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INHALTSVERZEICHNIS
Herzlich willkommen bei der 18. BST-INFO!

Sehr geehrte Damen und Herren,

im Vergleich zum ersten „Corona-Lockdown“ hat sich bei unseren Kunden und im Weiter-
bildungsmarkt sehr viel geändert: Während beim ersten Lockdown noch das Abwarten auf 
den „normalen Präsenz-Betrieb“ im Zentrum stand, ist jetzt stärker die Frage „Was ist on-
line gut realisierbar?“ fokussiert.

Langfristig waren seitens der BST-Management-Beratung für Dezember insgesamt drei 
Online-Tage geplant sowie eine größere Anzahl von Präsenz-Veranstaltungen. Inzwischen 
haben wir 28 Web-Seminartage für den Dezember und eine reduzierte Anzahl von Prä-
senz-Veranstaltungen.

In der BST-INFO Nr. 17 vom Juni 2020 haben wir schon beschrieben, wie wir Führungs-
grundlagenseminare und Seminare zur Einführung von Beurteilungssystemen online durch-
führen. Dieses Repertoire haben wir inzwischen deutlich erweitert: Themen wie „Psychisch 
belastete Mitarbeitende richtig führen“, „Gespräche führen virtuell lernen“, „Zeitmanage-
ment heute optimieren“ oder „Teams führen ohne Vorgesetztenfunktion“ sind beispielhaf- 
te Einzelthemen, die hinzugekommen sind. Auch für Web-Unterrichtende haben wir eine 
Veranstaltung „Die eigene Person beim Web-Auftritt noch besser zur Geltung bringen“ kon-
zipiert.

In Zukunft werden Web-Seminare die Präsenz-Seminare nicht verdrängen, sondern ergän-
zen. Die nächsten drei bis sechs Monate stehen die Ersteren coronabedingt noch stärker im 
Vordergrund. Die Arbeitswelt wird sich in der Zusammenarbeit stärker in Richtung On-
line-Kommunikation verändern. Gerade dafür sind Web-Seminare nicht nur eine Überbrü-
ckungslösung, sondern die Lösung. Einstellungs- und verhaltensorientierte Themen lassen 
sich schwieriger online bearbeiten. Auch der soziale Kontakt der Teilnehmenden untereinan-
der kann online nicht komplett ersetzt werden. Mischformen werden sich in Zukunft ent- 
wickeln. Bleiben Sie gesund und arbeiten Sie mindestens vorübergehend online.

Moderatoren und Trainer/-innen fragen sich oft, welche Rahmenbedingungen und 
Vorgehensweisen sie verwenden können, um den eigenen Web-Auftritt in Präsentati-
ons- und Lernsituationen persönlich wirkungsvoll zu gestalten. Die geänderten Rah-
menbedingungen, neue Methodik und Didaktik sowie Aspekte der Medienrhetorik 
spielen hier eine sehr wichtige Rolle. 

SICH VORBEREITEN
Entscheidende vorbereitende Maßnahmen  
sind die Präzisierung der Zielsetzung der Ver-
anstaltung und die Konkretisierung der Ziele 
des eigenen Auftritts. Hierzu gehören einer-
seits eine differenzierte Zielgruppenanalyse 
bezüglich Motivation und Vorwissen, aber auch 
die Überlegung, welches konzeptionelle und 
methodische Vorgehen angewandt werden soll.

Prof. Dr. Hans Schiefer
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DIE EIGENE PERSON BEIM WEB-AUFTRITT NOCH  
BESSER ZUR GELTUNG BRINGEN
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Prof. Dr. Hans Schiefer		       Dr. Roland Schäffer

Neulich teilte mir die Leitung eines 
Amtes einer Großstadtverwaltung mit, 
dass sie interne Regelmeetings we-
sentlich häufiger online durchführen 
werde – auch nach Corona.

IST-SITUATION
Wie in vielen Bereichen von Unterneh-
men werden auch im öffentlichen 
Dienst in der aktuellen Situation auf-
grund von COVID-19 deutlich weni- 
ger persönlich geführte Zweiergesprä- 
che und Besprechungen durchgeführt.  
Hingegen nehmen bilaterale Gesprä-
che und Besprechungen auf virtueller  

GESPRÄCHE FÜHREN VIRTUELL LERNEN
Kommunikation üben – Wie ist dies auch online per Videotool möglich?

Ebene deutlich zu. Daher stellt sich natürlich 
die Frage, inwieweit Themen des Lernens der 
Kommunikation – wie zum Beispiel Gespräche 
zu führen – geeignet sind, um sie virtuell als 
Online-Seminare durchzuführen.

REALISIERBARKEIT
Mit Blick auf die inhaltliche Ebene können  
Modelle der Kommunikation auch virtuell sehr 
gut erarbeitet werden. Auch Praxisübungen 
wie „Zweier-Gespräche führen“ und „Virtuelle 
Besprechungen moderieren“ können per  
Online-Videokonferenz erfolgreich stattfinden.

Fortsetzung Seite 2
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DAS EIGENE ONLINE-PROGRAMM
Zahlreiche Online-Programme bieten 
ähnlichen Komfort mit leicht unterschied-
lichen Herangehensweisen. Eine intensi-
ve Einarbeitung in die Verwendung von 
Chatroom und Wortmeldungen, Bild-
schirmfreigaben und Freigaben von White- 
board-Funktionen sowie Präsentations-
medien, aber auch das Einrichten von 
Kleingruppenarbeitsräumen und Umfra-
gen sind von großer Bedeutung. Bewusst 
sollten unterschiedliche Methoden und 
didaktische Vorgehensweisen im Ver-
gleich zur Präsenz-Situation verwendet 
werden. 

TECHNISCHE RAHMENBEDIN-
GUNGEN GESTALTEN
Aspekte der Beleuchtung des Hinter-
grunds und der Kameraführung bezie-
hungsweise das Arbeiten mit zwei Kame-
ras können sehr hilfreich und wirkungsvoll 
für die Teilnehmenden sein. Bewusstheit 
über die Wahrnehmung der eigenen Rolle 
in der Moderation und Präsentation sowie 
die differenzierte Aufbereitung von Lern- 
und Wissensmaterialien ebenso wie das 
Zur-Verfügung-Stellen zum richtigen Zeit- 
punkt ergänzen die Rahmenbedingun-
gen.

SOZIALE PRÄSENZ FORCIEREN
In vielen Tools können die Teilnehmen-
den sich aufgrund fehlender Stabilität 
nicht die ganze Zeit sehen. Die einzig 
sichtbare Person ist dann oft die mode-
rierende Person. Wichtig ist es, hier Me-
chanismen zu entwickeln, damit die Teil-
nehmenden untereinander sich trotz der 
nicht immer einfachen Bedingungen gut 
kennen lernen, die Technik angemessen 
ausgetestet wird und auch verstärkt der 
Umgang mit dem Web-Seminarsystem 
geübt wird.

DIE EIGENE PERSON ZUR  
GELTUNG BRINGEN
Präsentations- und rhetorische Aspekte 
sind in der Kamerasituation ganz anders 
als in der Präsenz-Situation. Feinheiten der 
Medienrhetorik bezogen auf Blickkontakt, 
Stimmführung, Kopf-, Hände- und Kör-
perbewegungen zu optimieren, bringt die 
eigene Person besser zur Geltung. Das Ver- 
wenden von (virtuellen) Notizzetteln und 
das Abbauen der Angst vor der Kamera 
führen zu einem souveränen Auftritt.

MIT TECHNISCHEN STÖRUNGEN 
UMGEHEN
Insgesamt sollte das Anspruchsniveau 
etwas niedriger sein als in Präsenz-Situa-
tionen. Gleichzeitig gibt es viele vorbeu-
gende Maßnahmen (die sich je nach ver-
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In diesen Zeiten der Corona-Krise haben wir vermehrt Anfragen für Coachings erhalten, in 
denen es um die Herausforderung ging, ein Team ohne Vorgesetztenfunktion zu führen. Es 
galt, Ziele zu erreichen bzw. Aufgaben erfolgreich zu erledigen.

TEAMS FÜHREN (OHNE VORGESETZTENFUNKTION)

SITUATION DEFINIEREN
Die Aufgabe ist es, ein Team – teilweise ein 
temporäres Team – zu leiten. Meist kommen 
die Teammitglieder aus 
unterschiedlichen Berei-
chen/Abteilungen der Or-
ganisation und haben die 
verschiedensten Ausbil-
dungshintergründe. Oft 
arbeiten die Teammitglie-
der zudem nur zeitanteilig 
in ihrem Projekt mit, weil 
sie beispielsweise auch 
noch in anderen Projekten 
mitarbeiten. Die Zeitspan-
nen, in denen die Projekt-
teams zusammenarbei-
ten, liegen meiner Erfah- 
rung nach zwischen drei 
Monaten und zwei oder 
mehr Jahren. Das The-
menspektrum, in dem die-
se Teams tätig sind, geht 
von A bis Z. Also von „Ein 
Angebot für eine Aus-
schreibung erarbeiten“ 
über „Einführung der E- 
Akte“ und andere Digitalisierungsprojekte bis 
hin zu „Die Zusammenarbeit in der Organisa-
tion selbstorganisierter organisieren“.

DIE HERAUSFORDERUNGEN  
BEWÄLTIGEN
Vielleicht kommt Ihnen persönlich die eine 
oder andere Situation beim Führen Ihres 
Teams (ohne die Vorgesetztenfunktion inne-
zuhaben) bekannt vor:
u	� In schwierigen Situationen wenden sich 

Teammitglieder an Ihre Chefs
u	� Die Teammitglieder wirken unmotiviert, 

Meilensteine werden nicht erreicht
u	� Die Teammitglieder erklären Ihnen stets, 

warum etwas nicht geht
u	� Teammitglieder werden abgezogen 
u	� Die Mitglieder des Teams sind zerstritten

OHNE DISZIPLINARFUNKTION FÜHREN
Dies ist wirklich eine herausfordernde Aufga-
be. Es fällt Menschen leichter, diese Aufgabe 
wahrzunehmen, wenn sie in ihrem Berufs- 
leben schon einmal ein „normales“ Team ge-
führt haben – also Erfahrung im Führen eines 
Teams mit Vorgesetztenfunktion haben.

Nun ist „Führen ohne Vorgesetztenfunktion“ 
ein klassisches Trainings-Thema: Wir finden 

diese Situation in Linien- genauso wie in agi-
len Organisationen vor. Aber in diesen Zeiten 
der Corona-Krise, in der wir vermehrt Anfra-

gen nach Coachings er-
halten haben, zeigt sich, 
dass die Krise auf das 
Thema „Führung und Lei- 
tung“ wie ein Brennglas 
wirkt. Defizite in der Füh-
rungskompetenz treten – 
um es hart zu formulieren 
– deutlicher zutage und 
zudem sind Führungs-
kräfte gefordert, viel mehr 
auf die emotionale Lage 
der Mitarbeiter*innen ein- 
zugehen.

CHANCEN BEIM  
FÜHREN OHNE  
VORGESETZTEN-
FUNKTION NUTZEN
Es gilt, zwischen den An-
forderungen und den Er-
wartungen von Kollegen, 
Teammitgliedern, über-
geordneten Führungs-

kräften sowie Auftraggebern erfolgreich zu 
navigieren. Ziel sollte es sein, eine Balance 
zwischen Durchsetzen und Verständigung so-
wie Vertrauen und Kontrollen zu finden.

Als Führungskraft ohne Vorgesetztenfunktion 
steht man zudem vor der Herausforderung, 
die Rolle zu klären und anzunehmen, um die 
Basis für Anerkennung und Akzeptanz zu  
sichern. Die Führungskraft ohne Vorgesetz-
tenfunktion hat die Verantwortung für die 
Zielerreichung und muss wissen, wo ihre Ein- 
flussmöglichkeiten liegen und wie sie Leistung 
fordern und fördern kann. Das erreicht sie 
durch ein motivierendes Eingehen auf Einzel-
ne sowie durch den Ausbau ihrer Kompetenz, 
Teams zu entwickeln und Vereinbarungen zu 
treffen, aber auch durch das konstruktive Lö-
sen von Konflikten.

ONLINE-TRAINING ERFOLGREICH  
GESTALTEN

VORAB-TELEFONAT:
Persönliche Vorbesprechung und Erarbeitung 
eines individuellen Lernpfads, damit wir bes-
ser auf die Situation jedes einzelnen Teilneh-
menden bzw. auf die Phase, in der er/sie sich 
mit dem Team befindet, eingehen können.

Fortsetzung von Seite 1: 
DIE EIGENE PERSON BEIM WEB-
AUFTRITT NOCH BESSER ZUR 
GELTUNG BRINGEN

Dipl.-Psych. Stephan Berg

wendetem Videotool unterscheiden können), 
die zur Vermeidung oder schnellen Behebung 
von Störungen beitragen können. Angemes-
sene Improvisationsmöglichkeiten bei Ton- 
und Bildstörungen gehören ebenfalls zu den 
vorbereitenden Maßnahmen. 

Wenn Sie Personengruppen haben, die öfter 
Online-Inhalte präsentieren oder vermitteln 
sollen, ist dies die richtige Maßnahme für sie.

Prof. Dr. Hans Schiefer

INFO
2 0 2 0

TRAINING & MANAGEMENT

Fortsetzung Seite 3



CHANCEN – BEDENKEN
Teilweise werden bestimmte zwischen-
menschliche Komponenten in virtuellen Mee-
tings vermisst, die gerade bei Kommunikati-
onsthemen einen wichtigen Faktor darstellen. 
Beispielsweise ist es nicht immer möglich, die 
Körpersprache aller Teilnehmenden wirklich 
differenziert wahrzunehmen oder auch nach 
dem Seminar gemeinsam beim Abendessen 
sich persönlich kennenzulernen – das fehlt eignet, weil die Teilnehmenden das Gelernte 

sofort in ihrem Team anwenden und damit 
vertiefen können. Im nächsten Block kann 
man dann reflektieren, was richtig gut und 
was weniger gut funktioniert. Wir implemen-
tieren zudem Selbstlern-Bausteine und erzie-
len mit diesem Paket den größtmöglichen 
Trainingserfolg.

Melden Sie sich, wenn wir Sie neugierig ge-
macht haben.

Dipl.-Psych. Stephan Berg

INHALTE DER BAUSTEINE:
Modul 1: 	� Willst Du ein „guter“ Leiter sein 

(Rollenklarheit und -sicherheit)
Modul 2:	 Teamdynamiken
Modul 3:	� Der/Die Einzelne im Team, konst-

ruktive und motivierende Kommu-
nikation

Modul 4:	� Konstruktive Konfliktlösestrategien, 
Stolpersteine und schwierige Situ-
ationen meistern

„Führen ohne Vorgesetztenfunktion“ ist ein 
Thema, das sich hervorragend für ein reines 
Online-Training oder für ein Blended-Training 
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M. Sc. Psych. Michaela Nißler

Fortsetzung von Seite 2:
TEAMS FÜHREN (OHNE VORGESETZTENFUNKTION)

Fortsetzung von Seite 1: 
GESPRÄCHE FÜHREN VIRTUELL LERNEN

Gesunde und leistungsfähige Beschäftigte sind die Basis für eine zukunftsfähige Orga-
nisation. Wissenschaftliche Studien belegen, dass sich das Führungsverhalten nach-
weislich auf die Gesundheit der Beschäftigten auswirkt. Führungskräfte spielen also 
eine wesentliche Rolle, wenn ein nachhaltiges Gesundheitsmanagement implementiert 
werden soll. 

PSYCHISCH BELASTETE MITARBEITENDE RICHTIG 
FÜHREN

IST-SITUATION: PSYCHISCHE 
BELASTUNG
Führungskräfte und Personalverant-
wortliche sehen sich zunehmend mit 
dem Problem einer steigenden Anzahl 
von psychisch belasteten Beschäftig-
ten konfrontiert. Mittler- 
weile gehen die meis-
ten Fehltage auf das 
Konto der Psyche, die 
Tendenz ist steigend. 
Erschöpfungskrankhei-
ten, Stressfolgeerkran-
kungen, Depressionen, 
Ängste und psychoso-
matische Erkrankungen 
nehmen zu. Die mo-
mentane, durch Corona 
unsichere Situation und 
die vielen Change-Pro- 
zesse in den Organisa-
tionen (VUKA-Welt) 
führen gefühlt zu einer 
noch stärkeren Belas-
tung. Viele Betroffene 
werden jedoch auf Ver-
änderungen oder Auf-
fälligkeiten nicht ange-
sprochen. 

Eine zentrale Führungsaufgabe besteht darin, 
Belastungen der Mitarbeiter und Mitarbeite-
rinnen frühzeitig zu erkennen und gegenzu-
steuern. Der Umgang mit diesen Beschäftig-
ten ist für viele Führungskräfte eine echte 
Herausforderung.

Aufmerksame und ein- 
fühlsame Führungskräf- 
te und Personalverant-
wortliche, die das verän-
derte Verhalten anspre-- 
chen können und mög-
liche Unterstützungsan-
gebote vermitteln, sind 
ein Schlüssel zur Ver-
meidung oder Reduzie-
rung langer Fehlzeiten. 
Sie beeinflussen somit 
die Leistungsfähigkeit 
ihrer Beschäftigten.

Genau hier setzt unser 
Seminar „Psychisch be- 
lastete Mitarbeiter und 
Mitarbeiterinnen führen 
–  zwischen Leistungs-
anspruch und Fürsorge-
pflicht“ an.

Dipl.-Psych. Ralf Tillmann

und wird auch weiterhin fehlen. Auch können 
teilweise nonverbale Signale im körpersprach-
lichen Bereich einfach verloren gehen. Dies 
kann nicht komplett ersetzt werden. Es können 
aber auch virtuell gemeinsame Aktivitäten, wie 
Rollenspiele, Kaffeepausen und Kleingrup-
penübungen, durchgeführt werden. Zudem 
kann online gut auf Mimik und Gestik geachtet 
werden und Gespräche mit zwei Partnern kön-
nen praxisnah geübt werden.

Im virtuellen Training kann damit Kommuni-
kation für reale Gesprächssituationen zweier 
Personen geübt werden. Moderation kann 
eher für virtuelle Besprechungen geübt wer-
den. Zukünftig werden z. B. auch im öffent- 
lichen Bereich Gespräche mit Mitarbeitenden 
per Videokonferenz häufiger durchgeführt 
werden. Speziell hierfür, aber auch generell 
kann ein Online-Seminar als gute Vorberei-
tung dienen, um mit den neuen Medien und 
den „veränderten“ Gesprächssituationen best- 
möglich umzugehen. Die Teilnehmenden 
können somit ihre Handlungssicherheit und 
Durchführungsstärke in virtuellen und tat-
sächlichen Gesprächssituationen verbessern. 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, mel-
den Sie sich bitte bei uns.

M.Sc. Psych. Michaela Nißler
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IST ZEITMANAGEMENT DEM-
NACH OUT? MIT SICHERHEIT 
NICHT! 
Auf der einen Seite wird man sich auch 
in Zukunft bei vielen Aufgaben unter 
(zunehmend) hohem Zeitdruck an vor-
gegebene Termine/Fristen halten müs-
sen: Dabei hilft eine reflektierte, effizi-
ente Aufgabenplanung und -erledi- 
gung. Auf der anderen Seite sollte Ar-
beit – soweit sie es zulässt – an eige-
nen Werten und Wünschen orientiert 
sein, keine übermäßigen Belastungen 
verursachen und im Zusammenspiel 
mit dem privaten Leben eine harmoni-
sche Balance finden.

Die meisten Menschen denken bei „Zeitmanagement“ noch immer an geschwindig-
keitssteigernde Selbstoptimierung. Doch diese Fokussierung ist seit einigen Jahren im-
mer mehr in die Kritik geraten. „Abkehr vom Tempowahn“ oder gar „Werfen Sie Ihr 
Zeitplanbuch weg“ waren medienwirksame Schlagzeilen. Sie wurden gekoppelt mit 
Empfehlungen zur „Entschleunigung“, um zwar langsamer, dadurch aber besser, krea-
tiver und schlussendlich auch zufriedener zu arbeiten. Dass überall die stressbedingten 
Krankheitstage stetig anstiegen, gab diesen Überlegungen zusätzlichen Rückenwind.

somit aktueller denn je. Allerdings muss das 
neue Zeitmanagement deutlich mehr Denk-
ansätze und Inhalte berücksichtigen als eine 
bloße Selbstoptimierung der Arbeitsgeschwin-
digkeit, um zu einem ganzheitlichen Zeit- und 
Lebensmanagement zu werden. 

In unseren Seminaren zur persönlichen Ar-
beitsorganisation berücksichtigen wir „klassi-
sche“ Zeitmanagement-Aspekte zur Tages- 
und Wochenplanung, inklusive Störungs- 
analysen. Dabei integrieren wir auch agile 
Tools wie z. B. KANBAN-Boards. Den zweiten 
Schwerpunkt legen wir auf die Selbstreflexion 
der eigenen Zielelandschaft, die Analyse per-
sönlicher Belastungsszenarien und den Aus-
bau der eigenen Achtsamkeit. Bezogen auf 
Online-Lernen im Web-Seminar ist der erste 
Teil besonders geeignet. Jedoch auch für den 
zweiten Schwerpunkt haben wir differenzierte 
Selbstoptimierungstools entwickelt.

Wir unterstützen Ihre Mitarbeiter/-innen, die 
aktuellen Arbeitsanforderungen noch besser 
zu bewältigen, und wir wollen zudem einen 
präventiven Beitrag zu einer langfristigen Zu-
friedenheit mit der Balance zwischen berufli-
chen und privaten Aktivitäten leisten.

Dr. Roland Schäffer

Dr. Roland Schäffer
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ZEITMANAGEMENT HEUTE OPTIMIEREN

IMPRESSUM

UNSER THEORETISCHER INPUT FÜR 
DIE FÜHRUNGSKRÄFTE:
•	� Objektive Belastung vs. subjektive Bean-

spruchung
•	� Chronischer Stress – physiologisch und 

psychologisch betrachtet
•	� Chronische Stressüberlastung als Gefahr 

für Stressfolge- oder psychische Erkrankun-
gen – so können Sie die Zusammenhänge 

und Folgen zwischen Stressüberlastung 
und psychischen Erkrankungen besser ein-
schätzen

•	� Erkennen der eigenen Führungsrolle zwi-
schen Zuständigkeit und Abgrenzung

UNSERE PRAKTISCHE UNTERSTÜT-
ZUNG FÜR DIE FÜHRUNGSKRÄFTE:
•	� Damit Sie frühzeitig Überlastungssignale 

bei Ihren Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen 
erkennen und auch reagieren können

•	� Wie können Sie Veränderungen anspre-
chen? Wann sprechen Sie diese an?

•	� Leitfäden, um leichter unangenehme Ge-
spräche führen zu können

•	� BEM-Gespräche mit psychisch erkrankten 
Beschäftigten leichter führen

•	� Sind Sie sich Ihrer Chancen und Grenzen 
im Umgang mit auffälligen Mitarbeitern 
und Mitarbeiterinnen bewusst?

•	 Fallbesprechungen

UNSERE WEB-SEMINAR-VERSION
Aufgrund des Aufbaus ist unser Seminar her-
vorragend für die Online-Durchführung geeig-
net, da es sich im ersten Teil stark um Wis-
sensvermittlung handelt, die durch den Do- 
zenten oder in Breakout-Rooms durchgeführt 
werden kann. Die Vermittlung der Gesprächs-
führung kann anhand von praktischen Bei-
spielen der Teilnehmenden ebenfalls gut im 
Online-Modus durchgeführt werden.

Dipl.-Psych. Ralf Tillmann

Fortsetzung von Seite 3: 
PSYCHISCH BELASTETE MITARBEITEN- 
DE RICHTIG FÜHREN

SICHTWEISEN SINNVOLL  
INTEGRIEREN
Doch wie können diese beiden Seiten 
im eigenen Denken, Fühlen und Han-
deln integriert werden? Zeitmanage-
ment als Arbeitstechnik, Erfolgsme-
thode oder gar als Lebenskonzept ist 
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