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Portrait und Leistungen des PRAXIUM�Verlags
PRAXIUM ist ein auf das Human Resource Management und Leadership spezialisierter Fachverlag. Nicht 
akademische Theorien und Modelle, sondern praktisch umsetzbare, sofort anzuwendende Fachinformationen 
f�r Berufspraktiker stehen im Mittelpunkt. 

Aus der Praxis f�r die Praxis 
Der PRAXIUM�Verlag achtet konsequent auf die Umsetzbarkeit, den Praxisbezug und die Verst�ndlichkeit der 
Fachinformationen seiner Werke. Der moderne Leser will sich heutzutage schnell und bequem informieren: 
Deshalb nimmt die Relevanz und die Kompaktheit der Informationen einen hohen Stellenwert ein.

Qualit�t und Aktualit�t 
Von der Sortimentsplanung �ber die Konzeption bis zur Autorenwahl fokussieren wir konsequent die Qualit�t 
und Verl�sslichkeit der Informationen. Auch die Aktualit�t ist uns wichtig. PRAXIUM-Werke werden daher oft 
in kleinen Auflagen produziert und je nach Thema im Jahresrhythmus aufgelegt und erweitert.

Immer mit Arbeitshilfen und Vorlagen 
Die Palette von Arbeitshilfen und Vorlagen macht einen hohen Anteil der B�cher aus. Es sind dies oft:

� Tabellarische Kurz�bersichten  und Fallbeispiele und Entscheidungshilfen 

� Bewertungen, Planungs- und Analysehilfen und Erfolgskontrollen 

� Checklisten und Mustertexte und Formulare und Fallbeispiele 

Alle Werke aus dem PRAXIUM�Verlag enthalten CD�ROMs. Darauf befinden sich 
immer alle Vorlagen und Arbeitshilfen aus dem Buch. Diese k�nnen dadurch einfach
�bernommen oder nach betrieblichen Bed�rfnissen erweitert und modifiziert werden. 
Oft kommen auch Excel�Tools mit Planungs�, Analyse�, Berechnungs� und 
Administrationshilfen dazu. Die CD�ROMs sind ein hoher Mehr� und Nutzwert der 
PRAXIUM-Werke. Mehr zur Verlagsphilosophie erfahren Sie auf unserer Website unter 
www.praxium.ch.

Der PRAXIUM-Verlag ist auch im E-Book-Markt aktiv � vom 
Google-Book-Programm �ber E-Books auf CD-ROM bis zur 
Pr�senz in allen E-Book-Shops - auch als Applets. Die mit dem e-
book- Symbol gekennzeichneten Werke sind als E-Book erh�ltlich. 

PRAXIUM�Verlag
Marco De Micheli
Gesch�ftsf�hrer/Verlagsleiter
Kalchb�hlstr. 50 � CH�8038 Z�rich
Tel. +41 (0)44 481 14 64 - Fax +41 (0)44 481 14 65
E�Mail mail@praxium.ch
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Messmer, Franz

Zeugniserstellung f�r F�hrungskr�fte 
Moderne und kommentierte Musterzeugnisse f�r F�hrungskr�fte mit vielen Formulierungsbeispie-
len und Hilfestellungen f�r individuelle, stilsichere und aussagekr�ftige Arbeitszeugnisse.

Das Buch bietet zahlreiche Hintergrund-
informationen zu Aufbau, Rechtsfragen, 
Inhalt und Form von  Zeugnissen und eine 
reichhaltige Sammlung praxisgerechter 
Musterzeugnisse. Auf F�hrungsleistungen 
wird sehr ausf�hrlich eingegangen, und zwar 
mit Techniken, Formulierungen,  zahlreichen 
Textbausteinen, Kompetenz- und 

Leistungsarten, Methoden zur Erreichung der 
Glaubw�rdigkeit und Aussagekraft und vieles mehr.  

Zahlreichen Kommentare weisen auf die Bedeutung 
der Aussagen hin und geben vertiefende 
Informationen, was die jeweilige Formulierung 
bedeutet, wie sie interpretiert werden kann, was 
besonders empfehlenswert ist, was aber auch 
missverstanden werden kann, wie verschiedene 
Leistungsstufen ausgedr�ckt werden k�nnen und 
welchen Gesamteindruck ein Zeugnis als Ganzes 
hinterl�sst.

Alle Musterzeugnisse und Textbausteine sind f�r die 
effiziente Zeugniserstellung und individuelle 
Anpassung auch auf einer CD-ROM inklusive 
Arbeitshilfen enthalten. So k�nnen Musterzeugnisse 
und Textbausteine am PC einfacher, komfortabler und 
schneller erstellt werden. 

Preise und bibliografische Angaben

� CHF 52.00 - �: 38,00

� 1. Auflage 2012
� Umfang 256 Seiten
� Inklusive CD-ROM mit Musterzeugnissen, Textbausteinen und Arbeitshilfen 
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, F�hrungskr�fte, interessierte Arbeitnehmer
� ISBN: 978-3-9523894-5-4 

N
eu

er
sc

he
in

un
g



5

Janssen, Herbert

Die besten Mitarbeiter erfolgreich gewinnen, entwickeln und halten
Methoden, Erfolgsfaktoren und Strategien, um die besten Mitarbeiter zu gewinnen, ganzheitlich 
und systematisch zu erkennen und erfolgreich und nachhaltig an das Unternehmen zu binden.

Mitarbeiterbindung wird auf drei Ebenen 
praktiziert und entschieden: Beim Finden, also 
der sorgf�ltigen und ganzheitlichen 
Personalrekrutierung, dem Erkennen, also der 
Identifizierung besonders leistungsf�higer 
Mitarbeiter mit Potenzial und beim Halten der 
besten Mitarbeiter, d.h. die F�higkeit von 
Unternehmen, Mitarbeiter auf Dauer f�r sich 

zu gewinnen. Das Buch beantwortet zahlreiche Fragen:

Wie geht man in der Personalgewinnung vor, um die 
Besten zu erkennen und zu finden und womit kann 
man sie vor allem �berzeugen? Was zeichnet attraktive 
Arbeitgeber und Entwicklungsperspektiven aus, auf 
die Spitzenkr�fte besonders gut ansprechen? Wie 
senkt man das Abwanderungsrisiko von hoch-
qualifizierten Mitarbeitern? Wie lassen sich Mitarbeiter 
nach neuesten Erkenntnissen und Untersuchungen 
halten, worauf kommt es bei Bindungsinstrumenten an 
und wie evaluiert man nachhaltige und wirksame 
Massnahmen? Das Buch vermittelt viele Handlungs-
orientierungen und Anregungen inklusive Fallbeispiele, 
die sich in der Praxis der besten Unternehmen bew�hrt 
haben.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� 1.Auflage 2012
� Umfang: 272 Seiten 
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, F�hrungskr�fte, Gesch�ftsf�hrer
� ISBN: 978-3-9523596-7-9
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Grendlinger, Michael

Lern- und Bildungsmethoden in der Personalentwicklung
�berblick �ber die Instrumente und Lernmethoden in der betrieblichen Aus- und Weiterbildung 
mit vielen Anwendungs- und Fallbeispielen und Arbeits- und Entscheidungshilfen auch auf CD-
ROM.

Das Buch bietet in kompakter Form einen sehr 
umfassenden �berblick zu Lernmethoden und �
instrumenten. Spannende und f�r die Praxis der 
betrieblichen Aus- und Weiterbildung wichtige Fragen 
werden beantwortet: Welchen Nutzen stiften Book-
Abstracts, wann ist ein Fremdsprachen-Coaching 
angebracht, f�r wen ist das Action Learning 
erfolgversprechend, was hat es mit dem 
geheimnisvollen Flow Learning auf sich, worauf soll 
man bei Lernnetzwerken achten, weshalb ist 
selbstverantwortliches Lernen erfolgsentscheidend, 
was macht Workshops spannend und welche 
Lerntechniken bieten nebst Unternehmensplanspielen 
und fallbasierendem Lernen sonst noch optimalen 
Lernerfolg und Praxistransfer? F�r wen ist E-Learning 
sinnvoll und wie ist das Mobile Learning 
einzusch�tzen? 

Die Antworten auf solche und viele Fragen mehr 
helfen, Lernmethoden besser zu beurteilen, zu 
evaluieren, einzusetzen und zu kombinieren.
Zahlreiche Mustervorlagen, �bersichtstafeln und 
Arbeitshilfen sind auch auf einer CD-ROM enthalten.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 47,00 � �: 32,00

� 1.Auflage 2011
� Umfang: 243 Seiten 
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: HR�Fachleute, F�hrungskr�fte, Personalentwickler, Ausbildungsverantwortliche
� ISBN: 978-3-9523596-6-2
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Helbling, Alexander

Kommunikation im Human Resource Management
Instrumente und Vorgehensweisen zum Kommunikationsmanagement � von Musterbriefen �ber 
Reglemente und die Online�Kommunikation bis zu Stellenanzeigen mit zahlreichen Mustervorla-
gen und Arbeitshilfen.

Ein Unternehmensportrait auf der Website, 
Informationen zur neuen HR-Strategie, neue Richt-
linien zum betriebsinternen Stellenmarkt � das Human 
Resource Management hat wie kaum eine andere 
Abteilung zahlreiche h�chst anspruchsvolle und 
ebenso unterschiedliche Kommunikationsaufgaben f�r 
verschiedenste Zielgruppen. Dies erfordert die 
Optimierung der anspruchsvollen Kommunikations-
aufgaben des HRM, um die Personalpolitik 
transparenter und sichtbarer zu machen und die f�r 
das Unternehmen wertvolle und relevante HR�Arbeit 
st�rker in den Vordergrund zu r�cken. 

In diesem Buch kommen Themen wie das 
Informationsmanagement digitaler Medien, der 
Medienverbund, das traditionelle und digitale 
Corporate Writing und konkrete Informations� und 
Kommunikationsbereiche wie die Personalgewinnung, 
die interne Korrespondenz, Besonderheiten der 
Change Management-Kommunikation und das 
Wording f�r wirksame Stellenanzeigen zur Sprache �
um nur einige wenige Beispiele zu nennen.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� Auflage 2011 � Auslieferung M�rz 2011
� Umfang: 290 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustertexte und �vorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater, HR�Sachbearbeiter
� ISBN: 978�3�9523596�3�1
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Winiger, Roland

Praxishandbuch flexible Arbeitszeit
Methoden, Konzepte und Vorgehensweisen f�r die Einf�hrung und Optimierung flexibler Arbeits-
zeitmodelle � mit zahlreichen Vorlagen, Fallbeispielen, Reglementen und arbeitsrechtlichen Infor-
mationen.

Dieses Buch zeigt unter anderem auf, welche 
Arbeitszeitmodelle es mit welchen Vorteilen und 
Nachteilen gibt, welche Modelle sich f�r welche 
Unternehmen eignen, was bei der Einf�hrung flexibler 
Arbeitszeiten zu beachten und erfolgsentscheidend ist, 
wann Unternehmen bei der Ver�nderung von 
Arbeitszeitmodellen erfolgreich sind und wie eine 
Evaluierung von Arbeitszeitmodellen erfolgen sollte. 
Aber auch Themen wie arbeitswissenschaftliche 
Erkenntnisse, die wichtige Information und 
Kommunikation w�hrend der Einf�hrung und wie man 
Mitarbeiter einbezieht und deren Akzeptanz gewinnt, 
kommen zur Sprache. 

Zahlreiche Mustervorlagen und Arbeitshilfen sind dem 
Leser bei der Umsetzung behilflich. Interessante 
Fallbeispiele aus der Praxis vermitteln konkrete 
Anregungen und Erfahrungswerte f�r Konzepte und 
Einf�hrungen. Die Mustervorlage einer Mitarbeiterbe-
fragung zu Arbeitszeiten, diverse Betriebsreglemente 
und arbeitsvertragliche Mustertexte bieten weitere 
praxisnahe Unterst�tzung. Alle Mustervorlagen und 
Arbeitshilfen befinden sich auch auf einer CD-ROM zur 
schnellen und einfachen �bernahme in die Praxis.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� 1. Auflage 2011 � Auslieferung M�rz 2011
� Umfang: 270 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater
� ISBN: 978�3�9523596�5�5
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B�sch, Werner

Praxishandbuch Mitarbeiterbefragungen
Konzepte, Methoden und Vorgehensweisen f�r ergiebige und erfolgreiche Mitarbeiterbefragun-
gen. Mit Mustervorlagen, allen Fragenkatalogen und zahlreichen Mitarbeiterbefragungsb�gen.

Wie stehen unsere Mitarbeiter eigentlich zu unserem 
Unternehmen? Die Fluktuationsquote steigt an �
welches sind die Gr�nde? Sind unsere Mitarbeiter mit 
unseren Weiterbildungsangeboten zufrieden? Fragen 
�ber Fragen, die sich viele Unternehmen stellen. Wie 
nur kann man sie beantworten? Mit Mitarbeiterbe-
fragungen! Richtig genutzt sind sie sehr geeignet, 
Mitarbeiter f�r Unternehmensziele zu gewinnen, sie in 
Ver�nderungsprozesse einzubeziehen und ihre 
Zufriedenheit und ihr Engagement nachhaltig zu 
verbessern.

Dieses Buch geht konkret, pr�gnant und praxisnah auf 
die wirklich erfolgsrelevanten Anforderungen an 
professionelle Mitarbeiterbefragungen ein: Wie sollte 
ein Fragebogen aufgebaut sein und wie formuliert man 
Fragen richtig? Wie wertet man Ergebnisse zielf�hrend 
aus? Welche Vorteile haben Online�Befragungen und 
worauf ist zu achten? Was ist bei Ergebnispr�sen-
tationen wichtig? Entscheidungshilfen, Checklisten 
und viele Arbeitshilfen und Mustertexte mehr 
erleichtern die Praxisumsetzung zus�tzlich. Nahezu ein 
Dutzend Exceltools sind bei Datenanalysen und 
Ergebnisauswertungen behilflich.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� 1. Auflage 2011
� Umfang: 292 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Befragungsb�gen, Mustervorlagen, Powerpoint�Pr�sentationen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, F�hrungskr�fte, Berater
� ISBN: 978�3�9523596�4�8
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Tschumi, Martin

Arbeitshandbuch f�r die Zeugniserstellung
Speziell f�r Schweizer Betriebe entwickelt mit zahlreichen von A�Z ausformulierten und rechtssi-
cheren Musterzeugnissen, Textbausteinen und Formularen � alle auch auf CD�ROM enthalten.

Dieses Arbeitshandbuch gibt praktische Hilfestellung 
zum stil� und rechtssicheren Verfassen von Zeugnissen. 
Im Mittelpunkt stehen Musterzeugnisse, Beispielstexte, 
Formulierungshilfen und Textbausteine in den unter-
schiedlichsten Varianten f�r viele Berufsgruppen, 
Leistungsstufen, Hierarchieebenen, T�tigkeiten und 
Branchen. Zur Sprache kommen auch Formulierungs-
hilfen zu problematischen Leistungs- und Verhaltens-
beurteilungen f�r viele Situationen oder Textbausteine 
zu bestimmten Fertigkeiten und T�tigkeiten. 

Die Textbausteine sind griffig, pr�zise, modern und f�r 
viele Anl�sse und Situationen formuliert und daher f�r 
die sofortige und einfache �bernahme in die Praxis 
besonders geeignet. Zahlreiche Mustervorlagen und 
Hilfsmittel wie tabellarische �bersichten, Formulare, 
Checklisten, Zusammenfassungen, Schnellanleitungen 
auf einen Blick, wichtige Merkpunkte und mehr 
verst�rken die Praxisausrichtung und machen das Buch 
auch zu einem jederzeit nutzbaren Nachschlagewerk 
und Ratgeber. Administrative Hilfsmittel und Vorlagen 
erleichtern Ihnen die Zeugniserstellung zus�tzlich, z.B. 
Formulare f�r Linienvorgesetzte, Checklisten f�r 
Zeugniskontrollen, Richtlinien f�r uncodierte 
Zeugnisse und vieles mehr.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� 4. aktualisierte und �berarbeite Auflage 2010
� Umfang: 226 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Musterzeugnisse, Textbausteine und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, F�hrungskr�fte, Arbeitnehmer, Recruiter, Gesch�ftsf�hrer
� ISBN: 978�3952271209
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Habl�tzel, Manfred

Bewerber�Mustergespr�che f�r erfolgreiche Interviews
Praxisratgeber f�r eine sichere und ergiebige Interviewf�hrung mit von A�Z ausformulierten Mus-
ter�Bewerbergespr�chen. Mit Kommentaren zu Interviewerfragen und Bewerberantworten und 
deren Interpretation.

Im Zentrum stehen zahlreiche ausformulierte 
Mustergespr�che, bei denen die meisten Aussagen von 
Bewerbern und Interviewern zudem kommentiert 
werden. Die Struktur und der Interviewaufbau �
Entgegnungen auf heikle Fragen � Hilfreiche 
Formulierungsbeispiele. Gewinnbringende und 
ad�quate Fragestellungen � Erw�nschte und zu 
vermittelnde Informationen � Gespr�chsverlauf und 
Gespr�chsf�hrung sind einige konkrete Beispiele, die 
zeigen, in wie vielen Bereichen diese Mustergespr�che 
behilflich sein k�nnen und wertvolle und jeweils 
besonders konkrete Anregungen geben. 

Doch auch viele andere einem Bewerbergespr�ch vor�
und nachgelagerte Themen kommen zur Sprache. 
Stichworte: K�rpersignale und Verhaltensweisen, 
Bewertungsb�gen zur Pers�nlichkeit und zu den 
Kompetenzen, ein umfassender Fragenkatalog, 
Formulare zur Interviewauswertung, rechtliche 
Aspekte und unzul�ssige Fragen sind einige wenige 
Beispiele unter vielen.  Zahlreiche Arbeitshilfsmittel 
sind auch auf CD ROM enthalten. Beispiele: Interview�
Vorbereitungsbl�tter, Terminplan, Bewertungsbogen 
f�r Kandidatenbeurteilung und eine tabellarische 
Muster-Stellenbeschreibung.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 59,00 � �: 39,00

� 1.Auflage.2007
� Umfang: 240 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Recruiter, Gesch�ftsf�hrer, Berater
� ISBN: 978�3�9522958�8�5
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Krismer, Roland

Die 600 wichtigsten Fragen und Antworten zum 
Personalmanagement
Das FAQ zum HRM: Vom Arbeitsrecht �ber das Coaching und die Sozialversicherungen bis zu Zeug-
nissen praxisrelevante und hilfreiche Fragen und Antworten rund um das Personalmanagement �
unter besonderer Ber�cksichtigung des Arbeitsrechts.

Die 600 Fragen und Antworten fassen das Wichtigste 
rund um das Personalmanagement auf kompakte und 
lesefreundliche Weise zusammen, verhelfen zu neuen 
Erkenntnissen, fokussieren wichtige Aspekte eines 
Themas und geben Orientierungshilfen zu neuen 
Trends. Der Anhang mit �ber 40 Arbeitsbl�ttern rundet 
das Buch ganzheitlich ab. 

Das Themenspektrum: Arbeitspsychologie,
Arbeitszeiten, Mitarbeiterf�hrung, Sozialversiche-
rungen, Arbeitszeugnisse, Lohnwesen, Coaching, 
Mitarbeiterbeurteilung , HR-Kennziffern, 
Personalgewinnung, Arbeitsrecht, Arbeitszeitmodelle 
und Austritt und K�ndigungen. So ist dieses Buch ein 
kompaktes Nachschlagewerk, eine Tour-d'Horizon 
durch das moderne Human Resource Management 
und ein spannendes Lesebuch f�r HR�Praktiker und 
Studierende in einem. Auf der CD�ROM kann man 
nebst �ber 40 Vorlagen, Formularen und Arbeitshilfen 
auch den Fragekatalog individuell nach 
Interessenschwerpunkten zusammenstellen.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� 5. aktualisierte und �berarbeite Auflage 2012
� Umfang: 333 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater, Personen in Ausbildung
� ISBN: 978�3�9522958�4�7
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Neuhaus, Helena

Emotionale Intelligenz im F�hrungsalltag
Mitarbeitende emotional intelligent und kompetent f�hren in Verhalten und Kommunikation. Mit 
vielen Fallbeispielen, �bungen und Anleitungen aus und f�r die Unternehmens� und Lebenspraxis.

Die wesentlichen Aspekte der emotionalen Intelligenz und 
intellektuelle und berufliche F�higkeiten sind dann wirksam, 
wenn Menschen auch �ber emotionale Intelligenz verf�gen. 
Personen mit einer hohen Sozialkompetenz arbeiten 
effizienter, sie sind motivierter und �fters erfolg reiche 
F�hrungskr�fte. Das vorliegende Buch unterst�tzt Leserinnen 
und Leser, sich intensiv mit den f�nf wesentlichen Aspekten 
der Emotionalen Intelligenz auseinander zu setzen: 

Selbst�Wahrnehmung: Wie erkenne ich mich selbst? 

Selbst�Management: Wie f�hre ich mich selbst?

Selbst�Motivation: Wie motiviere ich mich selbst?

Empathie: Wie kann ich besser auf andere eingehen?

Sinn, Werte: Was spornt mich an? Wof�r setze ich mich ein? 

Die Grundlagen gestatten zu jeder Ebene einen Kurz�berblick 
�ber das Wesentliche, praxisbew�hrte �bungen und 
Trainingsanleitungen erleichtern die Umsetzung, Exkurse 
philosophischer Art beleuchten interessante Hintergr�nde 
und Zusammenh�nge und Fallbeispiele aus der 
Unternehmens- und Lebenspraxis veranschaulichen die 
Zusammenh�nge und die Nutzenvielfalt zus�tzlich.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 59,00 � �: 39,00

� 2.Auflage 2007
� Umfang: 238 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: F�hrungskr�fte, Arbeitnehmer, Personalleiter, Gesch�ftsf�hrer
� ISBN: 978�3�9522958�9�2
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Ebneter, Andreas

Erfolgreich in der ersten Chefposition
Das Brevier f�r den ersten oder neuen F�hrungsjob mit praxisrelevanten Grunds�tzen, Fallbeispie-
len aus der betrieblichen F�hrungspraxis und interaktiven Arbeitshilfen f�r einen erfolgreichen 
Start in der ersten F�hrungsposition.

Handlungsorientierte Starthilfen f�r Erfolg und 
Sicherheit in der ersten Chefposition. Wer das erste 
Mal Personalverantwortung �bernimmt und 
Mitarbeiter f�hren muss, steht vor vielen neuen 
Herausforderungen: Mitarbeiterf�hrung und �
motivation, Zielvorgaben, Konfliktmanagement, 
Ungewissheit der Akzeptanz und der neue Umgang 
mit der Macht. Der Ratgeber bringt sachlich und 
kompetent auf den Punkt, was "neue Chefs" f�r einen 
erfolgreichen Karrierestart wissen m�ssen. 
F�hrungsgrunds�tze, Mitarbeitermotivation und 
Kommunikation sind einige der behandelten Themen. 

Ebenso sind auch die Entwicklung von 
Selbstkompetenz, aktuelle Aspekte der Worklife�
Balance und die eigene Pers�nlichkeit im F�hrungs�
und Lebensumfeld ein Thema. Zahlreiche interaktive 
Arbeitshilfen wie Selbst-Checks, Erfolgskontrollen, 
Analysehilfen, Checklisten, Mustervorlagen und 
Schnell�bersichten helfen angehenden Chefs, das 
Know-how schnell und einfach in der eigenen 
F�hrungspraxis anwenden zu k�nnen. Ein spezielles 
Set von Starthilfen begleitet sie konkret und 
handlungsorientiert w�hrend der ersten 100 Tage im 
neuen F�hrungsjob.

Preise und bibliografische Angaben

� Preis Print: CHF: 57,00 � �: 39,00 � Preis E-Book: CHF 35,00 - �: 24,00

� 1.Auflage 2007
� Umfang: 348 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Angehende oder  vor einem Wechsel stehende F�hrungskr�fte, Gesch�ftsf�hrer
� ISBN Print: 978�3�9523246�3�9 � ISBN E-Book: 978-3-9523894-0-9



15

Maier, Nobert

Erfolgreiche Personalgewinnung und Personalauswahl
Von der Personalsuche �ber die Kandidatenanalyse und Einstellung bis zur Einf�hrung mit zahlrei-
chen Arbeitshilfen und Vorlagen.

Die besten Mitarbeiter gewinnen � ein zentraler 
Erfolgsfaktor f�r jedes Unternehmen. Wie man 
vorgeht, welche Instrumente und Methoden es gibt 
und worauf man achten muss, um die Besten zu 
gewinnen, verr�t dieses Buch auf aktuellem Stand 
praxisnah mit vielen Vorlagen und Beispielen aus der 
Personalpraxis. Von der erfolgreichen Stellenanzeige 
�ber das Bewerbungsmanagement und Kandidaten-
interviews bis zum Einstellungsentscheid werden alle 
praxisrelevanten Phasen des Personalauswahlprozes-
ses behandelt. Beispiele: Das systematische Suchvor-
gehen, die umfassende Analyse von Bewerberdossiers, 
Vorbereitung und Durchf�hrung der Interviews, die 
Kandidatenanalyse und Instrumente der Personalaus-
wahl, das Personal-Controlling, Phasen des Auswahl-
prozesses, die Vertragsverhandlung und mehr.

Auch aktuelle Fragen werden behandelt: Wo steht die 
Online-Rekrutierung heute, welche Aufgaben haben 
heutige Stellenanzeigen, wie pflegt man das Image als 
Arbeitgeber auf dem Arbeitsmarkt, wie spricht man die 
besonders Talentierten erfolgreich an, welche neuen 
Medien sollten wie eingesetzt werden, wie kann man 
das Bewerbermanagement effizient automatisieren 
und was geh�rt auf eine moderne und informative HR-
Website sind einige Beispiele.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00 � Preis E-Book: CHF 42,00 - �: 30,00

� 4.Auflage 2011
� Umfang: 337 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen, Excel�Tools und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Recruiter, Gesch�ftsf�hrer, Berater
� ISBN: 978�3�9523246�4�6 � ISBN E-Book: 978-3-9523894-2-3
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Fischer, Manuela 

Erfolgreiches Coaching f�r das Personalwesen
Coaching und seine Erfolgsfaktoren in F�hrung, Kommunikation und Verhalten mit Methoden und 
Vorgehensweisen, Fallbeispielen und Mustergespr�chen.

Beispiele der zahlreichen oft interaktiven Arbeitshilfen 
und Mustervorlagen zeichnen den Praxisbezug dieses 
Buches aus, wodurch es sich auch von vielen anderen 
Werken zu diesem Thema unterscheidet. Von A�Z 
ausformulierte Mustergespr�che f�r typische 
Coaching-Situationen vermitteln mehr Sicherheit in 
Kommunikation und Gespr�chen und zeigen, worauf 
es ankommt. Fallbeispiele veranschaulichen 
Anforderungen und Nutzwert des Coachings, zeigen 
praxisnah Vorgehensweisen und L�sungswege auf und 
tragen so zus�tzlich zur Verst�ndlichkeit und 
erfolgreichen Umsetzung bei. 

Beispiele der Fallbeispiele: Gelebter Coachingstil im 
F�hrungsalltag, Stress und Existenzangst, Coaching 
bei pers�nlichem Umbruch, Leistungsprobleme einer 
Abteilungsleiterin und mehr. Die praxisnah 
ausformulierten Coaching-Mustergespr�che haben 
zwar konkrete Anl�sse aus der Betriebspraxis zum 
Thema, enthalten aber auch viele hilfreiche und 
erfolgserprobte Aussagen, Gespr�chstechniken, 
Gespr�chsverl�ufe und Kommunikationsm�glich-
keiten, die ebenso f�r andere Situationen geeignet 
sind.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 59,00 � �: 39,00

� 1. Auflage 2007
� Umfang: 288 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater, F�hrungskr�fte
� ISBN: 978�3�9523246�8�4
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Keller, Manfred

Fachlexikon f�r das Human Resource Management
Wichtige Fachbegriffe zum Personalwesen mit Hintergrundwissen, Umsetzungshilfen, Mustervor-
lagen und HR�Know�how�Quellen�Kompendium.

Was versteht man unter einem Cafeteria�System, was 
beinhaltet das Diversity Management und was sagt die 
Kennzahl der Altersstruktur im Zusammenhang mit 
dem demografischen Wandel genau aus? Was umfasst 
eigentlich betriebliches Gesundheitsmanagement oder 
ein modernes Verg�tungssystem alles? Was ist bei 
Google-Recherchen zu Bewerber-Kandidaten zu 
beachten? 

Fragen �ber Fragen, die sich heute in der HR-Welt 
stellen und immer wieder neu hinzukommende HR-
Fachbegriffe, welche immer auch neue Trends und 
auch die Internationalisierung des Human Resource 
Managements widerspiegeln. Wichtige Fachbegriffe 
zum Personalwesen mit Hintergrundwissen, 
Umsetzungshilfen, Mustervorlagen und einem 
umfassenden HR-Know-how-Quellen-Kompendium. 
Es wurde auf eine Konzentration der f�r die HR�Praxis 
wichtigen Begriffe, Informationen und Definitionen 
geachtet. Einen grossen Zusatzwert bildet oft sofort 
umsetzbares Praxiswissen in K�rze. Dies k�nnen 
Kriterien, Abl�ufe, Relevanzangaben, Vorgehens-
weisen, Erfahrungswerte und mehr zu wichtigen 
Aufgabenstellungen im Personalwesen sein.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 59,00 � �: 39,00

� 2.Auflage 2009
� Umfang: 340 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen, Weblinks und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater, Personen in Ausbildung
� ISBN: 978�3�9523246�7�7



18

Tschumi, Martin

Formulare und Mustervorlagen f�r die erfolgreiche 
Personalpraxis
Mustervorlagen f�r die direkte und einfache �bernahme in die HR�Praxis von Stellenbeschreibun-
gen �ber Arbeitszeugnisse und Mitarbeiterqualifikation bis zur Mitarbeiterbeurteilung.

Besondere Beachtung wird in diesem Handbuch einer 
breiten und praxisrelevanten Themenpalette 
geschenkt. Die Arbeitsbl�tter und Formulare stammen 
aus den Bereichen Personalbeschaffung, 
Arbeitszeugnisse, Mitarbeitereinf�hrung, Stellenbe-
schreibungen, betriebliche Aus- und Weiterbildung, 
Mitarbeiterbefragungen und Mitarbeiterbeur-
teilungen, Mitarbeiterf�hrung und �kommunikation 
und Personaladministration.

Rekrutierung und Einstellung � Mitarbeitereinf�hrung 
� Arbeitszeugnisse � Stellenbeschreibungen �
Personalentwicklung � Personaladministration � Lohn�
und Sal�rwesen � Ferien und Absenzen � Beendigung 
Arbeitsverh�ltnis � Mitarbeiterbeurteilung �
Mitarbeiterbefragungen � Mitarbeitergespr�chs�
Weiterbildung � F�hrung und Motivation und viele 
mehr. Die beiliegende CD�ROM enth�lt s�mtlich 220 
Formulare und Vorlagen und gibt die M�glichkeit, 
diese anzupassen und auf eigene Bed�rfnisse 
auszurichten. Dies k�nnen K�rzungen, Erg�nzungen, 
firmenspezifische Besonderheiten oder Logoein-
f�gungen sein. Das benutzerfreundliche A4-Format 
erm�glicht komfortables Arbeiten und Ausdrucken.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00
� 3. �berarbeitete und erweiterte Auflage 2011
� Umfang: 244 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: S�mtliche Mustervorlagen und Formulare
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, HR�Administrationen und -Sachbearbeiter
� ISBN: 978�3�9522958�7�8
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Aebischer, J�rg

Handbuch f�r ein wirksames Gehaltsmanagement
Die ganzheitliche Ausgestaltung des Lohnsystems und Compensation Managements als F�hrungs-
instrument. Funktionslohn, Leistungslohn, Erfolgslohn, Lohnfindung und Erfolgsverg�tungen und 
die praxisrelevanten Einflussfaktoren und Analyseinstrumente.

Dieses Buch geht konkret, pr�gnant und praxisnah auf 
die wirklich erfolgsrelevanten Anforderungen an 
moderne Verg�tungssysteme ein. Beispiele der 
Themen: Wie man Gehaltszufriedenheit erreicht, was 
wirksame, erfolgsorientierte Verg�tungssysteme 
kennzeichnet, wie ein Lohnsystem konzipiert wird, 
damit es auf breite Akzeptanz st�sst, Fallbeispiele 
nachhaltiger und qualitativer Bonuskonzepte, wie man 
Lohngespr�che und Gehaltsverhandlungen f�hrt. Doch 
auch heikle arbeitsrechtliche Themen wie 
Gratifikationen und Lohnfortzahlungen, Verg�tungs-
regelungen in Arbeitsvertr�gen und wichtige 
Kennzahlen kommen zur Sprache. 

Zahlreiche Arbeitshilfen und Excel�Tools � auch auf 
CD�ROM kommen hinzu: Mitarbeiterbefragung zu 
Gehalt und Provisionen, Arbeitshilfen zur Leistungs�
und Lohnbewertung, Musterkonzepte und Fallbei-
spiele von Verg�tungskonzepten, interessante, 
Webadressen f�r Sal�rstudien, verschiedene Formen 
der Erfolgsverg�tung und viele Mustervorlagen mehr. 
�ber ein Dutzend leistungsf�hige Exceltools helfen 
L�hne berechnen, analysieren, planen und bewerten 
und bilden zus�tzliche Analyseinstrumente.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� 1. Auflage 2010
� Umfang: 230 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen, Excel�Tools und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater, Finanzverantwortliche, Controller, Gesch�ftsf�hrer
� ISBN: 978�3�9523596�1�7
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Gfeller, Louis

Handbuch f�r eine aktive und systematische 
Mitarbeiterkommunikation
Grunds�tze, Erfolgsvoraussetzungen, Vorlagen und Praxistipps f�r eine professionelle interne 
Unternehmenskommunikation mit Fallbeispielen und Arbeitshilfen.

Das Buch versucht, die interne Unternehmens-
kommunikation einerseits auf eine ganzheitliche und 
andererseits eine praxisorientierte und pragmatische 
Weise anzugehen. Ganzheitlich, weil interne 
Unternehmenskommunikation nur dann erfolgreich 
ist, wenn Sie im Verbund alle Bereiche vom 
Mitarbeitergespr�ch �ber Pr�sentationen und 
Veranstaltungen und alle - elektronische und 
klassische - Medien erfasst. Besonders hilfreich sind f�r 
die Umsetzung in der Betriebspraxis die zahlreichen 
Arbeitsbl�tter, �bersichtstafeln, Checklisten, 
Mustertext-Vorlagen, Fallbeispiele und Vorgehens-
anleitungen. Die zahlreichen Fallbeispiele vereinfachen 
die Umsetzung und veranschaulichen die praktischen 
Zusammenh�nge und Priorit�ten. 

Besonderes Gewicht wird vom Intranet �ber 
Mitarbeiterportale bis zu Weblogs auch auf elektro-
nische Medien gelegt. Aber auch einfachere Kommuni-
kationsinstrumente wie z.B. Teamsitzungen, 
Pr�sentationen und E-Mail-Management oder klas-
sische Bereiche wie z.B. Mitarbeiterzeitschriften und 
Informationsveranstaltungen kommen zur Sprache.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� 1. Auflage 2008
� Umfang: 294 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater, Gesch�ftsf�hrer
� ISBN: 978�3�9523246�0�8
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Tschumi, Martin

Handbuch zum Personalmanagement
Das Personalmanagement von der Personalplanung �ber das Arbeitsrecht und die Mitarbeiter-
kommunikation bis zum Austritt � mit Excel�Tools und Wordvorlagen auf CD�ROM.

Kompaktinformationen zum modernen Personal-
management von der Personalplanung �ber die 
Personalentwicklung und das Arbeitsrecht bis zu 
Gehalts� und Austrittsfragen. Der Titel ist Lehrmittel, 
Nachschlagewerk und Praxisratgeber in einem und 
damit vielseitig verwendbar. Personalplanung, �
gewinnung, -f�hrung und -entwicklung und Arbeits-
zeugnisse, Arbeitsrecht, Gehaltswesen, Mitarbeiter-
kommunikation, Sozialversicherungen, K�ndigungs-
Management und HR-Kennziffern sind einige der 
Themen. Arbeitsrechtliche Fallbeispiele und Recht-
sprechungen, Musterarbeitszeugnisse, Stellenbe-
schreibungen, sind nur einige wenige Beispiele von 
Dutzenden von Tools und Arbeitshilfen. Einen Mehr-
wert auf CD-ROM stiften s�mtliche Vorlagen und 
Arbeitshilfen und �ber 30 Exceltools auf CD-ROM.

Die darin zur Sprache kommenden Themen wie 
Internet�Screening von Kandidaten, Risikofaktoren 
und -management im Personalwesen, das moderne 
Verst�ndnis und neue Aspekte von HR�Strategien, 
Social Media und neue Instrumente im E-Recruitment, 
Problematik der Erfolgsverg�tungen und variablen 
Lohnbestandteile und mehr zeigen, dass das Werk auf 
aktuellem Stand ist.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� 4. Auflage 2011
� Umfang: 368 Seiten.
� CD�ROM�Inhalt: Excel�Tools, Checklisten  und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater, Personen in Ausbildung
� ISBN: 978�3�9522958�0�9
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Schneider, Arthur

HRM Office: Tools f�r das Personalwesen
Excelvorlagen f�r Analysen, Berechnungen, Planungen und Auswertungen, Wordvorlagen mit Mus-
terbriefen, Arbeitszeugnissen, Stellenbeschreibungen und Formularen und Powerpoint�Vorlagen 
f�r Mitarbeiterinformationen.

Zahlreiche Tools und Mustervorlagen sind sowohl in 
diesem Buch wie auch auf der beiliegenden CD�ROM 
enthalten. Sie bilden einen "HR-Werkzeugkoffer" mit 
dem sich zahlreiche Aufgaben schneller, effizienter, 
systemati scher, sicherer und genauer erledigen lassen. 
Von Analysen �ber Planungen und Berechnungen bis 
zu Pr�sentationen: Kernst�ck des Buches bilden 
zahlreiche Analyse�, Planungs� und Verwaltungstools 
auf Excel zu wichtigen Personalaufgaben. Powerpoint�
Vorlagen f�r Mitarbeiterinformationen und HR�
Pr�sentationen und Wordvorlagen mit Stellen-
beschreibungen, Arbeitszeugnissen Musterbriefen und 
Formularen kommen ebenfalls hinzu. 

Beispiele von Tools und Vorlagen: Personal�
Kennziffern, Lohnberechnungstools, Kandidaten-
vergleiche, Mitarbeiterbefragungen, Absenzen-
analysen, Anforderungsprofile, �berstundener-
fassungen, Personalbedarfsplanung, HR-Statistiken zu 
vielen Themen, HR-Kennziffern und Lohnberech-
nungen sind einige Beispiele. Die Tools sind bewusst 
einfach gehalten, damit der Leser schnell praktisch 
damit arbeiten kann.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� 1. Auflage 2008
� Umfang: 252 Seiten.
� CD�ROM�Inhalt: Excel�Tools, Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater
� ISBN: 978�3�9522712�9�2
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Hafner/Polanski

Kennzahlen�Handbuch f�r das Personalwesen
Die wichtigsten Kennzahlen f�r die HR�Praxis mit Hintergrundinformationen, Umsetzungshilfen In-
terpretations� und Massnahmenvorschl�gen. Wichtige Kennziffern auch auf Excelsheet berechen-
bar � und mit Reporting und Berichtswesen�Vorlagen auf CD�ROM.

Das vorliegende Buch hilft, ein Kennzahlensystem 
aufzubauen oder ein bestehendes zu optimieren. Die 
Hauptmerkmale und wichtigsten Aufgabenstellungen 
eines systematischen und erfolgreichen Personal-
controllings und die konkreten HR�Einsatzbereiche 
kommen genau so zur Sprache wie in der Praxis oft 
gemachte Fehler. Analysen, Interpretationen, 
Kennzahlenselektion, Massnahmen, Reporting, 
Datenquellen, Kennzahlenziele, Anwendungszwecke, 
Kennzahlenbez�ge und vieles mehr wird thematisiert. 

Bei einigen Kennzahlen sind auch konkrete 
Probleml�sungs� und Optimierungshilfen enthalten, 
mit denen unbefriedigende Situationen besser 
analysiert und Massnahmen ergriffen werden k�nnen. 
Textbausteine helfen zudem, in Berichten und 
Kennzahlenreports pr�zise und treffend formulierte 
Analysen, Begr�ndungen, Massnahmen und 
Interpretationen vorzunehmen. Kompakte und 
�bersichtliche Aufbereitung. Das Buch eignet sich als 
Nachschlagewerk f�r den Schnelleser wie auch f�r HR-
Praktiker, welche sich mit der Materie praxisorientiert 
vertiefen m�chten.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� 1.Auflage 2010
� Umfang: 235 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Excel�Tools, Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater, Personen in Ausbildung, Controller, Gesch�ftsf�hrer
� ISBN: 978�3�9523246�5�3
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De Micheli, Marco

Leitfaden f�r erfolgreiche Mitarbeitergespr�che und 
Mitarbeiterbeurteilungen
Von A�Z ausformulierte Mustergespr�che f�r die Personalpraxis. Erfolgserprobte Gespr�chstipps 
mit neuesten Erkenntnissen auch zum Coaching mit Fachglossar und Formularen und Vorlagen 
auch zur Mitarbeiterbeurteilung.

Mit diesem sich streng an der Praxis orientierenden 
Buch k�nnen Sie Mitarbeitergespr�che schnell 
vorbereiten und auch in heiklen Situationen mit mehr 
Sicherheit argumentieren. Die von A�Z 
ausformulierten Mustergespr�che beinhalten zugleich 
viel Wissen, Ideen und Tipps, z.B. zu Mitarbeiterein-
f�hrung und psychologisch heiklen Situationen mit 
guten Argumenten und bew�hrten Techniken 
erfolgreicher Gespr�chsf�hrung. Viele Formulierungs-
ideen sind auch f�r zuweilen notwendige deutliche, 
klare und harte Standpunkte zu finden. 

Moderne zeitgem�sse Themen wie Projektgratulation, 
Internetmissbrauch, Burnout, Motivationsgespr�che, 
besonderen Einsatz, Diplomabschl�sse usw. mit 
konkreten Anerkennungs- und Motivationsideen 
einerseits heikle Konfliktgespr�che wie Vorgesetzten-
probleme, K�ndigungen, sexuelle Bel�stigung, 
fehlende F�hrungsqualit�ten, innere K�ndigung, 
Alkoholismus andererseits kommen zur Sprache � um 
nur einige Beispiele zu nennen. Dutzende von 
Gespr�chstipps mit konkreten Beispielen geben 
ebenfalls Unterst�tzung. 

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00 � Preis E-Book: CHF 42,00 - �: 30,00

� 5. Auflage 2011
� Umfang: 332 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Arbeitshilfen und Gespr�chsbausteine
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater, F�hrungskr�fte
� ISBN Print: 978�3�9522712�5�4 � ISBN E-Book: 978-3-9523596-8-6
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Schneider, Arthur

Mit den besten Interviewfragen die besten Mitarbeiter 
gewinnen
Erfolgserprobte Fragen f�r professionelle Bewerberinterviews mit Kommentaren und Interpreta-
tionen inkl. Formularen zur Selektion qualifizierter Fach� und F�hrungskr�fte.

Dieses Buch enth�lt eine grosse Auswahl interessanter 
Fragestellungen, mit denen man aufschlussreiche 
Informationen �ber Bewerber gewinnt. Alle Fragen 
sind so ausformuliert, dass sie in Interviews direkt 
eingesetzt werden k�nnen. Hilfreich sind auch die 
konkreten Interpretationen, die helfen, m�gliche 
Antworten korrekt zu deuten und zu erkennen, was sie 
verraten und auch indirekt aussagen � �ber die 
Pers�nlichkeit, die Qualifikation und den Werdegang 
einerseits und den Wahrheitsgehalt, die Qualit�ten 
und die Glaubw�rdigkeit des Kandidaten andererseits. 

Beispiele: Dossier�Beurteilung als Interview-
Grundlage, Beurteilungsformular zu Pers�nlichkeits-
faktoren, Grobvergleich von Kandidaten, Muster zur 
Begr�ndung eines Einstellungsentscheides, Interview�
Terminfahrplan und mehr. Aus den zahlreichen Fragen 
des Buches ist im Nu mit den Vorlagen und Rastern auf 
der CD ROM ein individueller in Interviews 
verwendbarer Katalog erstellt. Hinzu kommt erfolgser-
probtes Praxiswissen zu Interviewtechniken, 
Verhaltensweisen von Kandidaten, Tipps zum Umgang 
mit schwierigen Kandidaten und mehr.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 59,00 � �: 39,00 � Preis E-Book: CHF 39,00 - �: 29,00
� 5. erweiterte und �berarbeitete Auflage 2011
� Umfang: 267 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Strukturierte Frageb�gen, alle Interviewfragen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Recruiter, Gesch�ftsf�hrer, Berater
� ISBN Print: 978�3�9522712�7�8 � ISBN E-Book: 978-3-9523894-1-6
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Richter, Thomas

Mit wirksamen Zielvereinbarungen zu nachhaltigen Erfolgen
Grunds�tze, Erfolgsfaktoren und Methoden von Zielvereinbarungen im F�hrungsalltag mit vielen 
Musterformulierungen, Praxisbeispielen und Checklisten.

Die Fachinformationen sind klar und pr�gnant 
aufbereitet und in deren Gliederung lese- und 
umsetzungsfreundlich aufgebaut und behandeln das 
Thema Zielvereinbarungen ganzheitlich und auf die 
Praxisrelevanz fokussiert. Beispiele und Empfehlungen 
sind so gew�hlt, dass sie sich mit den Erfahrungen von 
F�hrungskr�ften und Mitarbeitern decken. Damit 
bieten sie eine klare Unterst�tzung f�r den 
F�hrungsalltag und erleichtern die Umsetzung. 
Zahlreiche Arbeitshilfen wie Formulare, 
Vorbereitungs- und Evaluations-Checklisten, Muster-
formulierungen und weitere Arbeitsmaterialien 
unterst�tzen den Leser bei der praktischen Umsetzung 
und machen das Buch zus�tzlich zu einem 
kompetenten Nachschlage-Ratgeber. 

In neun Interviews berichten F�hrungskr�fte 
abschliessend sehr anschaulich von den vielf�ltigen 
Herausforderungen in der Praxis. Sie weisen auf 
L�sungsm�glichkeiten und Empfehlungen hin, die 
dem Leser als Best�tigung des eigenen Handelns oder 
auch als Anregung dienen k�nnen.  Die beiliegende CD
ROM enth�lt nebst den Vorlagen und Arbeitshilfen aus 
dem Buch eine Zitatensammlung, eine Powerpoint�
Pr�sentationsvorlage sowie zahlreiche Checklisten.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 59,00 � �: 39,00

� 1.Auflage 2008
� Umfang: 246 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater
� ISBN: 978�3�9523246�9�1
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De Micheli, Marco

Mitarbeitergespr�che erfolgreich, sicher und souver�n f�hren
Mitarbeitergespr�che im F�hrungsalltag professionell und sicher vorbereiten, formulieren und 
aufbauen. Mit zahlreichen erfolgserprobten Verhaltensweisen, Kommunikationsregeln und Ge-
spr�chstechniken auch f�r schwierige Gespr�chsanl�sse und Konflikte.

Mitarbeitergespr�che stellen vielf�ltige Anspr�che an 
F�hrungskr�fte und HR-Verantwortliche: Probleme 
und Konflikte l�sen, Mitarbeiter f�r Ziele gewinnen 
und zu Spitzenleistungen motivieren, �berzeugendes 
Argumentieren und zielorientierte Gespr�chsf�hrung, 
um nur einige wenige Beispiele zu nennen.

Das Buch geht auf die wirklich erfolgsrelevanten 
Anforderungen an Mitarbeitergespr�che und h�ufige 
Probleme und Unsicherheiten aus der Praxis ein: Wie 
stellt man sich auf verschiedene Mitarbeitertypen ein? 
Wie verh�lt man sich selbstsicher und souver�n? Wie 
argumentiert man �berzeugend und verst�ndlich? Wie 
gewinnt man die Sympathie und das Vertrauen der 
Mitarbeiter? Wie l�st man Konflikte nachhaltig und 
erkennt die wahren Ursachen? Diese im Buch 
behandelten Themen und viele mehr verhelfen zu 
mehr Sicherheit und Erfolg.Zahlreiche Arbeitshilfen 
und Vorlagen � auch auf CD ROM. Diese sind bei der 
schnellen und einfachen Umsetzung in die Praxis 
behilflich. Interessant ist auch, dass das gesamte Buch 
auf CD ROM gek�rzt und individuell angepasst werden 
kann.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00

� 1. Auflage 2010
� Umfang: 223 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, Berater, F�hrungskr�fte
� ISBN: 978�3�9523596�0�0
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Tschumi, Martin

Musterbriefe und Musterreglemente f�r das Personalwesen
Musterbriefe und Musterreglemente f�r die Personalkommunikation mit Formulierungshilfen und 
Briefideen von der Anrede bis zur Grussformel.

Eine Auswahl der Briefthemen: Korrespondenz mit 
Bewerbern, Briefe und Mitteilungen zur 
Mitarbeitereinf�hrung, pers�nliche Mitarbeiter-
Korrespondenz (Kondolenzbriefe, Jubil�um, 
Geburtstag, Mitarbeiterbegr�ssung, Genesungs-
w�nsche und mehr), Anerkennungs- und 
Bef�rderungsbriefe, rechtssichere K�ndigungsbriefe 
aus verschiedenen Gr�nden (Fehlverhalten, 
betriebsbedingte Gr�nde, mangelnde Leistung, 
ordentliche K�ndigung und mehr), Ermahnungsbriefe 
zu h�ufigen und heiklen Situationen (Verletzung 
Sorgfaltspflicht, mangelnde Leistung, Disziplin, 
K�ndigungsandrohung und mehr), interne 
Betriebsmitteilungen und Reglemente. 

Diese Musterbriefe sind von A�Z ausformuliert und 
k�nnen oft mit minimen �nderungen �bernommen 
werden. Oft geben sie aber auch viele inhaltliche 
Anregungen und Hilfe bei Formulierungsproblemen. 
Auch Themen wie E-Mail-Kommunikation, Internet 
und Arbeitszeitflexibilisierung kommen zur Sprache.

Preise und bibliografische Angaben

� CHF: 69,00 � �: 46,00
� 4. Auflage 2008
� Umfang: 300 Seiten
� CD�ROM�Inhalt: Alle Musterbriefe und Mustertexte inklusive Arbeitshilfen
� Zielgruppe: Personalleiter, HR�Fachleute, HR�Sachbearbeiter
� ISBN: 978�3�9522712�2�3
























