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A
Accessoires 38
Achtsamkeitsmeditation 49 f.
Anleitung 49

Adjourning 102
Ähnlichkeit 55, 141, 176, 229
Alkoholismus 214
Ambivertiert 29, 35, 64 f., 298
Amygdala 53
Angst 40, 42 ff., 53, 88, 115, 198, 200, 202,
214, 217, 227, 286
Atemübung 43
aufschreiben 205
Meditation 50

Angststörung 238
Anknüpfungspunkt 138
Anti-Mobbing-Programm
wichtige Elemente 286

Arbeitsplatz
extrovertierte Regeln 69
Anerkennung für Erfolge 75
Aufmerksamkeit erwecken 79
Büroraum planen 73
Dampfwalzen 78
Distanz schaffen 72
Großraumbüro 71
Leistungen ins rechte Licht rücken 70
Minipausen 71
Multitasking 70
Nischen finden 81
Pausen einbauen 71
sich behaupten 78
Stress 71
Stressabbau durch Bewegung 73
Teamarbeit 70
Telearbeit 74
Tyrannen 78
Unterbrechungen 70
Verbündete finden 79 f.
Zeitsauger 79

Arbeitswelt
extrovertierte 69

Arm 73
Atmen
Fünf-zwei-fünf-Methode 43

Attraktivität 205
Aufmerksamkeit 42 f., 49, 73, 111, 113, 126,
131, 134, 141, 146, 156, 165, 246, 294

Aufmerksamkeitsdefizit-Hyperaktivitätsstörung
(ADHS) 238, 267 f.
Symptome 267

Aufmerksamkeitsdefizitstörung (ADS) 238,
267 f.
Symptome 267

Aufrichtigkeit 98
Aufschieben 185
Autismus-Spektrum-Störung 268
Autorität 121, 145, 153

B

Bauchgefühl 86
Belohnung 31
Berufslaufbahn
Fähigkeiten erwerben 181
Karriere planen 179
Ziele setzen 179

Berufsleben 69, 81, 139, 149, 153, 164, 166,
174, 179, 181, 206

Besuche
unerwartete 305

Bewertungsgespräch 57
Beziehung
gemeinsame Verhaltensweisen 228
sich beeinflussen lassen 228
Zuneigung und Bewunderung pflegen 227
Bedürfnisse respektieren 230
Einfühlungsvermögen 228
Freundschaft 227
Gefühle 227
gemeinsam Sinn schaffen 228
gemeinsame Grundwerte 228
Grundlagen 227
Grundwerte 228
konstruktive Zusammenarbeit 228
körperliche und verbale Verbindungen
herstellen 227

Liebe 227
Lust 227
Partner-Landkarte 227
Respekt 227
sieben Prinzipien 227
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tief gehende und gesunde 226
verschiedene Persönlichkeiten 228
Vertrauen 227

Blickkontakt 43, 87, 113, 136, 145, 269
Blume
negative Gedanken loswerden 205
zeichnen 205

Blumen-Übung 205
Brainstorming 89, 93, 117, 143
Kernergebnisse ermitteln 119
klassisches 93
strukturiertes 93
Teamvereinbarung 111

Brainstormingsitzung 93
Burn-out 98, 181

C

Charisma 89
Coach 184
Bedürfnisse ermitteln 198
den richtigen finden 199
persönlicher 217
Unternehmenscoach 198

Coaching 109, 162, 195, 199 f.
Ziele setzen 158
nicht urteilen 158
Rolle als Coach annehmen 159

D

Dampfwalzen 107
Dankbarkeit 214
aktiv praktizieren 214

Depression 53, 56, 200, 214, 217, 238 f., 278,
286

Dopamin 52
Drogenmissbrauch 214
Dump Sheet 127 f., 204 ff., 213, 225, 239
Anleitung 115
erstellen 205
Funktionen 127

E

Eigenschaften
internalisierende 49

Einfluss 55, 212, 284
soziales Engagement 192

Einfühlungsvermögen 119, 142
Einzelgespräch 59, 98, 114, 190
fokussierte Gesprächsführung 97

E-Mail
unprofessionelle 77
verärgerte 77
zu lapidar 77
zu unklar 77
zu wortreich 77

Entscheidung 86, 92, 97, 117, 121, 150, 161,
169, 171, 198, 203 f., 217, 235, 270, 277, 298
aufgrund negativer Überzeugungen 204
fokussierte Gesprächsführung 97
schnelle 88
vernünftige 31

Entscheidungsfindung
Team 105

Entscheidungsfindungsprozess
Gefühle nutzen 94

Entschlossenheit 214
Ereignis
gesellschaftliches 243
interpretieren 215
Stress auslösendes 243

Erfahrung 55, 58, 63 f.
traumatische 56

Erfolg 27, 32, 58, 87, 90, 94 f., 112, 125, 127,
141 f., 152, 172, 185, 189, 193, 202, 214,
218, 283, 288, 302
als Intro 27
bildlich vorstellen 124
gegen Regeln verstoßen 87
in einem Extro-Beruf 84
sich selbst vermarkten 186
Visualisierung 124
Wahl der Mitarbeiter 196

Erwachsener
innerer 209

Erwartungen
klar formulieren 90

Essstörung 214, 239
Experte 131, 141, 186 f.
sich einen Namen machen 186

Extros
Blickkontakt 59
Akkus aufladen 28
Brainstorming 93
Dopaminsteuerung 52
Entscheidungsträger 32
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Führungsrolle 88
geeignete Berufe 81 f.
Gesichter erkennen 54
Gestik 59
Hirnaktivität 53
Hirnreaktionen 53
Hirnsubstanz 53
Körpersprache 59
Lächeln 59
Verhalten 57

F

Facilitative Leadership 87
Fähigkeiten
unternehmerische 184

Fakten
fokussierte Gesprächsführung 97

Feedback 95, 118, 121, 151, 155, 157, 170, 191
konstruktives 118
Team 105
Normalisierung 119

Feierlichkeiten
als Gastgeber durch den Abend kommen
246

Auszeiten einplanen 246
das Eis brechen 246
der Menge entfliehen 245
die Gastgeberrolle teilen 248
Druck von der Gastgeberrolle nehmen 247
Einladung taktvoll ablehnen 251
Einladungen annehmen oder ablehnen 250
entscheiden, welche Einladungen annehmen
250

Gäste zum Heimgehen bewegen 249
intro-freundlich gestalten 262
neue Energie schöpfen 248
sich aus dem Rampenlicht heraushalten 247
vorausplanen 244
Zufluchtsorte schaffen 247

Flipchart 108
Forming 101
Fortbildung 156
Freunde
finden 33

Freundschaft 29
das Eis brechen 220
hegen und pflegen 220
Interesse zeigen 221

mit Intros 257
realistische Ziele setzen 219
schließen 218
sich nicht ausnutzen lassen 221

Frontaler Kortex 127
Führen von unten 149
Arbeitsstil des Chefs 150
die eigene Rolle erweitern 156
eigene Fähigkeiten ausbauen 156
Fehler vermeiden 162
Freunde und Feinde des Chefs 154
Kollegen coachen 157
Persönlichkeit des Chefs 150
Probleme lösen 157
Risiken eingehen 157
Vertrauen des Chefs gewinnen 154
Ziele des Chefs 152

Führung 29, 31, 85 ff., 91, 94 f., 97 f., 101, 114,
138, 150, 198, 200
Brainstorming 93
emotionale Intelligenz 95
klar kommunizieren 114
Konflikte eindämmen 115
Kooperation mit einem Extro 99
langfristige Planung 89
Loben 91
Pausen zum Aufladen 99
Überlebenstipps für Intros 97
Auflösungsphase 121
Bestrafung 92
Delegieren 97
Erwartungen klar formulieren 90
innovatives Denken fördern 90
introvertierte Stärken 102
kluge Zeitplanung 98
Konfliktphase 109
konstruktives Feedback 118
Kontraktphase 119
Kooperationsphase 121
Mentor 90
mit gutem Beispiel vorangehen 90
Powerkleidung 99
Selbstsicherheit demonstrieren 108
sich als Intro outen 98
Team inspirieren 89
Teamdynamik analysieren 112
Teammitglieder miteinander bekannt
machen 109

Teamsitzungen leiten 108
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Teamvereinbarung erstellen 110
transaktionale 89
transformationale 89
verschiedene Persönlichkeiten integrieren
113

Verstärkung 91
Führungsperson 94, 99
Führungsqualitäten 89
innere Stärken 88

Führungsrolle
Herausforderungen für Intros 87
transformationale Fähigkeiten 89
Erfolg vorbereiten 88
Multitasking 88
Wirkung von Intros 88
zu viel Kontakte 88

Führungsstärke
Unabhängigkeit fördern 86
Entscheidungsfindung 86

G

Gedanken
aufschreiben 205
negative 204, 217
pessimistische 213
positive 204, 209

Gefühl 42, 63, 65, 94 ff., 115, 118, 202, 206,
211, 213, 215, 227 f., 230, 233, 235, 240,
250, 257, 262, 266 f., 270, 278, 280 f., 310
bewusst manchen 94
Dampf ablassen 96
Steuerung 94
aufschreiben 205, 211
emotionale Kettenreaktionen 94
Muster erkennen 95
negatives 211
Verantwortung 106

Gehirn
Vernetzung 52

Gene 51 f., 55 f., 65
Studien mit Zwillingen 52

Geräuschpegel
hoher 244

Geschäftsidee 183
Geschäftsplan 183 f.
Gesichtsausdruck 305, 309
Gespräch
als Extro wahrgenommen werden 60

fokussierte Gesprächsführung 96
Gesprächsanbahnung 60
Kompliment 60

Gesprächsführung
Fragen stellen 61
lächeln 61
fokussierte 96 f.

Gesprächspartner 59, 116, 166 ff., 171 ff., 258
Vorstellungsgespräch 165

Gestik 96, 135, 153
Rede halten 135

Großraumbüro 69 ff.
Lärm und Hektik 71

Grundüberzeugung
negative 204, 206

Grundwerte 230
Beziehung 228

Gruppe 44, 46, 51, 54, 62, 65, 84, 86 f., 97,
111, 114, 146

Gummibandtheorie 64

H

Haltung
optimistische 213

Heimarbeitsplatz
Kinder 74

Herausforderung 29, 48, 55, 82, 97
extro-freundliche Büros 70

Hintergründe 146, 199, 205, 260, 297
Hippocampus 50
Hirnregionen
emotionale 115

Hobby
introvertiertes 39

Hochbegabung 31
5-HTTLPR 56

I

Intelligenz
emotionale 94, 200, 216

Interpretation
fokussierte Gesprächsführung 97

Intrapreneur 186
Intro-Extro-Beziehung
den Partner verlassen 240
einvernehmliche Trennung 239
erfolgreich gestalten 257
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Gefühle aufschreiben statt streiten 235
Interessen und Erwartungen 230
Kommunikation verbessern 232
Kommunikationstipps 232
Konflikte 229
matchen und pacen 233
miteinander reden lernen 231
Perfektionismus 236
Perfektionismus überwinden 237
sich über gesellschaftliche Aktivitäten
verständigen 234

Streit vor den Kindern 237
Unterschiede beim Streiten 234
Unterschiede bewältigen 230
verlassen werden 239
Vorlieben und Bedürfnisse äußern 230
Win-win-Lösungen suchen 233
wirkliche Problemursachen ermitteln 238

Intro-Extro-Skala 84
Intro-Extro-Spektrum 29
Intro/Extro-Interessenfragebogen 39
Intro/Extro-Test 36

K

Kampfsport 277
Katastrophendenken 203
Katastrophisieren 212
Kinder 272

Kind
inneres 209

Kinder, introvertierte
auf Mobbing vorbereiten 274, 287
im Gespräch bleiben 287
Schutz vor Mobbing 286
selbstsichere Kommunikation üben 287
selbstsichere Körpersprache üben 288
auf neue Aktivitäten vorbereiten 271
begabte und hochbegabte 285
durch die Schulzeit begleiten 282
extrovertiertes Verhalten nicht loben 280
Freunde finden helfen 276 f.
Freundschaften fördern 275
Gefühle anerkennen 279, 281
hochsensibel 266
intro-freundliches Zuhause 269
Kommunikationskluft überwinden 273
Lernbehinderungen überwinden 283

nicht an extrovertierten Erwartungen
messen 269

Pausen ermöglichen 270
Persönlichkeit nicht verändern wollen 270
positive Geschwisterbeziehungen fördern
274

Privatsphäre 275
Schikaneuren aus dem Weg gehen 289
Schutz vor Schikanen 286
Selbstbild fördern 280
Selbstwertgefühl fördern 277
Situationsdrehbücher schreiben 276
Stress 271
Teamarbeit 282
Terminkalender übersichtlich halten 270
Textnachrichten 279
über Veränderungen hinweghelfen 272
Verdacht auf Depression abklären 278
Vorurteile bei Lehrern 282
introvertierte 32, 56

Kleidung 38, 99, 135, 175
auffällige 266
Powerkleidung 99

Klient 63, 77
Kognitive Verhaltenstherapie 44
Kommunikation 101, 103, 112, 144, 151, 156,
197 f., 273, 288
emotionale Intelligenz 94
Führen von unten 152
Teamleiter 102
Blog 187
E-Mail 28, 72 ff., 114, 150, 152, 174, 188 ff.,
192 ff., 225, 303 f., 310

E-Mail-Fehltritte 77
mit Kunden 193
SMS 279
Telefon 150, 165, 171, 310
Twitter 193

Kompliment 58, 124
Kompromiss 178
Konflikt 95, 101, 115, 169, 198
positive Aspekte 114
Teamprozess 115
auf Eskalation reagieren 115
emotionale Intelligenz 94
im Keim ersticken 114

Konflikteskalation 115
Konfliktlösung 105, 115 f.
Konfliktlösungsprozess
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Lösungen finden 117
mentale Vorbereitung 115
Problemklärung 116
Übereinstimmungen suchen 116
Verantwortung übernehmen 117

Konfliktphase 105, 110, 114, 119 ff.
konstruktives Feedback 118
Störungen beseitigen 114
unterschiedliche Persönlichkeiten 112
Verantwortlichkeit 109
Kommunikation 114
Rückfall 121

Kontakt-Burn-out 98
Kontraktphase
Konzentration auf die Kernergebnisse 119
Rückfall 121
Beziehungen aufbauen 120

Kooperationsphase 119 f.
Körpersprache 48, 117, 136, 153, 173, 226,
232, 273, 277, 288
den Extro spielen 57
extrovertierte 57, 59, 61, 108
lesen 96
ruhige 266
verbindliche 113
offene 113

Kortex
frontaler 115

Kunde 57, 60, 119, 161, 169, 171
emotionale Intelligenz 94
persönliches Gespräch 73

Kunden
ablehnende 194
Funkstille 193

L

Lächeln, echtes 59 f.
Leistung 75, 89, 121, 149, 151, 156, 162, 166
ff., 171, 175, 177, 186, 191, 198 f., 207

Liebe 32
Lob 95
Loyalität 189

M

Macht 78, 109, 153, 184
Gefühle 213

Manipulation 275

Marketing 31, 57, 97, 183, 186, 188, 192 f.,
195, 197 ff.
persönlich und im Internet 188
wenn die Kunden ausbleiben 193
nerviges 193
Onlinepräsenz optimieren 189
sich mit anderen Unternehmen zusammen-
tun 188

sich von Extros helfen lassen 188
Marketingstrategie 183
Matchen 140 f., 233, 258
Mayer-Salovey-Caruso-Test zur emotionalen
Intelligenz 94

Mimik 232
Misstrauen 271
Mobbing 265, 277, 284, 286 f., 289
Cybermobbing 289

Motivation 58, 92, 95, 180, 236
Multitasking 28, 70, 88, 98, 165, 196, 259

N

Networking 198, 299 ff.
gute Vorbereitung 300
SMART-Ziele 300
Veranstaltungen nutzen 299
Veranstaltungen sorgfältig auswählen 299

Norming 102

O

Offenheit
für die Ideen anderer 96

Online-Dating
Kommunikation 224
Risiken 224
Tipps 224

Opferrolle 212
Optimismus 213
entwickeln 212

Oxytocin 62

P

Pacen 140 ff., 233, 258
Partner 30, 52, 79, 188, 215 f., 223, 225, 227 f.,
230 ff., 245, 272, 309 f.

Partner-Landkarte erstellen 227
finden 33, 223
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verschiedene Persönlichkeiten 229
ähnliche Persönlichkeiten 229
extrovertierter 229
Kennenlernphase 230

Partnerschaft
Beziehungsdynamik 227

Partnersuche
Dating-Szene 223
E-Mail 224
erstes Rendezvous erfolgreich gestalten 225
Erwartungen ansprechen 226
interessante Leute finden 223
Online-Dating 224
Singlebörse 224

Party
für Intros und Extros gestalten 261
Intros wollen früher gehen 262

Pause 30, 37, 79, 113, 133, 135, 137, 139,
146 f., 160, 248, 261, 276
zwischen Terminen 98

Peer Coaching 90
Peinlichkeit 205
Perfektionismus 33, 45, 90, 98, 151, 236
überwinden 237

Performing 102
Personalfluktuation
emotionale Intelligenz 94

Persönlichkeit
Entwicklung über die Jahre 65
Veränderungen 63

Persönlichkeitsmodell
DISC 112

Persönlichkeitsstörung 238
vermeidende 44

Perspektivenwechsel 96
Pessimismus 203
Pflichten
vor sich herschieben 185

Phobie
soziale 35, 44, 54

Portfolio 168
Position 73, 93, 141 f., 178, 186, 196, 203
Posttraumatische Belastungsstörung 238
Präsentation 32, 75, 99, 129 ff., 135, 137, 146,
187
halten 123
Material beherrschen 126
verschiedene Ausrichtungen 126
Visualisierung 125

Privatsphäre 274 f.
Arbeitsplatz 175

Problem
eigene Rolle ermitteln 212
in Angriff nehmen 212
lösen 37

Projekt
in kleine Schritte aufteilen 185

R

Rapport 116, 131
Rede halten
an Gefühle appellieren 138
Arbeitstitel 127
Atempausen einbauen 145
authentisch sein 145
Geschichten und Humor 130, 138
Humor 139
pacen und matchen 140
Pausen einplanen 147
wirkungsvoll überzeugen 140
Zuhörer beteiligen 145
am Arbeitsplatz 132
Ankerpunkte festlegen 125
außerhalb des Arbeitsplatzes 132
Blickkontakt 136
das Drumherum in den Griff bekommen
132

die Zuhörer packen 135
Erfolg visualisieren 124
für Abwechslung sorgen 143
Geschichten 139
geschickt mit Fehlern umgehen 137
gründliche Vorbereitung 124
Handzettel anbieten 146
Ideen keimen lassen 129
Ideen strukturieren 126
im Augenblick bleiben 137
Karteikarten verwenden 128 f.
Kernaspekte herausarbeiten 129
Kontext ermitteln 126
Lautstärke 134
mit Zwischenrufern umgehen 144
richtig atmen 134
sich selbst kennen 128
siebentägiger Übungsfahrplan 133
sprechtechnische Übungen 133
Umgang mit Fragen 136
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Verbindung zum Publikum 126, 135
fünf Stufen einer überzeugenden Rede 141
Aktualität 131
Anschaulichkeit 131
Aufmerksamkeit gewinnen 130
Detailliertheit 130
Informationen verständlich aufarbeiten 130
informative 127
Länge 130
öffentliche 123
Pause 134, 136
Schlüsselbotschaften 130
starkes Ende 131
technische 127
Titel 130
überzeugende 127
visuelle Hilfsmittel 131
Wortwahl 134
Zuhörer 129
Zustimmung gewinnen 131

Rednertyp 128
Reflexion
fokussierte Gesprächsführung 97

Respekt 152, 155, 187
Führen von unten 149

Risiko 28, 56, 84, 131
Rollenspiel 236
extrovertierte Körpersprache 61

Rs
sieben 105

Ruhe, innere 109

S

Schauspiel 277
Schikane 265, 274, 277, 284, 286 ff.
Angst 274
Depression 274
unter Geschwistern 274

Schüchternheit 29, 35, 40 ff., 48 f., 54 f., 98,
203, 266, 293 f., 302
Abgrenzung zu Introversion 40
Abgrenzung zu Störungen 44
Fakten 41
Selbsthilfegruppe 44
Therapie 44
überwinden 43

Schüchternheitstest 41, 266
Schule

Anti-Mobbing-Regeln 284, 286
Anteil der mündlichen Leistung 284
begabte und hochbegabte Intros 285
Elternmitarbeit zum Nutzen introvertierter
Kinder 284

Klassenraum intro-freundlich gestalten 282
Selbstakzeptanz 49
Selbstmitleid
Ausprägungen 210
im Zaum halten 210

Selbstsicherheit 109
Selbstverteidigung 277
Selbstvertrauen 106, 108, 124, 157, 160, 169 f.,
204, 206, 209

Selbstwertgefühl 33, 44, 113
Sensibilität 26, 29 f., 35, 40, 45 f., 48 f., 55, 79,
82, 88, 98, 118, 231, 266
Abgrenzung zur Introversion 45
Beruf 48
Ernährung 48
Schlaf 49
Alltagsbewältigung 48
Stress 48 f.

Sensibilitätstest 46
Serotonin 56
Sieben R 102
Situationstheorie 64
Sitzung 57, 75
technische Hilfsmittel 108

Small Talk 38, 60, 152, 165, 188, 191, 197,
225, 232, 244 f., 261, 276, 297, 302, 306

SMART-Ziele 180
Sorgen
aufschreiben 205

Sozialisation 51
Wechselwirkung mit Genen 56

Stärke 102, 282
Stärken
introvertierte 85

Stimme 113, 134 ff., 166, 204, 232
innere 166, 172, 176, 194
negative 203 f., 211

Storming 101
Streit
Ich-Aussagen statt Du-Aussagen 236

Streitgespräch 95
Stress 28, 47, 70, 84 f., 95, 181, 202 f., 213,
215 ff., 237, 246, 249
Achtsamkeitsmeditation 49
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Auslöser ermitteln 95
gelegentlicher 215
geräuschvolle Büros 69
stressige Ereignisse genau interpretieren
215

Vorstellungsgespräch 172
zügeln 215

Stressbelastung
steigende 216

Stressschwelle
beeinflussen 216
ermitteln 216

Substanzmissbrauch 239
Sympathie 113, 219, 225

T

Tanzen 277
Team 36, 59, 70, 75, 85 f., 89 ff., 99, 101 f.,
104 f., 108 f., 111, 114, 119, 121 f., 151,
157 f., 161, 169, 173, 176, 183, 197, 306

Teamarbeit 70, 82, 101, 120, 282
Teamentwicklung 27, 39
fünf typische Phasen 101

Teamleiter 104, 107, 111, 114
Kommunikation 102
Richtung vorgeben 101
Verantwortung 106

Teamvereinbarung 110
Anleitung 111
Muster 110
Regeln der Zusammenarbeit 110

Teenager, introvertierte
erste Liebe 278
Unwägbarkeiten vermitteln 272

Titel 175, 178, 303
Ton 117, 153
Trennung
klassischer Trauerprozess 239
Respekt 240
richtiger Augenblick 240
richtiger Ort 240
Schuldzuweisung 239
Ventil für Gefühle finden 239

U

Überzeugen 140 ff.
Überzeugung

aufschreiben 205
negative 207
übernommene 238

Überzeugungskraft 141, 198
Übung
Blume 205
Mitleidstopf 211

Unternehmenskultur 175
Unternehmer
Dankeschön an Kunden 192
Einfluss auf Kunden ausüben 190
Feedback 191
in Krisenzeiten weise handeln 193
Kundenbeziehungen aufbauen 190
Kundenservice verbessern 191
Loyalität aufbauen 189
mit Ablehnung umgehen 194
soziales Engagement 192
Traumteam aufbauen 195
verfügbar sein 190
Webauftritt 197

V

Veranstaltung 57
Verantwortlichkeit
Entwicklungen begünstigen 106
Entwicklungen zulassen 106
Modell 106
Tatsachen schaffen 106

Verbindung 56, 81, 134, 136, 138, 145 f., 156,
188, 192, 199, 221, 299 f., 310
Networking 299

Verhaltensweise 27, 29, 33, 44, 63, 65, 91,
158 f., 161, 191, 199, 203 f., 209, 217, 236,
267, 270, 280, 286
stereotype 269
alarmierende 238
aus der Perspektive eines Wissenschaftlers
betrachten 209

introvertierte 27, 255
negative 217
positive 204, 209
übernommene 238

Verhandlung 198
emotionale Intelligenz 94

Verständnis 27, 113, 137, 269
für den Partner 227
für Intros 27

319

Stichwortverzeichnis



Verstärkung 91 f.
Vertrauen 101, 112, 141 f., 149, 297
Führen von unten 149
verdienen 154

Visualisierung 124, 300
inneres Kind und innerer Erwachsener 209
Selbstvertrauen 125
Tipps 124

Visualisierungsübung 272
Vorstellungsgespräch 32, 41, 57, 164 f., 196,
260
als Unternehmer führen 195
Einzelgespräch 196
vorher über Bewerber informieren 196
Ablehnung verdauen 176
auf Zusagen reagieren 177
die richtigen Fragen stellen 174
Eignung des Arbeitsplatzes 174
Einstiegsdatum festlegen 178
Gehalt aushandeln 177
Nachbereitung 175
Nachteile von Intros 166
Portfolio zusammenstellen 167
proben 169
selbstsicher wirken 173
Spickzettel 170
telefonisches Vorgespräch 171
Überlebensset 173

Urlaub aushandeln 178
Verhaltensweisen abfragen 195
Vorbereitung 167, 172
Vorteile von Intros 165
Wunschzettel 170

Vortrag 36, 44, 58, 75, 124, 130, 132, 139, 143,
145, 147, 180, 272
Ankerpunkt 126
außerhalb des Büros 132
im Büro 132
sich einen Namen machen 187
Visualisierung 125

W

Weisheit 149, 210, 271
Win-win-Lösung 149, 234, 237

Z

Ziel, realistisches 219
Zufluchtsort 245, 275
Zuhause, Zufluchtsort 305
Zusammenarbeit 117, 158, 161
mit Klienten 105
Team 104
zwischen Gruppen 97
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