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So nutzen Sie dieses Buch 

Die folgenden Elemente erleichtern Ihnen die Orientierung 
im Buch: 
 

	 Beispiele und Aufgaben 

Beispiele und längere Zitate aus dem beruflichen Alltag ver-
anschaulichen das Gesagte. Aufgaben und Übungen unter-
stützen Sie darin, die Inhalte auf Ihre persönliche Situation 
zu übertragen und Erkenntnisse zu gewinnen. 

 

	 Die Merkkästen enthalten Empfehlungen und hilfrei-
che Tipps. 

 

Die nächsten Schritte 

Am Ende jedes Kapitels finden Sie eine Empfehlung, wie 
Sie die Inhalte umsetzen und welche Schritte Sie als 
Nächstes unternehmen können.  
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