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Stress und Stressbewältigung - Selbstmanagement

Stress

+ Belastung, Druck

+ Überforderutrg, Unterforderung

ö Gesunder (Eu-Stress) und krankmachender (Di'
Stress) Stress

.) Gesunder Stress: Gesunder Wechsel von
Anspannung und Entspannung;
m ittleres Anforderu n gs n iveau

+ Krankmachender Stress: chronische Unter-
und/oder Überforderungssituation; fehlender
Wechsel von Anspannung und Entspannung



Stress und Stressbewältigung - Selbstmanagement

Stressoren = Stressauslöser

O Physikalische Stressoren

(Lärm, Hitze, Umweltverschmutzung, Wohnverhältnisse,
Woh n s ituatio n, Arbe its p lalz, Arbe its u mg ebu n g,
Licht(-verhältnisse), etc. )

A Leistungsstressoren

(Prüfungen, Überforderung, Unterforderung, eigene und
fremde Anforderungen/Ansprüche, Menge und Art der
Arbeitsaufgaben, etc. )

g Soziale Stressoren

(Konflikte, Streitigkeiten, Mobbing, Trennung, Scheidung, Tod
wichtiger Bezugspersonen, Angste, Sorg€D, Trauer, Verluste,
etc.)

O Erkrankungen
(körperlich, psychisch, geistig, psycho-somatisch)

(...und deren Bewältigung - Stressauslösung häufig in
Zusammenhang mit den zuvor genannten Stressorengruppen)
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Stress und Stressbewältigung - Selbstmanagemenl

Stressreaktionen

O Verhaltensebene (offen beobachtbar)
. Hetze, Eile, Zeitnot
. Konfliktreicher Umgang mit anderen
. Aggressivität und Gereiztheit
' Ungerecht werden
o w€gen Kleinigkeiten aus der Haut fahren
o. Rauchen, Medikamente, Alkohol
. Gestörtes Essverhalten (Frustessen, zu wenig
. Nahrungsaufnahme, Essstörungen)
a

@ Kognitiv-emotionale Fbene (Gedanken, Gefühle)
. Unzufriedenheiten, Arger, Nervosität
. lnnere Unruhe
. Hilflosigkeit, Traurigkeit, Resignation, Depression
. Angste (z.B.zu versagen, sich zu blamieren, Pensum nicht zu

schaffen)
. Kreisende, grüblerische Gedanken; Gedankenschleifen
. Aufregung
. Leere im Kopf

O Körperliche Ebene

(Trockener Mund, Anspannung der Muskulatur, Atembeschleunigung,
erhöhte Herzfrequenz, Blutdrucksteigerung, kalte Hände,
Adrena lina usschüttung, Stresshormonaussch üttung, Hemmu ng der
Magentätigkeit, Hemmung der Verdauungstätigkeit, Schwächung des
I mmunsystems, Libidoverlust, . . .  )
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Das S-E-R Modell von Lazarus

A
I
I
I

o
Bewertung des
auslösenden
Ereignisses

t
I
I
I
I

Stressor (auslösendes Ereignis)
Physikalisch
Leistung
Sozial
Erkrankungen

I
I
V

Reaktion

@
Bewertung der
Bewältigungs-
möglichkeiten

Einschätzung

I
I+

Kog n it ionen/Emotionen

I

I

Verhalten Körper



Stärken-Schwächen-Prof i I

Beurteiten Sie die Ausprägung der wahrgenommenen
jeweils auf einer Skala von 0 (schwach ausgeprägt) bis 5

Fä h ig keite n/Eigens c hafte n
(stark ausgeprägt)

Kreativität

Spontaneität

Analytisches Denken

I .  Gesellschaft für angewandte Kommunikation Ralf Burkhardt u. Christ ian Harneit-Sequeira GbR '
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Stärken-Schwächen-Prof il

Systemisches, ganzheitliches
Denken

Perspektivenwechsel/
EinfrJhlungsvermögen

Schwächen eingestehen

Sich entschuldigen können

Kundenorientiertes Denken

Entspannungsfäh ig keit

Mehrarbeitsbereitscha ft +
.  Gesellschaft für angewandte Kommunikation Ralf Burkhardt u. Christ ian Harneit-Sequeira GbR
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Stärken-Schwächen-Prof i l

Beurtei len Sie die Ausprägung der wahrgelommenen
jeweils auf einer Skala von 0 (schwach ausgöprägt) bis 5

Fä h i g keite n/Eigenschafte n
(stark ausgeprägt)

Lob annehmen

Organisatorische Fähigkeiten

Planerische Fähigkeiten

Kreativität

Spontaneität

Analyt isches Denken
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. Training Beratung Seminare Personal- und Teamentwicklung Coaching Supervision

Erotstr. 21-22 . SlZgo Trier . Tel.:065t/9 66 33 08 . Fax: 0651/9 66 33 09 . info@gesakom.de ' www.gesakom.de



Stärken-Schwächen-Prof il

Sich entschuldigen können

Mehrarbeitsbereitschaft
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Selbstmanagement - Persönlichkeit

Fragebogen zum Typ-A-Verhalten

Kreuzen sie bei den folgenden 25 Aussagen jeweils an, ob die Aussage
auf Sie zutrifft oder nicht.

11. lch bin beim Essen häufig als erster fertig.

12. Meine Stimme wirkt eher ruhig

13. Mein Beruf lässt mir kaum Zeitfür andere Interessen
und Hobbies.

14. Andere halten mich für ehrgeizig.

15. lch bin mit  dem Erreichten zufr ieden.

lch lege Wert darauf, pünktlich zu sein.
lch versoäte mich sel ten oder nie.

Trifft (eher)zu Trifft (eher)nicht
zu

1. Ehe ich mich abhetze, komme ich lieber
zu spät zu einer Verabredung.

Es ist mir wichtig, in meinen Leistungen immer ein
bisschen besser zu sein als die meisten anderen.

Wenn andere mit einem Satz nicht zu Ende kommen,
führe ich den Satz zu Ende.

4. lch fühle mich eigentlich immer in Eile.

5. Wenn ich warten muss,verliere ich nie die Geduld.

6. Wenn mich eine Sache interessiert, setze ich mich vollein.
Dann gibt es weder Zweilel noch ein Zurück.

7. Andere halten mich eher für lässig.

Oft bin ich so unter Druck, dass ich mehrere Dinge
gleichzeitig erledigen muss.

9. Wenn ich rede, ist meine Gestik sehr lebhaft.

10. Am wichtigsten ist mir ein Beruf, der mich befriedigt.
Ansehen des Berufes und Bezahlung stehen für mich
erst an zweiter Stelle.

l o .

i -
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Selbstmanagement - Persönl ichkeit

Trifft (eher)zu

18. Wenn jemand nicht gleich zur Sache kommt,
werde ich ungeduldig.

19. Warten macht mich kribbelig.

20. Selbst wenn alles auf einmal kommt, lasse ich mich
nicht aus der Ruhe bringen.

21.lch werde von anderen als geduldiger Zuhörer
angesehen.

22.lch rede langsamer als die meisten anderen.

23. tch bin vielseitig interessiert.

24. Wenn ich unter Druck stehe, kann ich mich manchmal
tagelang nicht entspannen.

25. Es kommt häufig vor, dass ich an andere Dinge denke,
wenn ich mit jemandem spreche.

17. lch habe ausreichend Zeit, in Ruhe
meinen lnteressen nachzugehen.

Auswertung:

beantwortet haben: 2, 3, 4,6, 8, 9, 11, 13, 14, 16, 18, 19, 24,25.

beantwortet haben: 1, 5,7, 10, 12, 15, 17,20,21,22,23.

Die maximale Punktzahl beträgt 25.

Ergebnis/Summe:

nach Kaluza: Gelassen und sicher im Slreß. Springer-Verlag
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Typ-A-Persö n I ic h ke it :
Eigenschaften

c ÜberzogenerPerfektionismus

<t Nicht Nein-Sagen können

<? Es allen recht machen wollen/müssen

q' schlecht Prioritäten setzen können
(alles ist gleich wichtig, keine Unterscheidung zwischen wichtig und
unwichtig)

a lmmer da sein müssen, wenn man um Hilfe gebeten wird
(kann kaum Wünsche anderer ausschlagen, auch von Menschen, die für das
eigene Leben ,,unwichtig" sind)

qF Selbst schlecht Hilfe einfordern können
(deshalb alles selber machen müssen)

q' schlecht delegieren können

aF überzogene Pünktlichkeit und Genauigkeit

q' starkes Streben nach Anerkennung verbunden mit Angst vor Kritik

o- Wettbewerbshalturg, Unabhängigkeitsstreben in
Leistungssituationen

<3F tatente Feindseligkeit gegenüber anderen

Q' Hohes Planungs- und Kontrol lbedürfnis

cP Hetze, Zeitdruck, Ungeduld

qr Verausgabungsbereitschaft

<EF Verdrängung von Entspannungsbedürfn issen

r__-.  
A"*U""n"ru* 

"t  
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Stress und Stressbewälligung - Selbstmanagement

Stressbewältigung : wichtige Bereiche

q Entspannung, Entspannungstraining

Körperl iche Betätigung

<? Freizeit

Soziales System, Soziales Netzwerk
(Partnerschaft, Famitie, Freunde, Bekannte)

Persönlichkeit, aktuelle Belastbarkeit,
Bewertungsprozesse, Verfüg barkeit von
Bewältigungsstrategien, positive Nutzung von
Erfahrungen und Ressourcen/Stärken, etc.

Vielzahl von Bewältigungsformen,
stressorenangemessene Auswah I
,, Regal m it Bewältigungsmög I ichkeiten"

$
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Stress und Stressbewältigung - Selbstmanagemenl

Stress-Bewä lti g u n gs geda n ken

Worum geht es eigentlich?
Was geht hier vor?
Jetzt gilt es, klar zu denken, mach erst mal einen Plan.
Nichts überstüzen, ich verschaffe mir erst mal einen Überblick.
Ruhe bewahren, nichts überstüzen.
lch werde es schon schaffen.
lch weiß, daß ich es kann.
ln der Ruhe liegt die Kraft.
lch lasse mich nicht verrückt machen.
Hierwird auch nur mit Wasser gekocht.
Andere v.or mir haben es auch geschafft.
Aufregung nütä mir nichts.
lch nehme es nicht so wichtig.
Laß das Grübeln, das bringt dir nichts.
Die Suppe wird nur halb so heiß gegessen, wie sie gekocht wird.
Erst mal abwarten, in ein paar Tagen/Stunden sieht es vielleicht ganz anders aus.
Kein Beinbruch.
Alles halb so wild.
Schon passiert, da kann ich jetzt auch nichts machen.
lch werde es durchstehen.
Eins nach dem anderen.
lch konzentriere mich nur auf das Wichtigste.
Tief durchatmen, entspannen.
Nerven bewahren.
lch nehme es nicht persönlich.
lch lasse mich nicht unter Druck setzen.
lch habe auch nur zwei Hände.
lch lasse die Angelegenheit laufen.
lch habe keinen Grund, an mir selbst zu zweifeln.
lch kann mir auch mal einen Fehler leisten.
lch muß auch mal an mich denken.
Der andere wird mir nicht für immer böse sein.
lch lasse mich nicht provozieren.
Andere machen auch Fehler.
lch muß nicht immer alles 100%ig machen.
lch kann es nicht allen recht machen.
Auch ein Mißerfolg oder eine Krit ik kann mir nützen.
lch konzentriere mich nur auf meine Aüfgaben.
Es gibt Schlimmeres.
lch werde keine dauernden Nachteile davon haben.
Es lohnt sich nicht, sich darüber zu ärgern.

nach Kaluza: Gelassen und sicher im Slreß. SpringetrVerlag.
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Zeitmanagement:
wie gut beherrschen Sie lhre Zeit?
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-
-g- t."tn|"...-. El. manänma @ rraung @ rasrrmmer
lEl m leg" 3chrlftllcti lg$iaben undZete o,f@Ogurpstermtnen fesl- 

E. ta1rte EI manchmat g naille 
-@--i""rirr"t

ffi lch bemOhe mlch, Jedes schretben nur ehmat und auscrrneBend zu baar.rbeltcn

Vor-fepeq Aöeltstag reseMera rch mrr ernen Te[ fOr voöarertende, pra.
neriscfie Aödt

El tastnle [| manctrna
Ell"L.erstelte_tästt$ etp. 'Usr9 mtt zu crt*[enden AufgEn, gsordn€r- nach Pdodtäten. Dte wtchtlgsloo Dhge beaöö[c bh zueriL 

' .-

_E taslnto tr rns-nchmar 
-t-E;-"ö'""tif 

rasurrxre,
@ t-ctr. vegldre, den Aöetblag-von -aOrendcä Tst*manrutä'. unangcmd.- dolen B€uchom und plöldlch ehberutenen'AesprecfrUrnen mOlf*st

treFruhattsn.

:9 
tastnle 

_ p.manctniat El r,auno .[t rasilmmer
IIJ ffi#:*e, 

üs Arbeltqn tägllch nadr metner Letsunlskurvc zu dlspo.

_E t"j"t" tr manchrnat El naunc pl fasrrmmer
@ lvteln Zetptan hat sptorräume, darnh tctr aut anrre prcüiini reagieren- kEnn

_E 
tasrrüe 

-[| manchmat El nErng [} rasrtmmer
Elldr- v-ersudrq mehe AktMtäten so ausztEhteq daB ur mur zrrnächsl- 

lgdte Jebenswlchlgon wenlgen problemo konzentd€ro.
,_,!-!. 

fastnlc. 
.[l 

mancrrmat @ haung [El tasilmmer
tU l$Ell,"t*ne_ln sagen, we.nn_4ndere metne Zoh beanii-ructren wotrenylg lcn $fichügers 9!nge ar ededlgen haba
. _tol 

fastnte fl-l manchmat @ traung pl tasrlnuner
AuflöFungr:
wenn sle nun dle Punrre zusammerrzähron. dre sre beh überprüfen rhrerAöeltswdse ezle[ haben, kommen S1e ar loigendÄm ergeUnls:-
G15 PunKe: sle haben kelne Zehpranung und tassen stch von andsr.n t er.ben. Elnlge_ltue_r Zqlg könnten Sto ledoch onefnJn, w"ni.,-Si"

atne pdodtätonllste tOhren und ohhät|on
16'?0 Punkre: sle versuchen, lhre Zeit ln den Gdff zu bekommen. slnd aber

noch nlcht konsequenl gsnug. um damit auch Erfotg'zu haben.
2l-25 Punkte: lhr Zeitmanagement lst guL
2s3o Punhe: sle slnd eln Vorb[d. tür teden, der dän umgangmlt der Zeit rer.

nen will. L!$9n Sle lhre Mltmensctren (ünd-auch Oen Äutor1
von lhren Erf ahrungen prolitloronl

(Quelle: In Anlohnung an.Topics.)
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Hä ufi ge Zeitd iebe/Stö rtaktore n

überflüssig)

Unordnung, mangelnde Büroorganisation)

I nfo rm ationsa ustausch, Mi ßverständ nisse

-  
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Stress und Stressbewältigung - Selbstmanagement

Arbeitsmethodi k u nd Zeitmanagement

1 Zeitanalyse
(wieviel Zeit verbringe ich mit welchen Dingen;
Tag, Woche, Monat, Jahr)

2 Anhand der Ergebnisse ,,Zeitdiebe" finden
(2.8. unnötige Unterbrechungen, Telefonate, externe Störungen,
ungenügende Arbeitsvorbereitung, keine Prioritätenplanung,
feh lende Zielsetzu ng, u nordentlicher Sch rei btisch,
Nicht-nein-sagen-können, etc. )

3 Gibt es zu viele Aktivitäten
4 Ziele definieren

(Tag, Woche, Monat, Jahr), beruflich und privat
5 Zielvorgaben mit Prioritäten versehen
6 Ziele mit vernünftigen, angemessenen Zeitzielen

verbinden
7 Teilziele
I Nach Prioritäten Aufgabenstellungen in A-, B- und C-

Aufgaben einteilen
9 Pufferzeiten zwischen Aktivitäten einplanen
10 Wo sind Checklisten einsetzbar
11 Persönliche Leistungskurve erstel len
12 Nicht erledigte Aufgaben auf den nächsten Tag übertragen

(+ Ursachenanalyse!)
13 Konsequente Kontrolle der Zielerreichung

(Selbst- und Fremdkontrolle)

t .  Gesellsch

. Brolslr.2l-22 . -J"ft 
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Die fünf Stufen der
ALPEN-Methode

O Aufgaben zusammenstellen

@ Länge der Tätigkeiten schätzen

g Pufferzeit für Unvorhergesehenes einplanen
(eOt+O Regel) 

-

O Entscheidungen über Prioritäten,
Kürzungen und Delegation treffen

6 Nachkontrolle - Unerledigtes übertragen

. Gesellschaft ftir angewandte Kommunikation Ralf Burkhardt u. Christian Harneit-Sequeira GbR '
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20 Vorteile der ALPEN-Methode

Bessere Einstimmung auf den nächsten Arbeitstag
Planung des bevorstehenden Tages
Überblick und Klarheit über die Tagesanforderungen
Ordnung lhres Tagesablaufes
Ausschaltung von Vergeßlichkeit

Konzentration auf das Wesentliche
Reduzierung von Verzettelung
Erreichung der Tagesziele
Unterscheidung zwischen wichtigen und weniger wichtigen Vorgängen
Entscheidung über Prioritätensetzung und Delegation

Rationalisierung durch Aufgabenbündelung
Abbau und Handhabung von Störungen und Unterbrechungen
Selbstdisziplin in der Aufgabenerledigung
Abbau von Stress und Nervenverschleiß
Gelassenheit bei unvorhergesehenen Ereignissen

Verbesserung der Selbstkontrolle
Positives Erfolgserlebnis am Tagesende
Erhöhung von Zufriedenheit und Motivation
Steigerung der persönlichen Leistungsfähigkeit
und vor allem: Zeitgewinn durch methodisches Arbeiten

t .  Gesellschaft für angewandte Kommunikation Ralf Burkhardt u. Christ ian Harneit-Sequeira GbR '
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Stress und Stressbewältigung - Selbstmanagement

Selbststeuerung

3 Selbststeuerung bedeutet insbesondere,
zielorientiertes Handeln

c Merkmaleposit iverZieldefinit ionen

@ positive Formulierung
@ eindeutig und klar
@ sPezifisch
@ reatistische Zielformulierung
@ Zwischenziele, EtaPPenziele
@ Kurz-, mittel- und langfristige Planung
@ Mögtichkeitder(kont inuier l ichen)Zielanpassung
@ Flexibilität
@ Rückfälte,,einplanen", Notfallplan, Rückfallprophylaxe
@ persönlicher Einsatz zur Zielerreichung
@ realistischerundangemessenerRessourceneinsatz
@ (Selbst-)Belohnung

$ sich selbst optimal steuern

$ Fähigkeiten und Ressourcen richtig einschätzen

.  Gesellschaft für angewandte Kommunikation Ralf Burkhardt u. Christ ian Harneit-Sequeira GbR '

. Training Bäratung Seminare Personal- und Teamentwicklung Coaching Supervision '

. Brotstr. Z\-ZZ . sqZgifrier . Tei.: 0651/9 66 33 08 . Fax: 0651/9 66 33 Og ' info@gesakom.de ' www.gesakom.de '
-
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Stress und Stressbewältigung - Selbstmanagement

Selbstmanagement

3 Diejenige Person ist erfolgreich, die ihr Leben so
gestaltet, wie sie selbst es möchte:

auch:

+ bewußte, zielorientierte Führung der eigenen Person

+ bewußte Steuerung des eigenen Lebens

+ aktive Lebensgestaltung

+ persönliche Maßstäbe als Erfolgskriterium

+ Übernahme von Verantwortung

+ Mut zu Entscheidungen
(auch zu möglichen Fehlentscheidungen)

nach Kanter el al. (1991)

. Gesellschaft für angewandte Kommunikation Ralf Burkhardt u. Christian Harneit-Sequeira GbR '
. Training Beratung Seminare Personal- und Teamentwicklung Coaching Supervision '

. Brotstr. 21-22 . 54290 Trier . Tel.: 0651/9 66 33 08 . Fax: 0651/9 66 33 Og . into@gesakom.de ' www.gesakom.de ' _l



Nimm Dir Zeit

Nimm Dir Zeit, um zu arbeiten;
es ist der Preis des Erfolgs.

Nimm Dir Zeit, um nachzudenken;
es ist die Quelle der Kraft.

Nimm Dir Zeit, um zu spielen;
es ist das Geheimnis der Jugend.

Nimm Dir Zeit, um zu lesen;
es ist die Grundlage des Wissens.
Nirnm Dir Zeit, freundlich zu sein;
es ist das Tor zum Glücklichsein.
Nimm Dir Zeit, um zu träumen;
es ist der Weg zu den Sternen.

Nimm Dir Zeit, um zu lieben;
es ist die wahre Lebensfreude.
Nimm Dir Zeit, um froh zu sein;

es ist die Musik der Seele.
Nimm dir Zeit, um zu genießen,

es ist die Belohnung deines Tuns.

/n'sches Gedicht

.  Gesellschaft für angewandte Kommunikation Ralf Burkhardt u. Christ ian Harneit-Sequeira GbR '
. Training Bäratung Seminare Personal- und Teamentwicklung Coaching Supewision

. Brorsf. 21-22 . S42gO liier . Tel.:-OeS1/g 66 33 08 . Fax: 0651/9 66 33 09 ' gesakom@lontine.de ' www.gesakom de



Ubungen

Visionsübung

Stellen Sie sich vor, es gäbe in lhrem Leben keine Begrenzungen, weder zeitlich noch finanziell. Sie
hätten keine Verpflichtung, könnten vötlig frei wählen. Wo würden Sie am liebsten leben? Mit wem?
Wie möchten Sie sich tagtäglich fühlen? Welche Beschäftigung würde Sie mit Freude, Stolz und
Zufriedenheit erfüllen? Mit welchen Menschen möchten Sie lhre Erlebnisse teilen? Welche Menschen
rnöchten Sie gerne um sich haben?

Vorbildübung

O Denken Sie an eine beliebige Stresssituation, die immer wieder kehrtl

@ Wab können Sie von dieser Person lernen?

(Anmerkung: Die Antwort sollte zum persönlichen Stilpassenl Realistisch bleibenl)

Ergänzüng$übiung: : ' ', :

C"*rf."-f,"tt i*-"g"*""at" x.i- lnr"i l" i i .J"fiBurkhardt u. Christian Harneit-Sequeira GbR '
. Training Beratung Seminare Personal- und Teamentwicklung Coaching Supervision '

21-22 , 54290 Trier . Tel.: 0651/9 66 33 08 . Fax: 0651/9 66 33 09 ' info@gesakom.de ' www.gesakom.de



Fragen zur Motivation

Selbstmotivation:

ldentifiziere ich mich (noch) mit meiner Arbeit?
Bin ich persönlich verantworilich frjr die
. Qualität meinerArbeit
. Quantität meinerArbeit
. Termine/Zeiteinteilung meiner Arbeit

Kosten meinerArbeit-
. gute Zusamrnenarbeit?
Habe ich genügend Handlungsspielraum?
Wende ich meine Fähigkeiten an?
Kann ich mich persönlich entwickeln?
\Me nuEe ich mein Lernpotential?
lst mir absolut klar, was von mir erwartet wird?
Wodurch werde ictrpnerkannt und bestätigt?
Erhalte ich unmittel6ares Feedback?
Wie ist meine Beziehung zu
. Mitarbeitern?
. Kollegen?

Fühnrngskräften?
; Kunden?
We ist mein Chef motiviert?
we wirkt sich seine über-/De-Motivation auf mich aus? 

'
Kann ich unmittelbar mit den Personili"#;nüiJä, die für meine Arbeit wichtig sind?\Me sicher fihld idh mich an meinem ArbeGpül/?- 

-

Erhalte ich ein Gehalt, das meintrArbeit undmJn"nArbäitsbedingungen entspricht?
Worit 99bej9h mich nicht zufrieden? üntdräürä rh etwasz
sind meine Ziele motivierend, oderwill ich nrt 

"t".JJ"rmeiden?Fühle ich mich gesund und wohl?
Gilt für mich: 'Je mehr Vergnügen ich an meiner Arbeit habe, desto besser gelingt sie mif?

'  Gesellschaft for angewandte Kommunikation Ralf Burkhardt u. Ghristian Hameit-Sequeka GbR ..Tra|nlngBeratungSem|narePersona|.und-Teament'"icüLns-ö..hinssüperv|siori
' Btotsh. 21'22 ' 54290 rder . Tel.a0551ß 56 33 0B . Fax oosils;äJä'öö' .-'g".."?o;gr-on,lne.de . ,ruw.9esakom.de



Selbstmotivierunq

Welche sieben Merkmale finde ich gut an mir?
Worauf bin ich stolz (Person, privat, Arbeit, Unternehmen)?
Welche Herausforderunge_n.bewältige ich, die eine Anerkännung rechtfertigen?
Wie genieße ich meine Erfolge?
Wa s ist meine Einmalig keiUUnverwechsetbarkeit?
Kenne ich meine Stärken (und Schwächen)?
was fällt mir Positives zu meiner mornentahen Lebenssituation ein?
Sehe ich das Schöne?
Sehe ich die Chancen in schwierigen Situationen?
Auf welchen Gebieten will ich daz-ulernen?
Was sind die sieben größ1en,Spaßmacher'in meinem Leben? Von welchen habe ichgeirOgend? \Me solldas in seäni Monaten aussehen?
Habe ich heute schon getacht?
wil ryr! ein glücklicfrer Tag in fünf Jahren meines Lebens aussehen? Was will ich dafgr
!T-"hr0_a y-nger/intensiver tu h? Was lasse ich zukü nft ig sein ?
Was ist die umfassende Msion in meinem Leben? 

-

Bin ictr ein Mensch, der eine Mission zu erfüllen hat? wetche ist es?
Welche einzelnen persönlichen Lebenszi"iä räiuitiÄi"n ä"r"ut? Worauf verzichte ich
keines{alls?
Was motiviert mich eigentlich heute? Wetches Zielverfolge ich heute? Welche konkreten
Ergebnisse will ich ezielen?

'Zu wieviel Prozent engagigre ich mich heute? Was repräientieren die fehlenden prozente?
Worauf möchte iötr eineJ Tages zuruikblicken? 

'- -

Wie realistisch. bin ich?
\Me aktiv bin ich?

' Gesellsch_aft-fr)r angewandte Kommunlkation Ralf Burkhardt u. Christian Hameit€equeira GbR .
Trainlng Beralung Sernlnara Personal- und Teamentwicklung Coachlng Supervlsion .

Brotsf .21'22 '  54290Tr ier  '  Tel . :0651/9663398. Falc0651/9663;ga.  t i ,safo;@t-onl lne.de .  www.gesakom.de



Vorsätze formulieren und unrsetzen
Der vorsatz - Was genau ist mein Vorsatz? Was will ich in Zukunft anders ma-
chen? Was will ich tun, erreichen, verwirklichen oder urnsetzen? Formulieren Sie
Ihren Vorsatz bitte nicht nur als Endergebnis (Ich will 80kg wiege n) sondern auch
als Aktivität (indem ich mich gestlnder emähre und mehr Spoft treibe).

Noch genauer!?

Konkretisieren - Beschreibeu Sie Ihren Vorsatz bitte noch genauer. Gehen Sie X
ins Detail. tn welchen Situationen genau, wollen Sie Ihren VorsaE umsetzen? \Vann
genau? Wo genau? Mit wem genau?Auf welcheArt und Weise wollen Sie es tun? Füh-
ren Sie stichwortartig konkrete Beispiele au{, wie genau Sie Ihren Vorsatz umsetzen werden.

ic) unnnn zeiüutoben.ie - Zeit zu leben - lhr Online-Raigeber ftir Zufrie,Jenl'reit, Erfolg und Lebensqualiiät



formulieren und umsetzen (ZlVorsätze
Warum? - Warum wollen Sie Ihren vorsatz umsetzen? Was sind Ihre Gründe? Je
stärker und gegenwärtiger Ihre Gründe frlr Ihren Vorsau sind, desto motivierter
sind Sie und desto dauerhafter wird itu'Vorhaben sein. Zu den Gründen zählen
a) die vorteile, die sie von Ihrem vorsatz haben und b) die Nachteile, die sie ha-
ben, wem Sie Ihren Vorsaü nicht indie Tat umsefzen.

Nachteile - Welche Nachteile wird es haben, wenn Sie Iluen VorsaE nicht in die
Tat umseEen? Gesundheitlich? Finanziell? Beruflich? Persönlich? Was wilrde Sie

o t

daran richtig schmerzen? lVas wäre daran wirklich unangenehm? Wamm darf das nicht passieren?
Mewerden Sie sich filhlen, wenn Sie das nicht hinbekorn:nen? ülberu-eiben Sie ruhig ein biss-
chen!

Vorteile - Und wäs sind die Vorteile, wenn Sie Ihren Vorsatz langfristig umsetzen? Was wird daran
richtig klasse sein? Was wird Ihnen das bringen? Gesundheitlich? Finanziell? Beruflich? persön-
lich? Werden Sie sich besser fflhlen? Inwieweit wird Ihr Leben dann besser werden?

(c) unmr.zeibuleben.de -Zeitzu leben - lhr Online-Raigeber filr'Zufrieclenheit, Erfolg und Lebensqualität



Vorsätze formulieren und umsetzen (3)
Durchhalteplan - Seien wir ehrlich... unsere anfiingliche Motivation und
Zuversicht für einen neuen VorsaE hält meistens nicht lange. iJberlegen
Sie mal, wie das bei Ihnen in der Vergangenheit war.

Deswegen ist es auch so wichtig, dass wir unser langfristiges Durchhalten
planen: Wie kann ich sicherstellen, dass ich meinen Vorsatz dauerhaft
durchhalte? Was könnte mich von meinem VorsaE abhalten? IVas kann ich
im Vorfeld tun, um diese Risiken auszuschließen? Wo gibt es filr mögliche
Stolpersteine? Und wie kann ich diese Stolpersteine aus dem Weg räumen?

Dieser dritte Schritt beim Vorsätze formulierenist der Wichtigste,denn hier scheitern die meisten
Menschen. tlberlegen Sie sich deshalb bitte ganz genau, was Sie tun werden, um Durchzuhalten
und Dranärbleiben.

FI
f f f f i

@

ffi

(c) wruv.zeitzuleben.de - Zeh zu leben - lhr Online-Ratgeber frlr Zufriedenheit, Er'olg und Lebensqualität



Die 12 besten strategien für jeden
Tag
So wird auch der g.raue Alltag farbenfroh

Es gibt sie: die Ar:beitstage, an denen altes durchelnander geht. und lst endlich o.r r"].fi;gekommen, nagt nicht däs Gefühl, zu wenig gesctrint'zu häben, w;r;;tü.tich nlchtstimmt,
i:::j:,:;'":1Ti:1ln^?:frff'^::-!.Tl I.;'b;#;';;isr zu wenis sreirbare Resu|ratekonzentrierter Arbeit. euch dle nussicht, aa-ss ei aä ;ä:äT:ä:if:li:ä#:iJ::1i.,
:int"l:"":tt 

rosis' tn dieser Zwickmühte iant.; A;; äwer, Freizeir zu senießen und slch zu

Die folgenden 10 simplify-Ti.pps helfen.Ihnen, den Verlauf Ihres Arbeltsalltags ab Jetzt aktiverzu gestalten, mehr wesentllches zu schaffen'unä'.üüiJa.n.r zu seln. Fangen.sie gletch an!

{. Überbltck behalten
./ sorgen sle fOr überslcht am Arbeltspl:tt. Nui tagesaktueile unterlagen

::1"":ll?.t!,:?'Jg,$:.!:,-1$üri,tirr9..c;äääräätressphasensit:Gönnen slei stch 5 Mrnuren z"rtiüm nufräurnent Durch;ä'äffi#itäArbelten danach sparen sre drese ieit sctrnefi wieder etn.
2. Das Hfichtigste zuerst :
Erstellen sre tägfich, arn besten schon 1n_Vgrabehd, erne Aufgabenlrsteund vergeben sle prloritäten von A bts c..Erledtgä;tle lnnerhalb JederKategorre das unangenehmste zueist - are 

"nGär,äiää]'o. 
Regel zurSteigerung Ihrer Zufriedenhelt,

S e l b s t m a n a g e m e n t

Uhr ist  er  n ie zu erreichen").

6 .  Ze i t rahrnen vorgeben

3, Zersplitterung vermelden'Legen s.le Gesprächstermrne, zu fOhrende Terefonate
und andere glercharilge tgtdketten mögilchst brockwerse

5. Ruheinsel schaffen

4. Vertrauen haben
Andere können auch etwas! Delegleren sle konsequent Arbeiten, diesie nicht unbedrnot serbst ertedigän müssen. N;h,ä;; ;te, wenn sreke lne M ita rbeiter 6 a ben, pronciä?rilä ln Anspruch (co m pu terbera ter,Kuriere, Schreibservlce usw.).

zusammen.

o

setzen sle s ich ZeiNorgaben rür ai le Ihre Tät igkei ten,  ohneAusnahme. Kontroi l ieren sie ber rängeren Arbei ten nach derHälf te der.  Zei t ,  ob s ie auch wirkr ich-oie Härf te gu;.huä haben.

sagen sle Jd zum Nein und sorgen sie konsequent rorLine
,,stil le Stunden pro Tag, in der S-ie weder interÄe noch
externe Anrufe entgegennehmen und auch kelne eäcner
empFangen. Wenn Sie tagttcfr die gleiche Zeit dafür
venruenden, spielt slch dal bald eii (,,Zwischen 14 und 15

o
denVerplanen Sie jedoch nie



gesarnten Arbeitstag, sondern höchstens zwel Drit tel davon.

unschärfer - dann werden oft 10 daraus).

8.  Durcheinander vermeiden .
Beenden Sie elne Tätigkelt, bevor Sie die nächste anfangen.
Nichts lst unproduktiver als das hilf lose Hln und Her zwischen
verschledenen Aufgaben.

7. Störungen klein halten
Minimleren Sie Unterbrechungen von außen. Schlagen Sie notfalls spätere
Termine vor. Sagen Sie am Beginn eines unvorhergesehenen Besuchs oder
Telefonats k lar : , , Ich habe nur4 Minuten Zel t . "  (Achtung:, ,5 Minuten" k l ingt

sea+,b,rfr
&

9,,,Berlihrt - gefl ihrt"
Wenden Sie dlese Schachregel auch auf Papler an und bearbelten Sle mögllchst Jedes
Schriftstück so, dass Sle es nlcht eln 2. Mal zur Hand nehmen müssen.

1O. Pausen nutzen
Halten Sle klelne Aufgaben für zwischendurch zur Hand. Ftihren Sie eine Dauer-Liste
rnit kurzen C-Prlorltäten (also,,wenlger wlchtlg, aber doch schön, wenn's erledlgt
lst'), dle Sle In unerwärteten Warte- oder Leerzeiten erledlgen können.t - L  / r ,  v a 9  g r s  a a l  s a a b .  r r e r  L s r v r .  r r 9 t  L 9 '  v v s l  L g S t ß s l L g t t  g a  t t 9 l 5 9 l t  r

Wenn Sle elnen besonders schlechten Tag hatten - oft können Sle lhn durch elne elnzlge
gelungene Aktion amTagesende noch retten. 2 bewährte Vorschläge:

'11. Der Brief Von derlangen Bant< :
S c h r e | b e n S t e e | n e n b | s | a n g u n e r l e d | g t e n , v | e l | e | c h t s c h o n . | a n g e f f i
aufgeschobenen Brlef, den Sle nlcht In dle.übllche Ausgangspost U,
legen, sondern auf dem Helmweg selbst In den Kasten werfen.
Schreiben Sie notfalls vo.n Hand, aber tun Sle'sl

{2. Das Deck des Flugzeugträgers
Räumen Sle.Ihren Arbeltsplatz auf" damlt Sie arn
nächsten Tag'frlsch von vorn beglnnen können - so
bllheblank wle das Deck eines Flugzeugträgers, von
dem am nächsten Morgen dle Dtlsenjäger reibungslos
starten können. Bringen Sle Papiere, Stifte und andÖre
Utensilien an lhren Platrz. Entfernen Sle das
angesammelte Altpapier aus lhrem Bäro. Erinnern Sie .

sich dabei an Ihre Schulzeit: Wie angenehm war es, eln neues, relnes Schulheft zu beginnen
und das alte mit all selnen Mühen elnfach zu vergessen?

simplify-Autor
Hans-Ulrich Meißner



Zei tp lanung

Bällast abwerfen mit der Bären-Methode
So entschlackien Sie Ihren Zeitplan

Ailgemeine unzufrredgr.l,gitr körperriche Beschwerden im Magen-, Kreislauf- oderwirbersäurenbereich,.Müdigkeit r dur und viere 
"nJ"rL 

Beschwerden haben häufig.ihrenursprung in innerer Üoerrdraerung: z.u.viele zeitricne'üe.rpfl-lchtungen, zu hohe Ansprüche anslch selbst, zu hohe Erwartunsenänderer. G;;;ä;. oiuirJniiääi ö.rJrrenheir. Hier ein paarAnregungen, abgeschaut vonllner wunderbar"n sp"ri.r, den Bären:

'--_

Bauch raus
G.elasse.nheit beglnnt.im Körper. Ein erwachsener gär hat eineneindrucksvollen Bauch. Vera'bschieJen sre srch vomschönheitsideal der mageren (dfgrtal retuschiärtenj Mooets una(medika m e ntös behandälten1 i,f urtef männer. Wenä sn
lbs.pecken wotten, tun ste's,'w;; aü;; ;üiri:;t;#äi, l.rrunSle's. Ziehen Sie aber den gauch'nrcf.,t ein, denn damitprovozleren Sle Verspannungen ln R0cken_ undschultermuskuratur und beraiten ihr"n Verdauungsträkt. Derslmpltff:Bärenflpp: Kaufen sre srih etne weitÄl;;;';;ff.rrs mitHosenträgern oder eln bequem"s KfÄH. atrn"n-sräIchän tieri lefl Jte-scnon g(

::ä:llfl$""r1:T."'",em 
Bauch. sre wer?"".rtiu""ä, *r; ut"t;;t+ä;ü una ruffig.i'bi;

Probler,s rnal mtt Gemüflichkelt
Der Bär kann auf zwel Betnen gehen wie wlr; wenn erwlll. Lleber läuft er aber auf arEn Vreren ooer tegi'ircil
hln..Der slmplify-BärenHpp: Bauen Sle In lhren
I agestauf mö.qlichst.vlele Gelegenhetten eln, bel denen
Sle slch htnlegen und dle Wirbälsäule entspännän 

--'--

K_onnen. Legen sle slch ln der warmen Jahreszelt In derMlttagspause auf.elne wiese. wenn sie Ihr guro ln-denelgeneh 4 wänden faber'1, -luqe.n s-te ruhlg ;üÄäirni'eeft oder etn großes sofa alsArbeitsplaz - zum Lesen, Nachdenk.n, i.1uönü;;;.'

Sport plus
Bären fangen gern Fische, und zwär rnit der bloßen Hand.
Die zotteligen Burschen sehen langsam aus, sind es aber
ganz und gar nlcht, wenn,s drauf änkommt. Där simplify-
Bärentlpp: Nehmen Sle slch Zeit für Sport oder
Bewegung, und zwar in derselben gesünden Mischung von
Belastung und Entspannung wre diä fischenden cri izris
Jagen Sie nach dem Joggen also nicht  g le lch zum 

'

nächsten Teimin, sondern rechnen Sie stets genügend
Zeit fürs Relaxen ein.

Groß  se in

lvenn ein.Bär angegri f fen wird, r ichtet er sich zu seiner vol len Größe auf.Der simpli fy-Bärentipp: Zeigen sie die vol le zei i l iche GröBe Ihrer Arbeit .

* *



\ l

Zeitplanung - Ballast abwerfen mit der Bären-Methode

stellen Sie Ihr Licht nicht unter den scheffel, sondern nennen sie bei Arbeiten, mit denen siebeauftrast werden, stets die reallstische nnzärri"är'str.äää;;;ri],[ri, oi" sie dafürbenötigen. Machen sle den anderen.k]a1, dass ;;;h ,kt. ln.i nro.itär, ÄJutinejobs und vorallem unbezal' i l te ehrenamtliche Tätigkeiten zeit kostänt

Brutpflege In der Höhle
Bären säugen lhre Jungen über 1.Jahr
lang, Obwohl sie kaurn natürliche Feinde
haben, suchen sle lmmer zusälzlich
Schutz ln elner Höhle. Der slrnplify-
Bärentlpp: Geben Sie lhren eröleliten
ausrelchend Zelt zum Ausreifen. Legen Sle
vorher mlt Ihrem Chef fest, dass erlhre
Arbelt z. B. erst nach l Jahr beurteilt -
und nlcht vorher'ungeduldlg abbrlcht.
Schaffen Sle slch zeitllche SchuEräume,

"Zeithöhlenn, In denen Sle nlcht von
dringenden Aufgaben gehetzt werden,
sondern elnmal In gutef Innerer Ruhe überIhre Zukunft nachdenken können.

Dlcke Haut
Der Bär nascht so gerne Honlg, weil ihrn die SHche der
Blenen nlchts anhaben können.- dazu lst setne Haut viel
zu fes| lm besten Slnne ,dickfellig". Der slmplify-
Bärentipp: Legen Sle sich elne ebensolche ditke Haut
zu, um slch vor den klelnen SHchelelen der ileben
Mitmenschen zu schützen. Vergeuden sle Ihre Zelt nicht
damlt, sich über andere Menschen zu ärg€rn. Sle
werden sehen: Wenn die anderen merke-n, dass Ste auf
spitze Anzüglichkeiten nicht reagleren, höien sie von
selbst auf,



/. Sefze Prioritäten
lmmer dann, wenn sie das Gef0hl haben, dass lhnen alles ober den.Kopf.vächst, zu viel gleichzeitig zuerledigen ist, sollten sie sich Zeit nehmen, eine priäritätenriste iü 

"nt"rr"ni 
U6"rräö!^ und entscheiden siez'B' einmal fur die kommende.woche, wänhe.oi1s9iÄnön üe9o.na9.rs wrnilg Jinä, welche etwas wichtig,welche eher unwichtig und welche ganz unwichtig sild. ÜnJ'nrrio"ln Sie dann n-""h der areiten Reget.

2' Kllmmere Dich um unwichtl-g.e.Dinge .erst da?1, wenn dle wlchtlgen Dinge ertedigt sindLassen sie sich von den unwichtigen'Dingen nichi ab6nkän. unwicntig heißt, dass diese Dinge wartenkönnen.

3- Leme, andere um, unte!:tlEung ziu hitten oder Aufgahen zu delegleren
Sie müssen nicht alles selbst machen. Üuerlegen sü-irr;i; tor werc-nJÄufgaben sie die unterstoEungdurch Personen in lhrer.umgebu.ng (2.8. Nächü;, id;ö'r, Ehepartner, untergebene etc.) gewinnenkönnen, oder ob sie Aufgaben än dieie 

'personen 
oeregieren rdnnen. 

rsvsr ls ste'' sswrr rf I

4. Lerne,,neln" zu sagen
wenn Anforderungen von anderen an sie gestellt werden, dann.0berlegen sie, ob sie diese Anforderungenwirklich erftlllen wollen und können. sie hähen.oas nlcäfäüän,n"iil;u 

";F; 

-das 
gent nargrtich ntcht

iTt9t, 0berlegen sie aber bitte einmal, bei welchi" iü;Ärföaben sie gerne onein" sagen möchten undkönnten.

5. Plane Zeit ein ftir lJnterbrec\ungen und ftlr nicht vorhilrsehbare Ereignisse :
Wenn sie lhre'zeit zu eng ptane-n, daln ist die w"h.sänäinfch sehr groß, dass lhr Zeitplan durchunvorhersehbare Dingg gmgeworfen wird und sie in Aenili und Zeitnoi gääi"n. Deshatb tieber vonvornherein etwas mehr Luft einplanenl Das spart Nerven unO teercn auch Zeit

6. Nlmm Dir mehrma.ls am Tag Zeitlilr Ruhe und Entspannung
ngs.glmaQiqe Ruhephasen sind nicht unn0Ee zeitveröeuäüngl sonoern wichtig für eine sinnvolte undeffektive Zeitgestaltung.

Regeln gegen den Zeitstress

7' Führe eine Liste mit all den kleinen Dingen, die zwischendrin, z.B. wenn man warten muss, erledigt werdenkönnen . '

8. Stehe eine haibe oder eine ganze Stunde früher aufl

9' Das Fernsehen ist ein großer Zeitkiller. Wenn Du fernsiehst, entscheide Dich bewußt dafür! AnsonstenbenuEen sie den,,Aus-Knopf.

10. Wirf - soweit möglich - unwichtige Post weg. Lies sie kuz durch und dann weq damit!
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Wie man sich selbst auf neue Gedanken bringt... -
kognitive Strategien zur Stressbewältigung

Stress entsteht zu einem erheblichen Teil im Kopf. Wie wir Situationen einschätzen und
unsere eigenen Kompetenzen bewerten, hat großen Einfluss darauf, ob es zu Stress
kommt oder nicht. Ein wichtiger Weg zur Stressbewältigung besteht daher darin, eigene
stressverschärfende Gedanken zu erkennen und zu verändern. Dies ist leichter gesagt als
getan. Um sich selbst in Stresssituationen auf neue, stressvermindernde Gedanken zu
bringen, kann es hilfreich sein, sich mit einer (oder auch mehreren) der folgenden Fragen
zu konfrontieren:

Was denkt einer, den die Situation weniger belastet als mich?
Wie werde lch später, morgen oder in einem Monat oder in einem Jahr über die
Situation denken?
Was wilrde schlimmstenfalls geschehen? Was genau wäre daran so schlimm?
Wie wahrscheinlich ist das?
Was wäre schlimmer als diese Situation?
Habe ich. schon einmat eine ähntich schwierige Situation gemeistert? Wie?
Was wlirde ich einem Freuhd zur Unterstützung sagen, der sich in einer
ähnlichen Situation befindet?
Was wtirde ein guter Freund mir in dieser Situation sagen?
Wie wichtig ist diese Sache wirklich für mich?
Gibt es etwas anderes, etwas, das mir sehr wichtig ist, an das ich mich in dieser
situation erinnern könnte und das mir Mut und sicherheit geben kann?

Besonders - aher nicht nur - in solchen Situationen, die nichtveränderbar sind,
können folgende Fragen zu alternativen Bewerlungen anregen:

. Gesellschaft ft ir angewandte Kommunikation Ralf Burkhardt u. Christian Harneit-sequeira GbR .
. Training Beratung Seminare Personal- und Teamentwicklung Coaching Supervision .
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Es fäll t  kein Meister vom Himmel

Ein Zauberkünstler führte am Hofe des Sultans seine Kunst vor und
begeisterte seine Zuschauer. Der Sultan selber war außer sich vor
Bewunderung: ,,Gott stehe mir bei, welch ein Wunder, welch ein Genie!" Sein
Wesir gab zu bedenken: ,,Hoheit, kein Meister fällt vom Himmel, Die Kunst
des Zauberers ist die Folge seines Fleißes und seiner Übungen." Der Sultan
runzelte die Stirn. Der Widerspruch seines Wesirs hatte ihm die Freude an
den Zauberkunststücken verdorben. ,,Du undankbarer Mensch! Wie kannst
du behaupten, dass solche Fertigkeiten durch Übung kommen? Es ist wie ich
sage: Entweder man hat das Talent oder man hat es nicht." Abschätzend
blickte er seinen Wesir an und rief: ,Du hast es jedenfalls nicht, ab mit dir in
den Kerker. Dort kannst du uber meine Worte nachdenken. Und damit du
nicht so alleine bist und du deinesgleichen um dich hast, bekommst du ein
Kalb als Kerkergenossen."
Vom ersten Tag seiner Kerkerzeit an ubte der Wesir, das Kalb hochzuheben
und trug es jeden Tag tiber die Treppen seines Kerkerturrnes. Die Monate
vergingän. Aus dem Kalb wurde ein-machtiger Stier und mit jedem Tag der
Übung wuchsen die Kräfte des Wesirs. Eines Tages erinnerte sich der Sultan
an seinen Gefangenen und ließ ihn zu sich holen. Bei seinem Anbli'Ck aber
überwältigte ihn das Staunen: ,Gott stehe mir bei, welch ein Wunder, welch
ein Genie!" Der Wesir, der mit ausgestreckten Armen den Stier trug,
antwortete mit den gleichen Worten wie damals: ,,Hoheit, kein Meister fällt
vom Himmel. Dieses Tier hattest du mir in deiner Gnade mitgegeben. Meine
Kraft ist die Folge meines Fleißes und meiner Übung."
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Der Weg des Weisen

Ein weiser Mann, der eine ungeheure
anderen,. geplagten Menschen gefragt:
zu sein?"

,,Ganzeinfach'', _antwortete der Weise,
,,wenn ictr'scntafe, schtafe ich,
wenn ich aufstehe, stehe ich auf,
wenn ich gehe, gehe ich,
wenn ich esse, esse ich,
wenn ich arbeite, arbeite ich,
wenn ich höre, höre ich,
wenn ich spreche, spreche ich!'

,,Wie, das verstehe ich nicht! Das tue ich doch aucht Trotzdem bin ich immerso'nervös."

,,Nein, du machst es anders:
wenn du schläfst, stehst du schon auf,
wenn du aufstehst, gehst du schon, .
wenn du ißt, arbeitest du schon ,
wenn du hörst, sprichst du schont"

'(Verfasser 
unbekannt)

Ruhe ausstrahlte, wurde von einem
,,Wie machst Du das, immer so ruhig

.GeselIschaft fürangewandtEKommunlkat lonRa|fBurkhardt,cn,f f i
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