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	Frage
	Ihre Notizen

	1. Was ist das Thema?
	

	· Zu welchem Anlass soll die Rede gehalten werden?
	

	· Gibt es Daten oder Statistiken darüber?
	

	· Gibt es eventuell einen Bezug zu einem nahestehenden Feiertag oder Jubiläum?
	

	2. Zu welchem Zeitpunkt soll ich die Rede halten?
	

	· Liegt der Termin vor einem Wochenende, wo die Zuhörer ungeduldig und mit den Gedanken bereits zuhause sind?
	

	· Oder liegt die Rede am Wochenanfang bis zur Wochenmitte, wo die Zuhörer voller Elan sind?
	

	· Dieser Zustand ist wichtig, denn darauf muss die Rede abgestimmt werden (kurz gehalten mit notwendigen Infos oder länger gehalten mit Hintergrundinformationen).
	

	3. Wie bringe ich die Rede rüber?
	

	· Wie ist mein Erzählstil?
	

	· Binde ich Anekdoten, Beispiele, Fakten oder Werte mit ein?
	

	· Rede ich eher sachlich oder bringe ich ein wenig Humor in die Rede, um die Stimmung aufzulockern?
	

	· Wende ich rhetorische Fragen an?
	

	· Benutze ich eine Argumentationskette oder beginne ich mit einer Frage?
	

	4. Wo soll die Rede gehalten werden?
	

	· Ist es eine große Halle, ein überschaubarer Konferenzraum, im Foyer oder sogar draußen?
	

	· Wie sind die technischen Verhältnisse, ist genug technische Ausstattung?
	

	· Wo müssen Änderungen vorgenommen werden, um die optimale Akustik zu erreichen?
	

	· Versteht mich auch die hintere Reihe?
	

	5. Welche Botschaft möchte ich vermitteln?
	

	· Welches Ziel soll mit meiner Rede erreicht werden?
	

	6. Wer sind die Zuhörer?
	

	· Wie viele werden es ungefähr sein?
	

	· Aus welchen Branchen kommen sie, sind sie Angehörige unseres Unternehmens oder von Fremdfirmen, Interessenten, Kunden etc.?
	

	· Was erwarten die Zuhörer von meiner Rede?
	

	· Welchen Nutzen haben sie davon?
	

	7. Wie viel Zeit steht mir zur Verfügung?
	

	· Soll ich Zeit für Publikumsfragen einplanen?
	

	8. Gibt es eventuell noch weitere Redner?
	

	· Falls ja, in welcher Reihenfolge sind sie dran, wann ist mein Auftritt, wer kommt vor und wer nach mir?
	

	· Kann ich eventuell auf das Thema des vorigen Redners anknüpfen, um in mein Thema einzusteigen oder eine Überleitung zum nächsten Redner einbauen?
	

	· Gibt es einen Moderator, der mich vorstellt und beispielsweise die Publikumsfragen moderiert?
	

	9. Was ist das Thema?
	

	· Zu welchem Anlass soll die Rede gehalten werden?
	

	· Gibt es Daten oder Statistiken darüber?
	

	· Gibt es eventuell einen Bezug zu einem nahestehenden Feiertag oder Jubiläum?
	

	10. Zu welchem Zeitpunkt soll ich die Rede halten?
	

	· Liegt der Termin vor einem Wochenende, wo die Zuhörer ungeduldig und mit den Gedanken bereits zuhause sind?
	

	· Oder liegt die Rede am Wochenanfang bis zur Wochenmitte, wo die Zuhörer voller Elan sind?
	

	· Dieser Zustand ist wichtig, denn darauf muss die Rede abgestimmt werden (kurz gehalten mit notwendigen Infos oder länger gehalten mit Hintergrundinformationen).
	

	11. Wie bringe ich die Rede rüber?
	

	· Wie ist mein Erzählstil?
	

	· Binde ich Anekdoten, Beispiele, Fakten oder Werte mit ein?
	

	· Rede ich eher sachlich oder bringe ich ein wenig Humor in die Rede, um die Stimmung aufzulockern?
	

	· Wende ich rhetorische Fragen an?
	

	· Benutze ich eine Argumentationskette oder beginne ich mit einer Frage?
	

	12. Wo soll die Rede gehalten werden?
	

	· Ist es eine große Halle, ein überschaubarer Konferenzraum, im Foyer oder sogar draußen?
	

	· Wie sind die technischen Verhältnisse, ist genug technische Ausstattung?
	

	· Wo müssen Änderungen vorgenommen werden, um die optimale Akustik zu erreichen?
	

	· Versteht mich auch die hintere Reihe?
	

	13. Welche Botschaft möchte ich vermitteln?
	

	· Welches Ziel soll mit meiner Rede erreicht werden?
	

	14. Wer sind die Zuhörer?
	

	· Wie viele werden es ungefähr sein?
	

	· Aus welchen Branchen kommen sie, sind sie Angehörige unseres Unternehmens oder von Fremdfirmen, Interessenten, Kunden etc.?
	

	· Was erwarten die Zuhörer von meiner Rede?
	

	· Welchen Nutzen haben sie davon?
	

	15. Wie viel Zeit steht mir zur Verfügung?
	

	· Soll ich Zeit für Publikumsfragen einplanen?
	

	16. Gibt es eventuell noch weitere Redner?
	

	· Falls ja, in welcher Reihenfolge sind sie dran, wann ist mein Auftritt, wer kommt vor und wer nach mir?
	

	· Kann ich eventuell auf das Thema des vorigen Redners anknüpfen, um in mein Thema einzusteigen oder eine Überleitung zum nächsten Redner einbauen?
	

	· Gibt es einen Moderator, der mich vorstellt und beispielsweise die Publikumsfragen moderiert?
	

	17. Weitere Informationen
	




2

