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Portrait und Leistungen des PRAXIUM zVerlags

PRAXIUM istin mehrheitlichauf das Human Resource Management und Leatgr spezialisierter
FachverlagNicht akademische Theorien und Modelle, sondern praktisch umsetzbare Fachinformationen fur
Berufspraktiker stehen im Mittelpunkt.

Aus der Prais fur die Praxis

Der PRAXIUgVerlag achtet konsequent auf die Umsetzbarkeit, den Praxisbezug und die Verstandlichkeit der
Fachinformationen seiner Werke. Der moderne Leser will sich heutzutage schnell und bequem informieren:
Deshalb nimmt die Relevanmd die Kompaktheit der Informationen einen hohen Stellenwert ein.

Vom Wissensvermittler zum Workflovsupporter

Der PRAXIUMVerlag stellt sich den Anforderungen der Digitalisierung und ist schon lange kein reiner
Wissensvermittler alter Schule mehr, stern unterstiitzt mit digitalen MehrwertLeistungen immer mehr
auch denArbeits- oder Lernworkflowim HR. Diest geht bis hin zur Méglichkeit der Personalisierung von
Fachinformationen oder ganzer Biicher oder der Anwendung von Analysetools fifkuftiRiben

Immer mit Arbeitshilfen und Vorlagen

Die Palette von Arbeitshilfen und Vorlagen macht einen hohen Anteil der Biicher aus. Es sind dies oft:

9 Tabellarische Kurzibersichtennd Fallbeispiele und Entscheidungshilfen
1 Bewertungen Planungsund Analysehilferund Erfolgskontrollen
1 Checklisten und Mustertextand Formulare und Fallbeispiele

Alle Werke aus dem PRAXI@Merlag enthalten CDzROMsoder digitale Vorlagen zum
Downloaden Dies sindimmer alle Vorlagerund Arbeitshilfen aus dem Buch, d@énfach

Ubernommen oder nach betrieblichen Bedirfnissen erweitertd modifiziert werden

kénnen Oft kommen auch Excelools mit Planungs, Analysg, Berechnungz und

Administrationshilfen dam. Diedigitalen Vorlagersindein hoher Mehy und Nutzwert der
PRAXIUMWerke. Mehr zur Verlagsphilosophie erfahren Sie auf ueseWebsite unter
www.praxium.chund hier mehr zu den Mehrwertleistungen

Der PRAXIUM/erlag istauch im EBook-Markt aktiviber E-Booksals Zugabeauf CDROMbis zu Prasenz
in allenwichtigen E-Book-Shogs inklusive Amazomund AppleiBooks Die mitdem ebook- Symbol
(rechts)gekennzeichnetetWerkesindimmer auchals EBookerhaltlich. Ubrigens: Sidhaben Anregungen
oder Kritikoder vermissen eiwichtiges Buchthema? Ichin interessiert, diegu erfahren schreiben Sie
mir einfach eine EMai.

PRAXIUMVerlag

Marco De Micheli
Geschaftsfuhrer/Verlagsleiter
Kalchbuhlstr. 5¢ CHz8038 Ziirich
Tel. +41(0)44 481 14 64
www.praxium.ch- mail@praxium.ch


http://www.praxium.ch/
http://praxium.ch/praxiumbeispiele.pdf

Zimmermann Manuel
Die besten Checklisten fir die erfolgreiche Personalarbeit

Kompakt das Wichtigste auf einen Blick fur die Umsetzung in defR1iékis vom Recruiting Gber die
Personaladministration undPersonalbewertung bis zu neséen HRTrends.

Checklisten sind zurecht beliebte und haufig
eingesetzte Arbeitsinstrumente. Gerade in
der heutigen Zeit der Informations
Uberflutung verhelfen sie als sich auf das
Wesentliche  beschrankende Kompakt e
Ubersichten zu mehr Effizienz und . )
ermoglichen eine schnellere Verarbeitung z;:;:’:f"of:::‘i::':te"
und Umsetzung von Informationen. Personalarbeit

PRAXISINFORMATIONEN FUR DEN BERUFLICHEN ERFOLG
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Zur effizienten und zeitsparenden Erledigung von
vielen Personalaufgaben dieser Art verhilft Ihnen dieser
Band mit einer grossen Auswahl &hecklisten- und
gibt erst noch viele neue Anregungen. Das Buch geht ,
sowohl operative einfachere Aufgaben und Themen des ;.,m,,,m.,wk,.ﬁg,‘,,u,d",ns.kk.ﬁ,mm,mi“
HRAlltages wie auch strategische Themenfelder des =Rk et
Human Resource Managements aund ist auch

thematisch auf topaktuellem Stand

Die vorliegenden Checklisten vermitteln manchmal
eine ganzheitliche Sicht wichtiger HRhemenfelder
und -Trends, zeigen Wissenslicken auf, helfen Know
how und Skills up to date zu halten, geben Anregungen
fur Innovationen und Optimierungen, bieten Kompakt
Knowhow auf einen Blick, sorgen fiur Ordnung mit
Schritt-fir-Schritt-Ablaufen oder dienen zuweilen auch
einfach als Prisfund KontrollChecklisten.

I Preise und bibliografische Angaben

CHF: 69,0 'Q 46,00

1. Auflage 2017

Umfang: 340 Seiteg A4-Fomat

CIxROMInhalt: Alle Checklisten im ABormat

Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute HR-Leute in der Ausund Weiterbildung, HRAdministratoren
ISBN: 9783-90609237-9



Tschumi, Martin
Praxisratgeber zur Personalentwicklung

Die Personalentwicklug von der Bedarfsermittlung tber die Planung und Durchflhrung bis zur Er-
folgskontrolle mit vielen PraxisbeispieleimklusiveExcet Tools und vielen weiteren Arbeitshilfen auf
CO;ROM

Dieses Buch geht die Personalentwicklung von SBEIE.EE
der Bedarfsermittlung Uber die Planung und /:

Umsetzung bis zur Erfolgskontrolle praxisnah

Martin Tschumi

und kompakt an. Die Vielfalt der Lernmethoden,

die Grundregeln wirkungsoller Praxisratgeber
zur
Personalentwicklung

Neuauflage

Wissensvermittlung ebenso wie erfolgggobte
=== Schulungskonzepte stammen direkt aus der
Unternehmenspraxis.  Ausformulierte und in die
Betriebspraxis Ubernehmbare Mustervorlagen erhdhen [
den Nutzwert des Buches zusatzlich. Beispiele: Konkrete
Weiterbildungsvereinbarungen mit Regelungen zur
Finanzierung, Merkblatter fur die Abgabe an Lernende mit
den modernsten Erkenntnissen fur effektives Lernen,
Konzepbeispiele erhdhen den Praxisbezug.

erfolgreiche betriebliche Umsetzung.

Die beiliegende CD ROM bietet zahlreiche Zusatz /i
leistungen: Uber 100 &flagen wie Musterkonzepte,
Merkblatter, Die ExcelTools zur Berechnung, Analyse und
Planung von  Personalewicklungsaufgaben  sind
besonders nutzenstiftend: Potenzialanalyse,
Anforderungsprofil, MitarbeitebeurteilungsAuswertung,
MitarbeiterbefragungsAuswertung und mehr. Hinzu
kommt eine Uber 25 Folien umfassende fertig gestaltete
und getextete PowerpoinPrasentation zu den
Kernelementen der Personalentwicklung.

Bei Amazon unter den Top 10t
von zahlreichen Rezensentait
der Bestbewertung versehen.

Preise und bibliografische Angaben

Preis Print: CHF: 69,00Q 46,00d Preis EBook CHF 42,00°Q 30,00

5.Auflage 2017

Umfang: 3205eiten

CIxROMInhalt: ExcetTools, PlanungshilferRowerPoingzPrasentationen undirbeitshilfen
Zielgruppe: Personalleiter, Hffachleute, Berater, Personen in Ausbildung, Personalentwickler
ISBN Print: 97832952295& 176 dISBN EB0o0k:9783-95238942-3
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Roland Meyer

Praxishandbuch zur Online -Personalarbeit

Die Mdglichkeiten und Chancen des Internets im Personalmanagement véedtuiting Uber Social
Media und das Employer Branding bis Z8ersonalentwicklung

Das Social MediaNutzung fir das Recruiting und
Lernen, die Leistungen und Madoglichkeiten von
BusinessNetzwerken fir das HR und inhaltliche Ideen
kommen in einem eigenen Kapitel mit vielen konkreten
Anregungen zur Sprache. Im Teil déie internen
Internetnutzung lernt man das Internet als
Arbeitsinstrument kennen, beispielsweise zu Themen
wie Home Office, Mitarbeiterbefragungen,
Recherchestrategien fur das HR und die besten Blogs
zum Personalwesen.

Der Aufbau und die Pflege von Kandidatemnd
Talentpools, spannende vielfach kostenlose aber wenig
bekannte OnlineLerntools, die vielfaltigen

Nutzungsméglichkeiten von Tablets als
Lerninstrumente sind witere Themen.
Arbeitsrechtliches Zu Datenschutz und

Nutzungskontrollen, Ausblick und Chancen des Mobile
Learning und Recruiting, Erfolgsfaktoren von Video
Recruitings und neue sich abzeichnende Trends und
Zukunftsszenarien runden die breite Palette von
Themen ab.

Zahlreiche Arbeitshilfen und Checklisten erleichtern die
Umsetzung und Anwendung des Praxiswissens und
fassen relevante Informationen zusammen.

Inkiusive E-Boox Aur CD-ROM

oland Meyer

Praxishandbuch zur
Online-Personalarbeit

Bei Amazozahlreiche positive
Rezensioneand Empfehlungen
auch von Fachleuten.

CHF 5900-Q 39,00

1. Auflage 2013

Umfang 256 Seiten

Inklusive CBROM mitvielen Vorlagerund Arbeitshilfen
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ISBN:9783906092294

Preise und bibliografische Angaben

Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, Fihrungskréafte, interessierte Arbeitnehmer



Schneider, Arthur

Mit den besten Interviewfragen die besten Mitarbeiter
gewinnen

Erfolgserpobte Fragen fur professionelle Bewerberinterviews mit Kommentaren und Interpretatio-
nen inkl. Formularen zur Selektion qualifizierter Faplnd Fihrungskrafte.

Dieses Buch enthdlt eine grosse Auswahl interessanter
Fragestellungen, mit denen man aufschéusiche
Informationen tiber Bewerber gewinnt. Alle Fragen sind
so ausformuliert, dass sie in Interviews direkt eingesetzt -
werden konnen. Hilfreich sind auch die konkreten Mit dani bestan
Interpretationen, die helfen, mdgliche Antworten Interviewfragen

. die besten Mitarbeiter
korrekt zu deuten und zu erkennen,aw sie verraten
und auch indirekt aussagen tber die Personlichkeit,
die Qualifikation und den Werdegang einerseits und
den Wahrheitsgehalt, die Qualitdten und die
Glaubwirdigkeit des Kandidaten andererseits.

mit Kormmantaren und Interpretationen Inkl. Formutare zur

Beispiele:  DossigBeurteilung  als  Interview B ——
Grundlage, Beurteilungsformular zu Persdnlichkeits
faktoren, Grobvergleich von Kandidaten, Muster zur
Begrindung eineginstellungsentscheides, 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 Praxiswisse zu Interviewtechniken,
Verhaltensweisen von Kandidaten, Tipps zum Umgang
mit schwierigen Kandidaten und mehr.

Bei Amazon seit mehreren Jah
oft Nr. 1 Bestsellemteriiber 100
Titeln zum Thema.

&=

€-BOOK

Preise und bibliografische Angaben

CHF: 59,0@ Q 39,00dPreis EBook: CHF 39,060Q 29,00

7. erweiterteund Uberarbeitete Auflage 2016

Umfang: 267 Seiten

CIxROMInhalt: Strukturierte Fragebdgen, alle Interviewfragen und Arbeitshilfen
Zielgruppe: Personalleiter, Hffachleute, Recruiter, Geschéftsfihrer, Berater
ISBN Print: 9783795227127z8 dISBN EBook: 9783-95238941-6
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De Micheli, Marco

Von A;Z ausformulierte Mustergesprache fiir die Personalpraxis. Erfolgserprobte Gesprachstipps
mit neuesten Erkenntnissen auch zum Coaching mit Fachglossar und Formulatexorlagen auch
zur Mitarbeiterbeurteilung.

Mit diesem sich streng an der Praxis
8, orientierenden Buch kénnen Sie
_‘—E Mitarbeitergesprache schnell vorbereiten und Mrco De Micel
c§ auch in heiklen Situationen mit mehr N
%J Sicherheit_ argumentieren. Die vqn & Mih,,,.i,.,g,,pﬁ?,,“nd
ausformulierten Mustergesprache beinhalten Mitarbeiterbeurteilungen
x|

zugleich viel Wissen, Ideen und Tipps, z.B. zu
Mitarbeitereinfihrung und psychlogisch heiklen
Situationen mit guten Argumenten und bewahrten
Techniken erfolgreicher Gesprachsfihrung. Viele _ =
Formulierungédeen shd auch fir zuweilen notwendige Mw,_m",,.m
klare Standpunkte zu finden.

Mit v Gospricnbasstrinen

Moderne zeitgemésse Themen wie Projektgratulation,
Internetmissbrauch, Burnout, Motivationsgesprache,
besonderen Einsatz, Diplomabschlisse usw. mit
konkreten Anerkennungs und Motivationsideen

einerseits heikle Konfliktgesprache wie Vorgesetzten Ein AmazorRezensentrpas mit
probleme, Kindigungen, sexuelle  Belastigung, Abstand beste Buch zum Them:
fehlende Fihrungsqualitaten, innere  Kiindigung, absoluteOAT Ox AOC

Alkoholismus andereseits kommen zur Spracheum
nur einige Beispiele zu nennen. Dutzende von
Gesprachstipps mit konkreten Beispielen geben
ebenfalls Unterstltzung.

Preise und bibliografische Angaben

CHF: 69,0@'Q 46,00dPreis EBook: CHF 42,00Q 30,00

6. Auflage2017

Umfang:334Seiten

Arbeitshilfen und Gesprachsbausteine zum Downloaden
Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, Berater, Fuhrungskréafte
ISBNPrint: 97& 379522712524 dISBN EBo0k:9783-95235968-6
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Roth, Jorg
Ratgeber zum Schweizer Arbeitsrecht
Wichtige Fragen und Antworten aus der schweizerischen Arbeitsrechtspraxis, interessante Schwer-

punktthemen, Vertragsvorlagen, Ubersichtstafeln und Fachglossar. Alle  Antworten,
Vorlagen und Mustertexte auch auf GROM.

Dieser ArbeitsrechtgRatgeber beinhaltet die

8, wichtigsten und haufigsten Fragen und

& Antworten zum schweizerischen Arbeitsrecht s

% mit Themen wie Datenschutz, Jorg Roth

8 Schwangerschaft, Lohnforahlungen

< Kiindigungen, Uberstunden, Ferien, S
=== Mutterschaft, Teilzeitarbeit und vieles mehr. Schwelzer Arbeitsracht
Prazie, klare, sehr verstandliche und zur Handlung TP
befahigende Antworten vermitteln in jeder Situation

Rechtsicherheit und zuverlassige Entscheidungs | &
grundlagen auf neuestem StandDie zahlreichen

Die wichtigsten Fragen und Antworten zum Arbeitsrecht
und

Fallbeispiele aus der schweizerischen Arbeitsrechts
praxis veanschaulichen einerseits viele Zusammen
hédnge und helfen Konflikte und Streitigkeiten
prophilaktisch zu vermeiden.

Vermeidung von Arbeitsrechtsstieitigheten

i Vestagen, Chechisten und M tertexten s sch auf COROM.

Zugleich helfen diese Fallbeispiele aus daxis des
Schweizer Arbeitsrechts, arbeitsrechtliche
Zusammenhdnge besser zu verstehen und die
Grundzige des Arbeitsrechts anhand praxisnaher
Beispiele kennen zu lernen. Hinzu kommt eine
Sammlung der wichtigsten Arbeitsvertrage. Diese
Vertrage werden komrantiert und arbeitsrechtliche
Hinweise helfen, Fehler zu vermeiden und auf heikle
Besonderheiten zu achten.

Mehrmals vonmSchweizer Arbei
C A Adegpfdchen und empfohl
und bereits in der 5. Auflage

Preise und bibliografische Angaben

CHF: 59,0 Q 39,00

6. aktualisiete und uUberarbeite Auflage 2017

Umfang: 2863 AEOAT " j 1 EOEN %l OOE OAO-Babk£RCBROME AE AOAE A1 O
CIxROMInhalt: Fragen und\ntworten, Vertragstexteund Arbeitshilfen

Zielgruppe: Personalleiter, Hffachleute, Juristen, Rechtsberater

=A =4 =4 4 -4 A

ISBN: 97832952295§671



Miuller, Robert

Systematische Mitarbeiterbeurteilungen und

Zielvereinbarungen

Von der Planung tber die Durchfiihrung bis zur Auswertung mit vielen Arbeitshilfen und Mustervor-
lagen inkl. Beurteilungsraster, Mustergesprache, Mitarbeig@eurteilungsbogen und Formulie-
rungsbeispiele. Ae Vorlagen aus dem Buch und zahlreiche Eg€ebls auf CHROM.

In diesem Buch werden die fur die
Beurteilungspraxis relevanten Themen
fokussiert: Methoden, Planung, Durchflihrung,
Beurteilungskriterien,  -raster, -formu-
lierungen, Auswertugen und mehr. Hinzu
kommen BeurteilunggMustergesprache und
Musterbriefe. Behandelt wird das gesamte
relevante Themenpektrum:
== Beurteilungsformen, Gesprache, Leistunrgs
formen, Beurteilungsraster, Leistungs und
VerhaltengFormulierungen und vieles mehr. irE
ausfuhrlicher Fragen und AntwortenKatalog flhrt
schnell zu haufigen Fragen aus der Praxis.

Neuauflage

Das Schwergewicht liegt auf Vorlagen, Praxiserfah
rungen und Musterbeispielen, um Beurteilursysteme
individuell optimieren und Ubernehmen zu kénnen.

BeurteiungsgAuswertungen mit Grafiken,
MitarbeiterbeurteilungsTools, Potenzialentwicklung,
LeistungsBeobachtungb®ogen, Mitarbeiterbe

fragungsAuswertungsRaster und Anforderungsofile

sind einige Beispiele der 18 Exceltools. Uber 40
Mustervorlagen, Raster-ormulare und Beueilungs
bdgen aus dem Buch sind auch ab CD ROM als einfache
Worddokumente abrufund anpassbar.

PRAXISINFORMATIONEN FUR DEN BERUFLICHEN ERFOLG.

Robert Miller

Systematische
Mitarbeiterbeurteilungen
und Zielvereinbarungen

Von der Planung aber die Durchfihrung bis zur

nkl Mitarbeiter.
Beurteilungsbogen und Formuiierungsbeispicle

\ ¢\?

\©
>
CHF: 69,0@¢'Q 46,00

3.Auflage 2017
Umfang: 304 Seiten
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ISBN: 97837952295§273

Preise und bibliografische Angaben

CIxROMInhalt: ExcetTools, Mustervorlagemnd Beurteilungsbogen
Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, Fiihrungskrafte, Berater



JanssenHerbert

Methoden, Erfolgsfaktoren und Strategien, um die bestBtitarbeiter zu gewinnen, ganzheitlich und
systematisch zu erkennen und erfolgreich und nachhaltig an das Unternehmen zu binden.

Mitarbeiterbindung wird auf drei Ebenen praktiziert
und entschiedenBeim Finderalso der sorgfaltigen und
ganzheitlichen Pemnalrekrutierung, dem Erkennen
also der Identifizierung besonders leistungsfahiger
Mitarbeiter mit Potenzial undbeim Halten der besten
Mitarbeiter d.h. die Fahigkeit von Unternehmen,
Mitarbeiter auf Dauer fir 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 Uberzeugen? Was zeichnet attraktive
Arbeitgeber und Entwicklungsperspektiven aus, auf die
Spitzenkréafte besonders gut anspresh? Wie senkt
man das Abwanderungsrisiko von haplalifizierten
Mitarbeitern? Wie lassen sich Mitarbeiter nach
neuesten Erkenntnissen und Untersuchungen halten,
worauf kommt es bei Bindungsinstrumenten an und wie
evaluiert man nachhaltige und wirksame Mashmen?
Das Buch vermittelt viele Handlunggentierungen und

Anregungen inklusive Fallbeispiele, die sich in der Praxis

der besten Unternehmen bewahrt haben.

PRAXISINFORMATIONEN FOR DEN BERUFLICHEN ERFOLG

Herbert Janssen

Die besten Mitarbeiter
erfolgreich gewinnen,
entwickeln und halten

Samtliche Arbeitshilfen und Vorlagen auch auf CD-OM

¥

1.Auflage 2012
Umfang: 272 Seiten
CDxROMInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

=A =4 -4 4 -4 A

Preise und bibliografische Angaben

Preis PrintCHF: 69,0Q ‘Q 46,00 dPreis EBook: CHF 46.00-'Q29.00

Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, Fiihrungskréafte, Geschaftsfihrer
ISBN:9783-95235967-9 d ISBN EB0o0k:978390609206-5



Winiger, Roland

Praxishandbuch flexible Arbeitszeit

Methoden, Konzepte und Vorgehensweisen fur die Einfihrung und Optimierung flexibler Arbeits-
zeitmodelle ¢ mit zahlreichen Vorlagen, Fallbeispielen, Reglementen und arbeitsrechtlichen Infor-

mationen.

Dieses Buch zeigtunter anderem auf, welche
Arbeitszeitmodelle es mit welchen Vorteilen und
Nachteilen gibt, welche Modelle sich fir welche
Unternehmen eignen, was bei der Einfiihrung flexibler
Arbeitszeiten zu beachten und erfagntscheidend ist,
wann Unternehmen bei der Veranderung von
Arbeitszeitmodellen erfolgreich sind und wie eine
Evaluierung von Arbeitszeitmodellen erfolgen sollte.
Aber auch Themen wie arbeitswissarhaftliche
Erkenntnisse, die  wichtige Information und
Kommunikation wahrend der Einfihrung und wiean
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 flr Konzepte und
Einfihrungen. Die Mustervorlage einer Mitarbeiterbe
fragung zu Arbeitszeiten, diverse Betriebsreglemente
und arbeitsvertagliche Mustertexte bieten weitere
praxisnahe Unterstitzung. Alle Mustervorlagen und
Arbeitshilfen befinden sich auch auf einer &M zur
schnellen und einfachen Ubernahme in die Praxis.

PRAXISINFORMATIONEN FUR DEN BERUFLICHEN ERFOLG.

Roland Winiger

Praxishandbuch
flexible Arbeitszeitmodelle

Methoden, Konzepte und Vorgehensweisen fir die EinfUhrung
und Optimierung flexibler Arbeitszeitmodelle - mit zahireichen
Voriagen, Fallbeispielen, Reglementen und arbeitsrechtlichen

n, $sBuch gibt eine gute, sehr (

taillierte Gesamtubersicht Gbe

fledEAT A 1 OAAEO
Portal hrm.de

CHF: 69,0 'Q 46,00

1. Aufage 2011

Umfang: 270 8iten

CIxROMInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, Berater

ISBN: 9783¢9523596575
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Preise und bibliografische Angaben



Bosch, Werner

Konzepte, Methoden und Vorgehensweisen fiir ergigbiund erfolgreiche Mitarbeiterbefragugen.
Mit Mustervorlagen,allen Fragenkatalogen und zahlreichen Mitarbeiterbefragungsbdgen

Wie stehen unsere Mitarbeiter eigentlich zu unserem
Unternehmen? Die Fluktuatiomgiote steigt an z
welches sind die GrindeSind unsere Mitarbeiter mit
unseren Weiterbildungsangeboten zufrieden? Fragen
Uber Fragen, die sich viele Untmshmen stellen. Wie
nur kann man sie beantworten? Mit Mitarbeiterbe
fragungen! Richtig genutzt sind sisehr geeignet,
Mitarbeiter flr Unternelmensziele zu gewinnen, sie in
Veranderungprozesse einzubeziehen und ihre
Zufriedenheit und ihr Engagement nachhaltig zu
verbessern.

Dieses Buch geht konkret, pragnant und praxisnah auf
die wirklich erfolgsrelevanten Anforderungen an
professionelle Mitabeiterbefragungen ein: Wie sollte
ein Fragebogen aufgebaut sein und wie formuliert man
Fragen richtig? Wie wertet man Ergebnisse zielfihrend
aus? Welche Vorteile haben Onlgiefragungen und
worauf ist zu achten? Was ist bei Ergebnisprasen
tationenwichtig? Entscheidungshilfen, Checklisten und
viele Arbeitshilfen und Mustertexte mehr erleichtern
die Praxisumsetzung zusatzlich. Nahezu ein Dutzend
Exceltools sind bei Datenanalysen und
Ergebnisauswertungen behilflich.

Praxishandbuch
Mitarbeiterbefragungen

Konzepte, Methoden und Vergehen meien fur ergiebige

telg ogen Mit
Feagenkatalogen und cablrsichen Ubernebrmbaren Mitarbetor
Sefragungsbdgen

At Abeitinttnn, Vertagee end Excet Tosh et (D BOM
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CHF: 69,0 'Q 46,00
1. Auflage2011
Umfang:292 Seiten
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ISBN: 97832952359§478

Preise und bibliografischeAngaben

CIxROMInhalt: Befragungbdgen, MustervorlagenPowerPoingPrasentationen und Arbeitshilfen
Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, Fiihrungskrafte, Berater



Tschumj Martin

Arbeitshandbuch fir die Zeugniserstellung

Speziell fur Schweizer Betriebe entwickelt mit zahlreichen vajzAausformulierten und rechtssiche-
ren Musterzeugnissen, Textbausteinen und Formulaealle auch auf CEROM enthalten

Dieses Arbeitshandbuch gibt praktische Hilfestellung

zum stik und rechtssicheren Verfassen von Zeugnissen.

Im Mittelpunkt stehen Musterzeugnisse, Beispielstexte,
Formulierungshilfen und Textbausteine in den unter
schiedichsten Varianten fiir viel Berufgruppen,
Leistungsstufen, Hierarchieebenen, Tatigkeiten und
Branchen. Zur Sprache kommen auch Formulierungs
hilfen zu problematichen Leistungs und Verhaltens
beurteilungen fir viele Situationen oder Textbausteine zu
bestimmten Fertigkeiten und Tétigkeiten.

Die Textbausteine sind griffig, prazise, modern und fur
viele Anlésse und Situationen formuliert und daher fiir
die sofortige und einfache Ubernahmea idie Praxis
besonders geeignet. Zahlreiche Mustervorlagen und
Hilfsmittel wie tabellarische Ubersichten, Formulare,
Checklisten, Zusammenfassungen, Schnellanleitungen
auf einen Blick, wichtige Merkpunkte und mehr
verstarken die Praxisausrichtung und machéas Buch
auch zu einem jederzeit nutzbaren Nachschlagewerk
und Ratgeber. Administrative Hilfsmittel und Vorlagen
erleichtern lhnen die Zeugniserstellung zusatzlich, z.B.
Formulare fir Linienvorgesetzte, Checklisten fir
Zeugniskontrollen, Richtlinien fluncodierte Zeugnisse
und vieles mehr.

Arbeitshandbuch
fiir die Zeugniserstellung

Spested ur Schmetsor Betriebe ertwickelt
Mt ahireichen Tertbausteinen «nd Forma lenngshifen
Lakirwiche von AZ sustommulierts Musterseugrisse
IkSunive Formulers, Chack istas und Arbeitsdistter

Wird von Schweizer Buchhéandl
seit Jahremls das Standarterk
zum Thema Arbeitszeugnigsap-
fohlen

CHF: 69,0 'Q 46,00
7. aktualisiete und Uberarbeite Auflage 2016
Umfang:320Seiten
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Preise und bibliografische Angaben

CIxROMInhalt: Musterzeugnisse, Textbausteine und Arbeitshilfen
Zielgruppe:Personalleiter, HRFachleute Flhrungskrafte Arbeithnehmer, Recruiter, Geschaftsfuhrer



Severin Landolt

Musterkonzepte und Fallbeispiele fur das Human Resource
Management

Von AZ ausformulierte und strukturierte Musterkonzepte zuwichtigen HRThemen mit
interessanten Fallbeispielen und Best Practices aus deiR.

Der erste Teil beleuchtet wichtige Aspekte
professioneller und gut strukturierter Konzepte.
Worauf ist bei Sprache und Aufbau zu achten, welche
Arbeitstechniken helfa, was zeichnet professionelle

und aussageféahige Konzepte aus und mehr gibt einen Ml:’s;erl:(:n_zeptr
allgemeinen Uberblick zu Fragen der Konzeptarbeit. ::,,. :..me,',s.".;::.,um

Management

Die Musterkonzepte widmen sich bestimmten Themen,
die in Umfang, Darstellung, Aussagen, Struktur und
Formulierungen die HRKonzeptarbeit erleichtern und
teilweise auch tbernommen werden kdnnen. Dabei
werden auch neue Trends und Herausforderungen
aufgegriffen.

Fallbeispiele konkretisieren im zweiten Teil trockene
und theoretische Sachverhalte und tragen zur
Verstandlichkeit bg veranschaulichen den Praxisbezug
und erleichtern so die Umsetzung in die Praxis.
Samtliche Musterkonzepte sind auch auf &®OM
enthalten, zusétzlich mit verschiedenen attraktiven
Layouts, Strukturen und Gestaltungen.

' Preise und bibliografische Agaben

Preis: CHF:59,00Qd Qi ha @

1. Auflage 2014

Umfang 310 Seiten

Zielgruppe: HRLeiter, KMUGeschéftsfuhrer und Berater

ISBN: 9783-90609232-4



Messmer, Franz

Zeugniserstellung far FUhrungskrafte

Moderne und kommentierte Musterzeugnisse filfuhrungskrafte mit vielen Formulierungsbeispie-
len und Hilfestellungen flr individuelle, stilsichere und aussagekraftige Arbeitszeugnisse.

Das Buch bietet zahlreiche Hintergruimformationen

zu Aufbau, Rechtsfragen, Inhalt und Form von
Zeugnissen und em reichhaltige = Sammlung
praxisgerechter Musterzeugnisse. Auf Fihrungs
leistungen wird sehr ausfuhrlich eingegangen, und zwar
mit Techniken, Formulierungen, zahlreichen Textbau
steinen, Kompetenz und Leistungsarten, Methoden
zur Erreichung der Glaubwuirdigit 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, wasaber auch
missverstanden werden kann, wie verschiedene
Leistungsstufen ausgedriickt werden koénnen und
welchen Gesamteindruck ein Zeugnis als Ganzes
hinterlasst.

Alle Musterzeugnisse und Textbausteine sind fur die
effiziente  Zeugniserstellung  und  individile
Anpassung auch auf einer @ROM inklusive
Arbeitshilfen enthalten. So kdnnen Musterzeugnisse
und Textbausteine am PC einfacher, komfortabler und
schneller erstellt werden.

PRAXISINFORMATIONEN FUR DEN BERUFLICHEN ERFOLG

Franz Messmer

Zeugniserstellung
fiir Filhrungskrifte

CHF 52.00°Q 38,00
2. Auflage 2013
Umfang 256 Seiten
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ISBN: 9783-95238945-4

Preise und bibliografische Angaben

Inklusive CBROM mit Musterzeugnissen, Textbausteinen und Arbeitshilfen
Zielgruppe: Personalleiter, Hffachleute, Fuhrungskréafte, interessierte Arbeithehmer



Simmen, Kurt
Stellenanzeigen wirksam und erfolgreich formulieren

Stellenanzeigen in Formulierung, Aussagegehalt, Struktur und Darstellung mit zahlreichen Textbau-
steinen und Formulierungshilfen unter Einbezug von Onlifiezeigen.

In diesem Buch erfahren Sie, wie eine Stellenanzeige
wirksam und  Uberzeugend formuliert  wird,
Ubersichtlich strukturiert ist, welche Funktionen sie
erfullt, welches die wichtigsten Informationen sind und
wie man die richtigen Bewerbergruppen anspricht. Die
Besonderheiten von Printmedien, Onlifdedien und
Online-Anzeigen und Anfordrungen an Personal
Websites und das Recruiting 2.0 kommen genau so zur
Sprache wie auch das Employer Branding und andere
Aspekte und Funktionen moderner Stellenanzeigen.

Im Mittelpunkt steht eine grosse Auswahl an
Formulierungsideen fir eine gezielte unattraktive
Anspracheg zur Ubernahme oder als Anregungen. Mit
den fertig formulierten Textbausteinen kdnnen Sie
einfach und schnell treffende Formulierungen
Ubernehmen und so ein Stelleninserat stilnd
sprachsicher verfassen.

Die Textbausteine enthalte eigenstandige und
teilweise  unkonventionelle  Formulierungs und

Kommunikationsideen, um die gewiinschten Bewerber
anzusprechen und qualfizierte Kandidaten zur
Bewerbung zu gewinnen

Preise und bibliografische Angaben

Preis Print CHF 480-'Q 39,00 dPreis EBook CHF 28.00Q29.90

1. Auflage 2012

Umfang 250Seiten

Inklusive CEROM mit TextbausteinenAnzeigentexterund Arbeitshilfen

Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, Fiihrungskréfte, interessierte Arbeithnehmer
ISBN:9783-95238949-2 dISBN EBook: 9783906092096
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Neuhaus, Helena
Emotionale Intelligenz im Flhrungsalltag

Mitarbeitende emotional intelligent und kompetent flihren in Verhalten und Kommunikation. Mit
vielen Fallbeispielen, Ubungen und Anleitungen aus und fiir digernehmens, und Lebenspraxis

Die wesentlichen Aspekte der emotionalen Intelligennd
intellektuelle und berufliche Fahigkeiten sind dann wirksam,
wenn Menschen auch Uber emotionale Intelligenz verfligen.
Personen mit einer hohen Sozialkompetenz arbeite
effizienter, sie sind motivierter und ofters erfolgeiche

Fuhrungskrafte. Das vorliegende Buch unterstitzt Leserinnen Emotionale Intelligenz
im Filhrungsallitag

und Leser, sich intensiv mit den finf wesentlichen Aspekten
der Emotionalen Intelligenz auseinander zu setzen:

SelbsgzWahrnehmungWie erkenne ich mich selbst?
SelbsgzManagemern: Wie fihre ich mich selbst? e et et i
SelbsiMotivation: Wie motiviere ich mich selbst? et e

Empathie: Wie kann kcbesser auf andere eingehen?
Sinn, Were: Was spornt mich an? Wofg&etze ich mich eif

=A =4 =4 -4 A

Die Grundlagemgestatten zu jeder Ebene einen Kurzuberblick
uber das Wesentliche, praxisbewahrte Ubungen und
Trainingsanleitungen erleichtern die Umsetzung, Exkurse
philosophischer Art beleuchten interessante Hintergriinde und
Zusammenhange und Fallbeispiele aus der Un&imens

und Lebenspraxis veranschaulichen die Zusammenhénge und
die Nutzenvielfalt zuséatzlich.

Preise und bibliografische Angaben

CHF: 59,0 Q 39,00

2.Auflage2007

Umfang:238 Seiten

CIxROMInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
Zielgruppe:Fuhrungskrafte, Arbeitnehmer, Personalleiter, Geschaftsfuhrer

ISBN:978& 379522958972
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Ebneter, Andreas

Erfolgreich in der ersten Chefposition

Das Brevier fUr den ersten oder neuen Fihrungsjob mit praxisrelevanten Grundsatzen, Fallbeispielen
aus derbetrieblichen Fihrungspraxis und interaktiven Arbeitshilfen fur einen erfolgreichen Start in

der ersten Fuhrungspositian

Handlungsorientierte  Starthilfen fir Erfolg und
Sicherheit in der ersten Chefposition. Wer das erste Mal
Personalverantwortung Ubeimmt und Mitarbeiter
fuhren muss, steht vor vielen neuen
Herausforderungen:  Mitarbeiterfiilhrung  und Z
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" fiir einen erfolgreichen
Karrierestart wissen mussen. Fihrungsgrgitze,
Mitarbeitermotivation und Kommunikation sind einige
der behandelten Themen.

Ebenso sind auch die  Entwicklung von
Selbstkompetenz, aktuelle Aspekte der Widifkz
Balance und die eigene Personlichkeit im Fihrungs
und Lebensumfeld ein Thema. Zahlreiche interaktive
Arbeitshilfen wie SelbsChecks, Erfolgskontrollen,
Analysehilfen, Checklisten, Mustervorlagen und
Schnelliibersichten helfen angehenden Chefs, das
Know-how schnell und einfach in der eigenen
Fihrungspraxis anwenden zu kénnen. Ein spezielles Set
von  Starthilfen  begleitet sie konkret und
handlungsorientiert wahrend der erster0Q Tage im
neuen Fihrungsjob.

| EBOOK

PRAXISINFORMATIONEN FOR DEN BERUFLICHEN ERFOLG

Andreas Ebneter

Erfolgreich in der
ersten Chefposition
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Das Brviar fur den ersten oder neuen Fuhrungsjob mit praxisrele-
nt Ronki d

for einen inder

‘Alle Arboitshilfon und Vortagen auch 3uf CD-ROM

.

2.Auflage2012

CDxROMInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
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Preis Rint: CHF: 57,0@ Q 39,00dPreis EBook: CHF35,00- Q 24,00

Preise und bibliografische Angaben
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Zielgruppe: Angehende oderor einem Wechsedtehende Fihrungskrafte, Geschaftsfihrer
ISBNPrint: 978&3795232463z9 dISBN EBook:9783-95238940-9
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Maier, Nobert

Erfolgreiche Personalgewinnung und Personalauswahl

Von der Personalsuche Uber die Kandidatenanalyse und Einstellung bis zur Einfuhritrzghlrei-

chen Arbeitshilfen und Vorlage

Die besten Mitarbeiter gewinnenz ein zentraler
Erfolgsfaktor fiir jedes Unternehmen. Wie man vorgeht,
welche Instrumente und Methoden es gibt und worauf
man achten muss, um die Besten zu gewinnen, verrat
dieses Buch auf aktuellem Stand praxisnah mit vielen
Vorlagen und Beipielen aus dePersonalpraxisVon
der erfolgreichen  Stellenanzeige  (Gber das
Bewerbungsmanagement und Kandidatiererviews
bis zum  Einstellungsentscheid werden alle
praxisrelevanten Phasen des Personalauspeties
ses behandeltBeispiele: Das systematische Suchvor
gehen, die umfassende Analyse von Beweidessiers,
Vorbereitung und Durchfiihrung der Inteéews, die
Kandidatenanalyse und Instrumente der Personalaus
wahl, das PersonaControllingund mehr.

Auch aktuelle Fragen werden behandelt/o steht die
Online-Rekutierung 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 Beverbermanagement effizient automatisieren
und was gehdrt auf eine moderne und informatiM&
Website sind einige Beispiele.

Norbert Maier

Erfolgreiche
Personalgewinnung und
Personalauswahl

Von der Personalsucha Gber die Auswah! und Einstellung bis
ur Einflhrung mit sahlreichen Arbeltshiffen und Vorlagen sur
Gewinnung qualifizierter Mitarbeites.

=@

5.Auflage2016
Umfang:337 8iten
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Preise und bibliografische Angaben

Preis Print: CHF: 69,00Q 46,00 dPreis EBook: CHF 46.000Q29.00

Mustervorlagen, Excellools und Arbeitshilfezum Downloaden
Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, Recruiter, Geschaftsfihrer, Berater
ISBN:978;37952324G476 dISBN EB0o0k:9783-95238942-3



Keller, Manfred
Fachlexikon fir das Human Resource Management

Wichtige Fachbegriffe zum Personalwesen mit Hintergrundwissen, Umsetzungshilfen, Mustervorla-
gen und HRKnowchow¢QuellengKompendium

Was versteht man unter einem Cafetegl@ystem, was
beinhaltet das Diversity Management und wsagt die
Kennzahl der Altersstruktur im Zusammenhang mit

dem demografischen Wandel genau aus? Was umfasst Masti ke
eigentlich betriebliches Gesundheitsmanagement oder S
ein modernes Vergitungssystem alle¥?as ist bei fiir das Human Resource

Management

GoogleRecherchen zu Bewerbdfandidaten zu
beachten?

Fragen Uber Fragen, die sich heute in der-WBIt
stellen und immer wieder neu hinzukommende HR

Fachbegriffe, welche immer auch neue Trends und auch e e,
die Internationalisierung des Human Resource S
Managements widerspiegelnWichtige Fchbegriffe

zum Personalwesen mit Hintergrundwissen,
Umsetzungshilfen,  Mustervorlagen und einem
umfassenden  HEKnow-how-QuellenKompendium.
Es wurde auf eine Konzentration der fir die zfRaxis
wichtigen Begriffe, Informationen und Definitionen
geachtet. Einen grossen Zusatzwert bildet offofort
umsetzbares Praxiswisserin Kirze. Dies kdnnen
Kriterien, Ablaufe, Relevanzangaben, Vorgehens
weisen, Erfahrungswerte und mehr zu wichtigen
Aufgabenstellungen im Personalwesen sein.

Preise und bibliografischeAngaben

CHF: 59,0@ Q 39,00

2.Auflage2009

Umfang:340 *iten

CIxROMInhalt: Mustervorlagen, Weblinks und Arbeitshilfen
Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, BeraterPersonen in Ausbildung

ISBN:97&32952324§ 777
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Tschumi, Martin

Formul are und Mustervorlagen fir die e rfolgreiche
Personalpraxis

Mustervorlagen fiir die direkte und einfache Ubernahme in die ¢ffRaxis von Stellenbeschreibun-
gen Uber Arbeitszeugnisse und Mitarbeiterqualifikation bis zur Mitarbeiterbeurteilung

Besondere Beachtung vd in diesem Handbuch einer
breiten und  praxisrelevanten = Themenpalette
geschenkt. Die Arbeitsblatter und Formulare stammen
aus den Bereichen Personalbeschaffung,
Arbeitszeugnisse, Mitarbeitereinfihrung, Stellenbe
schrebungen, betriebliche Ausund Weitebildung,
Mitarbeiterbefragungen und Mitarbeiterbeteilungen,
Mitarbeiterfihrung  und zkommunikation  und
Personaladministration.

Rekrutierung und EinstellungMitarbeitereinfihrungz
Arbeitszeugnisse 7z  Stellenbeschreibungen z
Personalentwicklung Personaladministratiorg Lohnz
und Salarweserz Ferien und Absenzen Beerdigung
Arbeitsverhaltnis z  Mitarbeiterbeurteilung 7
Mitarbeiterbefragungen 7z  Mitarbeitergesprachg
Weiterbildung z Fihrung und Motivation und viele
mehr. Die beiliegende CZROM enhalt samtlich 220
Formulare und Vorlagen und gibt die Mdglichkeit, diese
anzyassen und auf eigene Bedirfnisse auszurichten.
Dies kénnen Kirzungen, Ergénzungen,
firmenspezifische Besonderheitenoder Logoein
fugungen sein.Das benutzerfreundliche A&ormat
ermdglicht komfortables Arbeiten und Ausdrucken.

Dieser Band igtier bei hrmbooks.c
auch als editierbares WekeBook
zum Vorzugsreis erhéaltlich

Preise und bibliografiscte Angaben

CHF: 69,00 'Q 46,00

4. Gberarbeitete und erweitertéuflage2015

Umfang: 244 Seiten (A4-Format)

CDzROMInhalt: SAmtlicheMustervorlagen und Formulare

Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute HRzAdministrationenund -Sachbearbeiter

ISBN:97&32952295§ 728
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http://www.hrmbooks.ch/personalvorlagenword,i19.htm

Aebischer, Jorg
Handbuch flr ein wirksames Gehaltsmanagement

Die ganzheitliche Ausgestaltung des Lohnsystems und Compensation Managements als Fuhrungs-
instrument. Funktionslohn, Leistungslohn, Erfolgslohn, Lohnfindung und Erfolgsvergitungdmlie
praxisrelevanten Einflussfaktoren undnalyseinstrumente

Dieses Buch geht konkret, pragnant und praxisnah auf
die wirklich erfolgsrelevanten Anforderungen an
moderne Vergitungssysteme ein. Beispiele der

Themen: Wie man Gehaltszufriedenhadtreicht, was Yo Aebtcher
wirksame, erfolgsorientierte  Vergltungssysteme e
kennzeichnet, wie ein Lohnsystem konzipiert wird, fiir ein wirksames

Gehaltsmanagement

damit es auf breite Akzeptanz stdsst, Fallbeispiele
nachhaltiger und qualitativer Bonuskonzepte, wie man
Lohngesprache und Gehaltsverhandlungeérnft. Doch
auch  heikle arbeitsrechtliche  Themen  wie
Gratifikationen und Lohnfortzahlungen, Vergitungs
regelungen in Arbeitsvertrdagen und wichtige
Kennzahlen kommen zur Sprache.

Zahlreiche Arbeitshilfen und Exc@ools z auch auf
CIxROM kommen hinzu: Mitdoeiterbefragung zu
Gehalt und Provisionen, Arbeitshilfen zur Leistuggs
und Lohnbewertung, Musterkonzepte und Fallbpiele
von Vergutungskonzepten, interessante, Webadressen
fur ~ Salarstudien, verschiedene Formen der
Erfolgsvergiitung und viele Mustervogan mehr. Uber
ein Dutzend leistungsfahige Extebls helfen Lohne
berechnen, analysieren, planen und bewerten und
bilden zusétzliche Analyseinstrumee.

' Preise und bibliografische Angaben

CHF: 69,0 'Q 46,00

1. Auflage2010

Umfang:230 Riten

CIxROMInhalt: Mustervorlagen, Excglools und Arbeitshilfen

Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, BeraterFinanzverantwortlicheController,Geschéftsfihrer

ISBN:978&32952359¢ 177
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Tschumi, Martin
Handbuch zum Personalmanagement

Das Personalmanagement von der Personalplanung tber das Arbeitsrecht und die Mitarbeiterkom-
munikation bis zum Austrittg mit ExcetToolsund Wordvorlagen aulCO;ROM

Kompaktinformationen zum modernen Personal
management von der Personalplanung Uber die
Personalentwicklung und das Arbeitsrecht bis zu
Gehaltg und Austrittsfragen. Der Titel ist Lehrmittel,
Nachschlagewerk und Praxisratgeber in einem und
damit vielseitig verwendbar. Personalplanungz
gewinnung, -fihrung und -entwicklung und Arbeits
zeugnisse Arbeitsrecht, Gehaltswesen, Mitarbeiter
kommunikation, Sozialversicherungen, Kindigungs
Management und HRKennziffern sind einige der
Themen. Arbeitsrechtliche Fallbeispiele und Recht
sprechungen, Musterarbeitszeugnisse, Stelben
schreibungen, sind nueinige wenige Beispiele von
Dutzenden von Tools und Arbeitshilfen. Einen Mehr
wert auf CBDROM stiften samtliche Vorlagen und
Arbeitshilfen und uber 30 Exdelolsauf CDROM

Die darin zur Sprache kommenden Themen wie
InternetzScreening von Kandidaten, Risikofaktoren
und -management im Personalwesen, das moderne
Verstandnis und neue Aspekte von ¢Rrategien,
Social Media und neue Instrumenim ERecruitment,
Problematik der Erfolgsvergitungen undriablen
Lohnbestandteile und mehr zeigendass das Werk auf
aktuellem Stand ist.

Wird von einigen Schulen mit H
Aus und Weiterbildung im Unte
richt oder albegleitende
Fachlektire empfohlen.

Preise und bibliografische Angaben

CHF: 69,0 'Q 46,00

6. Auflage2015

Umfang:368 Riten.

CDzROMInhalt: ExcegTools, Checklistemnd Arbeitshilfen

Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, BeraterPersonen in Ausbildung

ISBN:97837952295§079
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Hafner/Polanski

Kennzahlen zHandbuch fir das Personalwesen

Die wichtigsten Kennzahlen fiir die l4Rraxismit Hintergrundinformationen, Umsetzungshilferin-
terpretations¢ und Massnahmenvorschlage Wichtige Kennziffern auch auf Excelsheet berechen-
bar ¢ und mit Reporting und BerichtswesayVorlagen auf CEROM

Das vorliegende Buch hilft, ein Kennzahlensystem
aufzubauenoder ein bestehendes zu optimieren. Die
Hauptmerkmale und wichtigsten Aufgabenstellungen
eines systematischen und erfolgreichen Persenal
controllings und die konkreten HiEinsatzbereiche
kommen genau so zur Sprache wie in der Praxis oft
gemachte  Fehler.  Aalysen, Interpretationen,
Kennzahlerselektion, Massnahmen, Reporting,
Datenquellen, Kennzahleziele, Anwendungszwecke,
Kennzahleteziige und vieles mehr wird thematisiert.

Bei einigen Kennzahlen sind auch konkrete
Problemlésungg und Optimierungshilfen enthalten,
mit denen unbefriedigende Situationen besser
analysiert und Massnahmen ergriffen werden kénnen.
Textbausteine helfen zudem, in Berichten und
Kennzahlemeports prazise und treffend formulierte
Analysen, Begriindungen, Massnahmen und
Interpretationen  vorzunehmen. Kompakte und
Ubersichtliche AufbereitungDas Buch eignet sich als
Nachschlagewerk fir den Schnelleser wie auch fir HR
Praktiker, welche sich mitler Materie praxisorientiert
vertiefen mdchten.
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Kennzahlen-Handbuch
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......
Interpretations- und Analysehilfen und Massnahmen

ung Benchtswasea Verlage.
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Bei Amazon das filhrende We
zum Thema HRennzahlen mit
vielen positiveRezensionen.
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Helbling, Alexander

Kommunikation im Human Resource Management

Instrumente und Vorgehensweisen zum Kommunikationsmanagementon Musterbriefen Gber
Reglemente und die OnlirgKommunikation bis zu Stellenanzeigen mit zahlreichen Mustervorlagen

und Arbeitshilfen.

Ein  Unternehmensportrait auf der Website,
Informationen zur neuen HiStrategie, neue Riclinien
zum betriebsinternen Stellenmarktz das Human
Resource Management hatvie kaum eine andere
Abteilung zahlreiche héchst anspruchsvolle und ebenso
unterschiedliche Kommuniki#onsaufgaben far
verschiedenste Zielgruppen. Dies erfordert die
Optimierung der anspruchsvollen Kommunikaticang-
gaben des HRM, um die Personalpolitiknsparenter
und sichtbarer zu machen und die fiir das Unternehmen
wertvolle und relevante HfArbeit starker in den
Vordergrund zu riicken.

In diesem Buch kommen Themen wie das
Informationsmanagement  digitaler Medien, der
Medienverbund, das traditionelle und digitale
Corporate Writing und konkrete Informatiogsund
Kommunikationsbereiche wie die Personalgewinnung,
die interne Korrespondenz, Besonderheiten der Change
ManagementKommunikation und das Wording fur
wirksame Stellenanzeigen zur Spracheim nureinige
wenige Beispiele zu nennen.
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De Micheli, Marco

Mitarbeitergesprache erfolgreich, sicher und souveran fuhren

Mitarbeitergesprache im Fuhrungsalltag professionell und sicher vorbereiten, formulieren und auf-
bauen. Mit zahlréchen erfolgserprobten Verhaltensweisen, Kommunikationsregeln und Gespréachs-
techniken auch fir schwierige Gesprachsanlasse und Konflikte

Mitarbeitergesprache stellen vielfaltige Anspriiche an
Fuhrungskréafte und HR/erantwortliche: Probleme und
Konflikte Bsen, Mitarbeiter fur Ziele gewinnen und zu
Spitzenleistungen motivieren, Uberzeugendes
Argumeﬁeren und zielorientierte Gesprachsfihrung,
um nur einige wenige Beispiele zu nennen.

Das Buch geht auf die wirklich erfolgsrelevanten
Anforderungen an Mitarbigergesprache und haufige
Probleme und Unsicherheiten aus der Praxis ein: Wie
stellt man sich auf verschiedene Mitarbeitertypen ein?
Wie verhalt man sich selbstsicher und souveran? Wie
argumentiert man Uberzeugend und verstandlich? Wie
gewinnt man die Symathie und das Vertrauen der
Mitarbeiter? Wie l16st 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 z auch auf CDROM Diese sind bei der
schnellen und einfachen Umsetzung in die Praxis
behilflich. Interessant ist auch, dass das gesamte Buch
auf CDROM gekiirzt und individuell angepasst werden
kann.
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Marco De Micheli

Mitarbeitergespriche
erfolgreich, sicher und
souverin fiihren

erfolgserprobte: munikationsregeln und

Gesprichstechniken auch filr schwierige Gesprachsanlisse und
Konflikte.

1. Auflage2010
Umfang:223 ®iten
CIxROMInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

=A =4 =4 4 -4 A

Preise und bibliografische Angaben

Preis Print: CHF: 69,00Q 46,00 dPreis EBook: CHF 46.00029.00

Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, BeraterFuhrungskréfte
ISBN:97837952359§070 dISBN EBook:978390609202-7



Miuller, Robert

Mustergesprache fur Mitarbeiterbeurteilung  en und
Zielvereinbarungen

Von A;Z ausformulierte Mustergesprache fir systematische Mitarbeiterbeurteilungen von Leis-
tungsproblemen tber Zielvereinbarungen bis zu Qualifikationen

Dieser Praxisleitfaderbietet von A&Z ausformulierte
Beurteilungsgesprache. Die Beurteilungsgesprache,

Zielvereinbarungen und  Qualifikationen  geben Ll L
Sicherheit in der Gesprachsfiihrung und garantieren A

nebst einem systematischen Gesprachsaufbau auch Mastargespriiche Tie
eine objektive und ganzheitlicheeistungsbeurteilung. Mitarbeiterbeurteilungen

und Zielvereinbarungen

Vom einfachen Gesprach wegen Leistungsmangeln
Uber konkrete Zielvereinbarungen bis zu umfassenden
Leistungg und Verhaltensbeurteilungen reicht die
thematische Bandbreite. Hintergrundinformationen
vermitteln  weiteres RUstzeug rund um die

A A ) Von A-Z ausformulierte Mustergespriche fur systematische und
Mitarbeiterbeurteilung. e g e e i

Schwerpunktan.

Der Gesprachsaufbau, hilfreiche Formulierungs R S R
beispiele, gewinnbringende Fragestellungen, die <2
adaquate Anwendung bewdahrter Beurteilungskriterien !Q
und die Gewinnung wichtiger Informationen und

Beurteilungsgrundlagen  sind  einige konkrete

Nutzenstiftungen des vorliegenden Buche&ahlreiche

Arbeitshilfsmittel und Formulare sind bei der Planung,

Durchfihrung und Auswertung von Qualifikationen und

Beurteilungen behilflich z und fir die schnelle

Ubernahme in die eigene Praxis auch atib ROM

enthalten.

\ Preise und bibliografische Angaben

CHF: 59,0@ Q 36,00

1 Auflage2008

Umfang:277 ®iten

CDxROMInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

Zielgruppe: Personalleiter, Hifachleute, BeraterFihrungskrafte

ISBN:97&32952324§ 175

=A =4 =4 4 -4 A



Grendlinger, Michael
Lern - und Bildungsmethoden in der Personalentwicklung

Uberblick tiber die Instrumente und Lernmethoden in der betrieblichen Ausd Weiterbildung mit
vielen Anwendungsund Fallbeispielen und Arbeitsind Entscheidungshilfen auch aubdrROM.

Das Buch bietet in kompakter Form einen sehr
umfassenden Uberblick zu Lernmethoden ung
instrumenten. Spannende und fur die Praxis der T e e
betrieblichen Aus und Weiterbildung wichtige Fragen Michael Grendiinger

werden beantwortet: Welchen Nutzen stiften Book

Abstracts, vann ist ein FremdspracheGoaching :{:;::s;ethodemndﬂ
angebracht, fir wen ist das Action Learning Personalentwicklung
erfolgversprechend, was hat es mit dem |
geheimnisvollen Flow Learning auf sich, worauf soll
man bei Lernnetzwerken achten, weshalb ist
selbstverantwortliches Lernen erfolgsentseidend,

was macht Workshops spannend und welche Gerick e i ramere nd ermethdenindr
betrieblichen Aus- und Weiterbildung mit vielen Anwendungs-
Lerntechniken bieten nebst Unternehmensplanspielen ——

und fallbasierendem Lernen sonst noch optimalen
Lernerfolg und Praxistransfer? Fur wet E-Learning
sinnvoll und wie ist das Mobile Learning einzuschétzen?

Die Antworten auf solche und viele Fragen mehr helfen,
Lernmethoden besser zu beurteilen, zu evaluieren,
einzusetzen und zu kombinieren. Zahlreiche
Mustervorlagen, Ubersichtstafeln und Arbeitshilfen
sind auch auf einer GROM enthalten
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Hofstetter, Sandra

Muster¢Stellenbeschreibungen in unterschiedlichen Ausfuhrlichkeiten, Strukturen und Darstellun-
gen mit wichtigen Grundlageninformationen und Formulierungshilfen

Der Hauptnutzen dieses Buches bestemtder grossen
Auswahl von sofort GUbernehmbaren Stellenbeschrei
bungsgMustervorlagen. Berucksichtigt werden
unterschiedliche Darstellungen und Aufbereitunrgs
arten sowie verschiedene Berufe, Branchen,
Funktionen und Betriebsgrossen. Hinzu kommt eine
grosse Aiswahl an Detaillierungsgraden und
Strukturierungg und Gliederungsmoglichkeiten. Auch
in sprachlichen Bereichen verhelfen beispielsweise
Textbausteine, Formulierungshilfen und Verbenlisten
Zu préazisen Informationen.

Uber die Stellenbeschreibungen hinaeshilt der Leser
auch Unterstltzung in Fragen der Organisation und
Koordination, der Verwendungszwecke, effizienter
Ablaufe, Hilfestellung fir das Verfassen, die
Administration und viele Aufgaben mehr. Dies immer
mit dem Ziel, das Erstellen, die Aktualitatdie
Akzeptanz und den Nutzwert von Stellenbe
schreibungen sicherzustellen und im Unternehmen als
Fuhrungsinstrument zu integrieren. Samtliche Muster
Stellenbeschreibungen, Vorlagen und Arbeitshilfen auf
CDzROM machen es besonders einfach, die
Stellenbesbireibungen sofort einzusetzen undcsie
individuellen Bedurfnissen anzupassen.
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