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So nutzen Sie dieses Buch

Die folgenden Elemente erleichtern Ihnen die Orientierung
im Buch:

Beispiele und Ubungen: In diesem Buch finden Sie zahl-
reiche Beispiele, die die geschilderten Sachverhalte veran-
schaulichen, sowie Ubungen, die Ihnen helfen, Ihr Auftreten
zu optimieren.

Definitionen: Hier werden Begriffe kurz und prégnant erldu-
tert.

I Die Merkkasten enthalten Empfehlungen und hilf-
= reiche Tipps

Auf den Punkt gebracht

Am Ende jedes Kapitels finden Sie eine kurze Zusam-
menfassung des behandelten Themas.
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