Gedachtnis haftet.

Feedback von anderen erhalten

Denke daran, offen fUr Veranderungen zu sein. Nutze

Ubung und Feedback zur Selbstverbesserung.

Denke gleichzeitig daran, dass Feedback, gerade
negativ wirkendes, kein Urteil Uber dich als Person ist,
sondern mehr ein Kommentar Uber deine jetzigen

Fahigkeiten, die stdndig wachsen.>

Beispiele flr Feedback

Konstruktives Feedback

J “Ich glaube, du hattest deine erste Story

X

mit weniger Details erzahlen kdnnen. Der
zweite Teil der Story hat nicht viel zu

deinem Argument beigetragen.”

“Du hast zu schnell gesprochen, wodurch
man deinen Ideen schlecht folgen konnte.
Du solltest entschleunigen, vor allem am

Anfang.”

“Ich finde es gut, dass du beide Seiten der
Diskussion gezeigt hast. Wir im Publikum

konnten uns eine eigene Meinung bilden.”

“Der Ubergang vom ersten Argument
zum zweiten hat deine Argumentation
schlissig gemacht. Du kénntest es beim

Fazit ahnlich halten.”
Unkonstruktives Feedback
“"Deine Rede hat mir echt gefallen!”

“Ich denke, du hattest besser in das

Thema einfUhren konnen.”

“Die zweite Story von dir habe ich nicht

verstanden.”

5. Siehe das Konzept der Psychologin Carol Dweck des “growth mindset”: https://en.wikipedia.org/wiki/Mindset#Fixed_and_growth_mindset I 4
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Feed
Frage

Solche Fragen solltest du dir beim

ack-

. Fragen zum Visuellen
Uben stellen. Wenn du andere

. . - . Verbessern meine Folien/Grafiken die Rede?
gebeten hast, bei deinem Uben dabei * f

) ) ) Sind sie alle notwendig?
zu sein, kannst du ihnen diese Fragen . L .
e Bei Foliengebrauch: Waren die Ubergange gut?

auch gleich vorlegen. e Bei Foliengebrauch: Lese ich die Folien einfach

ab (was man vermeiden sollte)?
Allgemeine Fragen

e Wie kann ich mich verbessern? Fragen zZum SpreChen

* Wasist dir aufgefallen? e Bin ich rechtzeitig fertig?

. . 5 . .
e Was kann ich zum Besseren verandern’ e Wie war das Tempo? War ich zu schnell oder

. . o
* Wirkeich gut vorbereitet? zu langsam? War das Tempo angemessen?

e Wie kdnnte das Publikum hierauf reagieren?

n ou

e Habe ich Fullworter wie “ahem”, “also” oder

e Wodrde dies mein Publikum langweilen? “sozusagen” verwendet?

e \WUrde etwas mein Publikum verwirren? e Horte es sich wie ein Gesprach an?

e \Welche Fragen kdnnten sie haben? e Horte es sich aufrichtig an?

e Stimmt der Stil zum Inhalt?
Fragen zu Inhalt und e Hor ich mich nervés an?

Struktur e Binich zu laut? Zu leise?

e Was fur Gesten verwende ich? Passen meine

e Welches Element war am besten? .
Gesten zu meinen Worten?

* Inwelchen Augenblicken wirkte es e Wie ist die Korpersprache? Wirkt meine

zusammenhanglos oder verwirrend?
9 Haltung offen oder geschlossen?

e |st die Kernaussage deutlich? Kann ich . . .
9 e Welche Gesichtsausdricke verwende ich?

meine Ideen noch mehr verdeutlichen? . .
e \Wohin schauen meine Augen?

. o
* Hat das Fazit gewirkt: e Stehe ich richtig vor der Kamera?

e Waren die Argumente oder Storys relevant . . .
9 Y ' e Guckt die Kamera in meine Nase?

interessant und Uberzeugend?
g e |st der Raum gut beleuchtet?

S .
e Binich wgerwdvvann abgeschweift? e Lenkt mein Hintergrund ab?
e Waren die Ubergange zwischen den

Argumenten flUssig?
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Eine Ubung

Nimm mindestens drei Minuten deiner
Rede auf und guck sie dir an. Schreibe
dabei jedes Feedback auf, das du aufgrund
der Fragen von eben hast. Drucke mehr aus
als nur “Es war schlecht” oder “Es war gut”.
Formuliere aus, warum sie gut oder

schlecht war und was besser ware.

Schreiben Sie sich Feedback in
mindestens drei bis vier Satzen oder

Aufzahlungspunkten.

Wikimania 2021

e Es mag dir nicht behagen, aber

diese Ubung hilft wirklich! Nur du
schaust dir die Aufnahme an, und
du kannst sie spater loschen.

Das Schauen der Aufnahme hilft
beim Notieren, was du richtig
machst oder noch nicht, so dass du
dich weiterentwickeln kannst.
Aufnehmen geht bereits, wenn du
deine Rede noch nicht auswendig
gelernt hast. Du kannst jederzeit
die gesamte Rede oder Teile

aufnehmen.
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Publikum einbeziehen

Hast du schon mal eine Rede besucht, bei der der
Redner sein Zeitbudget Uberschritten und keine
Zeit fur ein Q&A Ubrig hatte? Wahrscheinlich, denn
das kommt haufig vor.! Zeit fur das Q&A reservieren
und sich vorbereiten, das erlaubt dir nicht nur
Interaktion mit den Leuten, die extra zur Rede
gekommen sind, sondern zeigt auch, dass du sie

und das, was sie sagen, respektierst.

Vor dem Q&A

e Bereite dich vorher auf das Q&A vor, indem du vorher Uberlegst, welche Fragen das

Publikum haben konnte. Das hilft dir auch zu entscheiden, welchen Inhalt du in deine

Rede einflgst.
e Ube deine Rede, so dass du beizeiten endest und genug Zeit fir das Q&A Ubrig hast.

Wahrend des Q&A

e Wiederhole Fragen aus dem Publikum, oder lese sie vor bevor du antwortest. So
kénnen andere die Frage verstehen, und du hast Zeit, eine Antwort zu Uberlegen.

e Nutze das Q&A, um deine Hauptargumente zu verstarken. Weise auf deine Argumente
zurlck, sofern es angemessen ist.

e Halte deine Antworten deutlich und kurz. Versuche nicht so zu klingen, als wenn du dich
verteidigst, und versuche nicht auszuweichen.

e Wenn du eine Antwort erhalten hast, die du lieber nicht beantworten willst, dann sag das

einfach so.

1. Andrew Dlugan diskutiert dies in seinem Blogpost “Leading the Perfect Q&A™ http:/sixminutes.dlugan.com/leading-the-perfect-qa/ 48
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1 Q&A Il

...fortgesetzt k

e Wenn du keine Antwort wei3t, dann ist am wichtigsten:, Gib
das zu. Luge nicht, gib nicht vor, eine zu haben, schweife nicht
ab oder rede um die Frage herum. Nachdem du das
zugegeben hast, kannst du auf verschiedene Weise vorgehen:

e Bitte um eine Verdeutlichung der Frage. Eine
Umformulierung konnte dir helfen, sie doch zu verstehen.
e Frage das Publikum, ob es die Antwort kennt und ermutige
zu einem Dialog nach deiner Sitzung.
e Vielleicht kennst du etwas ahnliches oder vergleichbares.
e Notiere die Kontaktinfo des Fragenden und sage, dass du
dich informierst und darauf zurickkommst. Und das Reflektion
mache auch!

Was meinst du,

e Lass nicht einen Einzelnen die Q&A dominieren. Ermutige
welche Fragen

Leute zum Fragen, die das sonst nicht tun wurden.die , sondern . .
kdnnte dein

sage, dass du dich bei ihm Publikum

e Danke fUr eine Frage, die nicht zum Thema passt, sage das ctellen?
auch so und biete an, dich nachher zu melden.

e Wenn eine Frage einiges Vorwissen abverlangt, nimm nicht an,
dass alle diesen Hintergrund teilen. Liefer das Vorwissen,
bevor du antwortest.

e Nimm Fragen vorweg. Versuche, die Antworten womaéglich in
deine Rede einzubauen.

e Respektiere die Fragen der Leute, selbst wenn sie dir unnétig
oder wiederholend erscheinen. Antworte mit Nachsicht.

e Stellt niemand eine Frage? Dann konntest du folgendes tun:

e Beende die Sitzung vorzeitig. Danke dem Publikum fur sein
Kommen und teile mit, wie sie dich kontaktieren konnen.

e Sammle vor der Sitzung Fragen von Kollegen und
Freunden und beantworte diese in der Q&A.

e Bringe Fragen mit, die du vor der Sitzung vorbereitet hast,

und beantworte diese in der Q&A.
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Publikum einbeziehen

Hier sind noch ein paar Tipps, wie du die

Leute einbeziehen kannst.

Gib das Gefuhl, willkommen zu sein

e Am Beginn der Sitzung kannst du eine Folie zeigen, die sagt:
“Willkommen, wir fangen gleich an.” Oder stimme sie gedanklich

mit einer Frage, mit Musik oder etwas lustigem ein.

Gib ihnen Orientierung

e Sage deinem Publikum, wie und wann es sich engagieren kann.
Sage etwa: “Nutze am Ende die Handheben-Funktion”, oder “Stell
deine Frage gern wahrend der Sitzung im Chat.”

e Lass es wissen, was es von der Sitzung erwarten kann.

Respektiere es

e Respektiere, was das Publikum weil3 und bendtigt.

e Uberlege, wie du die Rede fur Leute mit unterschiedlichen
Hintergrinden und Fahigkeiten zuganglich machst.

e Denke an deinen und deines Publikums Sprachgebrauch. Hilfe
leistet dir die Seite “Sprache beachten”.

e Ende punktlich.

Stelle Kontakt mit ihnen her

e Wenn maglich, stelle ihnen Fragen

e Suche nach Wegen, mit ihnen und nicht zu ihnen zu sprechen
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Eine Ubung

Diese Ubung basiert auf einem Szenario. Lies das

Szenario auf dieser Seite und antworte.

Stell dir vor, deine Rede ist zu Ende. Du bist punktlich und erleichtert. Du
findest, dass die Rede gut lief. Du bittest das Publikum um Fragen und
siehst, wie einige Fragen in der Chatbox erscheinen. Du liest die erste
Frage und denkst: “Was fur ein Gluck! Die Frage habe ich hervorgesehen
und weil3 genau zu antworten.” Du beantwortest sie mit Leichtigkeit und
kommst zur nachsten. Oha. Die Frage fordert deine Argumentation
heraus. Die Person meint, dass sie mit dir grundsatzlich uneins ist und will
wissen, wie du mit den Risiken umzugehen gedenkst, die mit deinem

Projekt verhaftet sind.

Wie wurden Sie reagieren? Wenn es hilfreich ist, mehr Kontext zu
diesem Szenario zu haben, kdnnen Sie Ihre Antwort auf Ihren eigenen
Vortrag stutzen. Schreiben Sie Ihre Antwort auf die Frage des Zuhorers

in mindestens zwei Satzen oder Aufzahlungspunkten.
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https://www.presentationprep.com/qg-and-a-strategies/

e Keith, E. (2019, June 12). The first 5 minutes of a meeting matter the most. This is exactly how you should spend
them. Business Insider.
https://www.businessinsider.com/first-5-minutes-of-a-meeting-matter-the-most-2019-6?r=DE&IR=T

e Patterson, S. (n. d.). Fail-Proof Q&A Prep. Duarte.
https://www.duarte.com/presentation-skills-resources/fail-proof-ga-prep/

e Thrive Global. (2020, October 23). Priya Parker’s Top 5 Tips for Leading a Meaningful Virtual Gathering [Video].
YouTube. https://mwwwyoutube.com/watch?v=2yLjrYijllw

Weiterlesen
e Duarte Inc.

o Resource Hub: https:/www.duarte.com/resources/#guides-and-tools

o TEDx talk titled “Nancy Duarte uncovers common structure of greatest communicators™
https://www.youtube.com/watch?v=InYFpuc2Umk

e TEDX
o TEDx Speaker Guide: https://storage.ted.com/tedx/manuals/tedx_speaker_guide.pdf
o TEDx Speaker Guide (lllustrated): https://storage.ted.com/tedx/manuals/IllustratedTEDxSpeakerGuide.pdf
e Mattan Griffel

o Griffel's presentation titled “Building Great Presentations”:

https:.//www.slideshare.net/mattangriffel/building-great-presentations-14607985/
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Material

Wikimania 2021

Aspiration

Community Tool Box

Fabriders

Hyper Island

Leading Groups Online

Liberating Structures

MitOst

Stanford University

Trainings.350.org

Training for Change

Facilitation Wiki:
https://facilitation.aspirationtech.org/index.php?title=Main_Page
Facilitation: Session Design Guidelines:
https://facilitation.aspirationtech.org/index.php?title=Facilitation:Ses
sion_Design_Guidelines&oldid=182

Power Dynamics and Inclusion in Virtual Meetings:
https://aspirationtech.org/blog/virtualmeetingpowerdynam

Developing Facilitation Skills:
https://ctb.ku.edu/en/table-of-contents/leadership/group-facilitation
[facilitation-skills/main

Tips for Designing an Effective Workshop Session:
https://www.fabriders.net/session-design-tips/

Virtual Session Support Materials:
https://www.fabriders.net/virtual-session-support-materials/
Virtual Session Design Canvas V 1.0:
https://www.fabriders.net/canvas-vl/

Hyper Island Toolbox: https://toolbox.hyperisland.com/

Leading Groups Online: A Down-and-Dirty Guide:
http://www.leadinggroupsonline.org/

Liberating Structures Menu:
https://mwww.liberatingstructures.com/Is/

Learning Companion for Facilitators:
https://theodor-heuss-kolleg.de/publication/facilitation-step-by-step/

Facilitating Group Discussion: Facilitator Guidelines:
https://web.stanford.edu/group/resed/resed/staffresources/RM/traini
ng/facilguide.html

Resources for Meeting Facilitators:
https://trainings.350.org/for/meeting-facilitators/

Tools: https://mwww.trainingforchange.org/tools/
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