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Übersicht über den Inhalt

	• Stimmbeurteilungsbogen: eine Art Checkliste, um im Alltag den Fokus auf Stimme, Sprechweise, 
Körpersprache … zu legen und weiteres Verbesserungspotenzial zu entdecken

	• Leitfaden Präsentationsvorbereitung: vier Schritte, die zur zielgruppenorientierten Minimalversi-
on der Präsentation führen

	• Themen auf den Punkt bringen: hilfreiche Strategie mit drei Aspekten, um komplexe Themen 
sinnvoll auf den Punkt zu bringen

	• Reparaturdiagnose für die Stimme: zur schnellen Überprüfung der einzelnen Teile des Stimm-
Mobils® mit Reaktionsmöglichkeiten und Abhilfe

	• Tägliche Stimme-Checkliste: Erinnerungshilfe für eine optimale Stimme und Verhaltensmaßnah-
men bei Stimmschwierigkeiten
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Stimm-Beurteilungsbogen 

Resonanzräume Klangfarbe
nasal
im Kopf

in der Brust

▪▪
▪▪

▪▪

dunkel
hell
warm
kühl
kräftig
dünn
hauchig
belegt
sanft
poltrig
kratzig
kehlig
flatternd
hektisch
ruhig
angestrengt 
entspannt

 

▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪

Haltung
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Körpersprache Grundton

wenig Körperspannung
angemessene Körperspannung
zu viel Körperspannung

verschränkte Gestik
unterstützende, sprechbegleitende 
Gesten
lebendige Mimik
zu wenig Mimik
ausreichender Blickkontakt zu allen
zu wenig  oder unruhiger 
 Blickkontakt

▪▪
▪▪
▪▪

▪▪
▪▪

▪▪
▪▪
▪▪
▪▪

Angenehm
mittlere Lage ungefähr bei »mhm«
deutlich erhöht

hoch
mittel
tief

▪▪
▪▪
▪▪

▪▪
▪▪
▪▪

Atem Dynamik und Tonhöhenverlauf

Atem hörbar? (Nase; Mund)
kurzatmig/Phrasenlänge
Bauchatmung (tief)
Brustatmung (flach)
Seufzer

▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪

variabel laut/leise
monoton
Betonungen hörbar
Stimmmelodie abwechslungsreich
schnell/langsam variabel

▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪

Pausen Tempo

zu lang
angemessen 
zu kurz 

Füllwörter (äh, ähm et cetera)

Klanglöcher
räuspert sich

▪▪
▪▪
▪▪

▪▪

▪ ▪ 
▪▪

zu schnell
angemessen 
zu langsam

auf einer Skala 1 bis 10  
(1 = langsam; 10 = schnell)

Selbsteinschätzung
Fremdeinschätzung/Feedback

▪▪
▪▪
▪▪

1 105
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Satzgestaltung Deutlichkeit

Stimmbogen hinten runter
Stimmbogen hinten hoch
stockend
flüssig 
lange Sätze, viele Nebensätze

▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪

gut verständlich
deutlich artikuliert
nuschelt  
(wenig Lippen- und Kieferöffnung)
Dialekt  
(Skala 1 bis 10; 1 =  wenig; 10 = viel) 

verschluckt Silben/Enden

▪▪
▪▪
▪▪

▪▪

▪▪

Lautstärke Sprache

zu laut
angemessen 
zu leise

auf einer Skala 1 bis 10  
(1 = leise; 10 = laut)

▪▪
▪▪
▪▪

einfacher Satzbau
kurze Sätze
viele Verben und Adjektive 
Bilder, Beispiele, Vergleiche
Struktur (zum Beispiel  
gedankliche Dreiteilung)
wenig Fremdwörter und 
 Abkürzungen
»man« vermeiden
rhetorische Fragen 
direkte Ansprache (Sie, Ihr ...)
Lieblingswörter/ 
Füllwörter

▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
▪▪

▪▪

▪▪
▪▪
▪▪
▪▪
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Reparaturdiagnose für die Stimme

Mit der Stimme stimmt etwas nicht:  
Die geführte Reparaturdiagnose

Die einzelnen Bereiche des Stimm-Mobils® können überprüft werden und geben Aufschluss über 
Reaktionsmöglichkeiten und Abhilfe.

SStt iimmmm -- llMM bbiioo ®

Antrieb/Motor
= Atmung

Getriebe
= Kehlkopf

Lenkung
= Artikulation

Karosserie/
Stromlinienform
= Körperhaltung

Fahrer
= Gehirn

Straßenlage
= psychosoziale
Be�ndlichkeit

Bordcomputer/
Mechaniker = Gehör

In der folgenden Checkliste finden Sie die zehn häufigsten Punkte, die Sie überprüfen können, 
wenn mit Ihrer Stimme etwas nicht stimmt, also wenn zum Beispiel Rauheit oder Missempfindun-
gen im Hals auftreten, die Stimme schwer steuerbar oder brüchig ist.
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10-Probleme-Check Abhilfe

1 Beginnende Erkältung? Schleimhäute anse-
hen, Fieber messen

Gibt es weitere Symptome? In Absprache mit 
Hausärztin oder Apotheker Zink, Vitamin C, 
D3, K2 einnehmen. Sie können auch inhalie-
ren, gurgeln, die Nase spülen und Ähnliches.

2 Ventiltönchen ausprobieren und nachspüren:
Sind die Missempfindungen oberhalb der 
Stimmlippen, also im oberen Rachenraum?
Oder sind die Missempfindungen unterhalb?
Ist ein Schmerz »auf den Stimmlippen«?

Abhilfe schaffen:
Halspastillen, Gurgeln und Ähnliches hilft 
beim ersten Punkt.
Sie können inhalieren und gegebenenfalls 
den Hausarzt oder die Hausärztin aufsuchen.
Bei Missempfindungen auf den Stimmlippen 
gilt: Inhalieren, Spannungen der Stimmlip-
pen nachspüren, dann Basisübungen probie-
ren.

3 Leicht abhusten und nachspüren, Miss
empfindungen noch da?

Falls es weiterhin Missempfindungen gibt, 
kann es keine Verschleimung gewesen sein. 
Dann ist es eine Muskelverspannung oder 
Schleimhautschwellung. Es kann sich auch 
um zu trockene Schleimhäute handeln. 
Helfen kann: Basissummübung und/oder 
Inhalieren.

4 Habe ich ausreichend getrunken? Tee, Wasser, Schorle … ungefähr 1,5 Liter am 
Tag trinken.

5 Habe ich oft geräuspert? Ersetzen durch mhm, Basissummübungen 
ausprobieren, trinken.

6 Atemweg: Zu wenig Nasenatmung? Ab jetzt Nasenatmung öfter als Filter nutzen.

7 Körperhaltung (Hals-Schulter-Bereich 
verspannt? Kopfhaltung »Schildkröte«?)

Immer wieder aufrichten, Lockerungsübun-
gen für Hals-Schulter-Bereich und ebenso 
Dehnübungen machen.

8 War ich zu lange in einer Sprechsituation, in 
der ich gepresst gesprochen habe (Hinter-
grundlärm)? Oder zu verhaucht?

»Weniger ist mehr«: Hier hilft es, den Sprech-
druck zu reduzieren oder gegebenenfalls 
leicht erhöhen bei zu viel Hauch. Erinnern 
Sie sich an entspannte Basissummübungen 
und führen Sie sie regelmäßig durch, um das 
»System« zu testen.

9 War ich zu hoch? Zu tief? Glissando, Summübungen machen. Kurze 
Sätze mit Punkt und Pause. Außerdem 
können Sie »mhm«, »mmm« nutzen.

10 War ich deutlich in der Artikulation? Ab jetzt heißt es: »Gib jedem Buchstaben 
seine Berechtigung!« (Kieferweite, Lippenaus-
formung)
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Die tägliche Stimme-Checkliste 

Außerdem können Sie die tägliche Checkliste nutzen:

	▫ Bei Missempfindungen im Hals leicht hüsteln, schlucken oder »mmh« statt räuspern.

	▫ 1,5 Liter über den Tag verteilt trinken. Vor längeren Sprechsituationen keinen Kaffee  
oder zuckerhaltige Getränke, besser Wasser dazu/danach.

	▫ Auf ausgewogene Mund- und Nasenatmung während des Sprechens achten.

	▫ Bemühen Sie sich um eine aufrechte Körperhaltung.

	▫ Sprechen Sie in individueller mittlerer Sprechstimmlage; eventuell mit Summsilben  
warmsprechen.

	▫ Angestrengtes langes Sprechen gegen Lärm vermeiden (Raum prüfen, Mikrofon, alternative  
Geräusche für Aufmerksamkeit, Erfahrung aus der Basisübung Schwellton umsetzen).

	▫ Bei Heiserkeit nicht flüstern; soweit es geht Stimmruhe einhalten (Sätze kurz und prägnant).

	▫ Vor Sprechbeginn minimal ausatmen, dann sprechen (gegen aufgestaute, aufgeregte Atmung).

	▫ Beim Sprechen eine Kombination aus Bauch- und Brustatmung nutzen.

	▫ Deutliche Artikulation spart Stimmkraft.

	▫ Sprechen ist eine Funktion der Ausatmung: gezielte Atemregulierung  
zum Beispiel bei Lampenfieber.

	▫ Ruheatemrhythmus: Einatmung, Ausatmung, Pause.

	▫ Physiologische Sitz- und Stehhaltung mehrmals täglich einnehmen.

	▫ Bei deutlicher Heiserkeit länger als fünf Tage: Abklärung durch einen Hals-Nasen-Ohren-(HNO-)
Arzt; kompletter Stimmverlust länger als 24 Stunden: sofort zum Arzt gehen.

	▫ Gezielter Einsatz sprechgestalterischer Elemente für die Stimmmelodie: laut–leise,  
schnell–langsam, hoch–tief; Betonungen setzen; am Satzende mit der Stimme runter = Brustton 
der Überzeugung.

	▫ Beim Telefonieren gestikulieren, lächeln, deutlich artikulieren.


