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Für Tabitha, die mir immer wieder zeigt,  
dass man im Leben oft auch ganz ohne Worte  

am allermeisten sagen kann. 
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Vorwort 

Im Business gilt: Wer souverän und überzeugend kommuniziert, hat automa-

tisch mehr Erfolg – sei es bei Verhandlungen, bei Präsentationen, bei Meetings 

oder ganz allgemein im Austausch mit seinem Umfeld. 

Was mich dabei als Kommunikationstrainer immer wieder fasziniert, ist der 

Umstand, wie es gewissen Leuten mit scheinbarer Leichtigkeit gelingt, 

schwierige Situationen mit Worten zu lösen. Und wie es andere wiederum 

fertigbringen, entspannte Situationen mit wenigen Worten in ein regelrechtes 

Schlachtfeld zu verwandeln. 

Durch diesen Ratgeber erhalten Sie eine prall gefüllte Toolbox mit ganz vielen 

praktischen Werkzeugen für die Businesskommunikation. Und Sie erfahren 

vor allem auch, wie Sie diese Werkzeuge optimal anwenden können. 

Übrigens: Bei meiner eigenen Kommunikation achte ich stets auf die folgen-

den drei Dinge, die eng miteinander zusammenhängen: 

1. Ziel  Ich frage mich immer: Was will ich ganz genau erreichen? 

2. Taktik  Nach der exakten Zieljustierung kann ich mir überlegen, auf wel-

chem Weg ich das gesteckte Ziel erreichen kann. 

3. Vorbereitung  Durch die Zieljustierung und die taktischen Überlegun-

gen zwinge ich mich automatisch zur Vorbereitung. 

Das ergibt mein, wie ich es nenne, magisches Kommunikationsdreieck, in 

dem ich mich ganz konsequent zu bewegen versuche. Und zwar immer mit 

dem wichtigen Spruch im Hinterkopf: Sage nicht alles, was du weißt, aber 

wisse immer, was du sagst. 

Ein wichtiger Hinweis liegt mir hier noch ganz besonders am Herzen: Selbst-

verständlich sollen sich in diesem Ratgeber alle Geschlechter gleichermaßen 

angesprochen fühlen. Der besseren Lesbarkeit halber verwende ich aber das 

generische Maskulinum. Denn wenn z. B. aus der «herrenlosen Damenhand-

tasche auf dem Zebrastreifen» plötzlich eine «personenentfremdete, primär 

vom weiblichen Bevölkerungsanteil bevorzugte Handtasche auf den für fe-

minine, maskuline und diverse Verkehrsteilnehmende vorgesehenen Zebra-

streifen» wird, liest sich das einfach nicht mehr flüssig. Zumal in diesem Bei-

spiel trotz aller Genderkonformität offen bleibt, welchem Geschlecht sich 
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denn eigentlich das Zebra zugehörig fühlt, das großzügigerweise seine Strei-

fen für unsere Sicherheit zur Verfügung stellt. 

Also, ob Dame oder Herr oder divers ausgerichtet: Ich wünsche Ihnen durch 

diesen Ratgeber ganz viele wertvolle Einsichten und vor allem viel Erfolg in 

Ihrer Kommunikation. Und wer weiß, vielleicht treffen wir uns ja mal persön-

lich – ich würde mich freuen! 

Ihr 

Michael Oefner 
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