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Portrait und Leistungen des PRAXIUM ɀVerlags 

PRAXIUM ist ein mehrheitlich auf das Human Resource Management und Leadership spezialisierter 

Fachverlag. Nicht akademische Theorien und Modelle, sondern praktisch umsetzbare Fachinformationen für 

Berufspraktiker stehen im Mittelpunkt.  

Aus der Praxis für die Praxis  

Der PRAXIUMɀVerlag achtet konsequent auf die Umsetzbarkeit, den Praxisbezug und die Verständlichkeit 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. 

Vom Wissensvermittler zum Workflow-Supporter  

Der PRAXIUM- Verlag stellt sich den Anforderungen der Digitalisierung und ist schon lange kein  reiner 

Wissensvermittler alter Schule mehr, sondern unterstützt mit digitalen Mehrwert-Leistungen immer mehr 

auch den Arbeits- oder Lernworkflow im HR. Diest geht bis hin zur Möglichkeit der Personalisierung von 

Fachinformationen oder ganzer Bücher oder der Anwendung von Analysetools für HR-Aufgaben. 

Immer mit Arbeitshilfen und Vorlagen  

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

¶ Tabellarische Kurzübersichten  und Fallbeispiele und Entscheidungshilfen  

¶ Bewertungen, Planungs- und Analysehilfen und Erfolgskontrollen  

¶ Checklisten und Mustertexte und Formulare und Fallbeispiele  

Alle Werke aus dem PRAXIUMɀVerlag enthalten CDɀROMs oder digitale Vorlagen zum 

Downloaden. Dies sind immer alle Vorlagen und Arbeitshilfen aus dem Buch, die einfach 

übernommen oder nach betrieblichen Bedürfnissen erweitert und modifiziert werden 

können. Oft kommen auch ExcelɀTools mit Planungsɀ, Analyseɀ, Berechnungsɀ und 

Administrationshilfen dazu. Die digitalen Vorlagen sind ein hoher Mehrɀ und Nutzwert der 

PRAXIUM-Werke. Mehr zur Verlagsphilosophie erfahren Sie auf unserer Website unter 

www.praxium.ch und hier mehr zu den Mehrwertleistungen. 

 

Der PRAXIUM-Verlag ist auch im E-Book-Markt aktiv über E-Books als Zugabe auf CD-ROM bis zur Präsenz 

in allen wichtigen E-Book-Shops inklusive Amazon und Apple-iBooks. Die mit dem e-book- Symbol 

(rechts) gekennzeichneten Werke sind immer auch als E-Book erhältlich. Übrigens: Sie haben Anregungen 

oder Kritik oder vermissen ein wichtiges Buchthema? Ich bin interessiert, dies zu erfahren - schreiben Sie 

mir einfach eine E-Mai . 

 

 

PRAXIUMɀVerlag 

Marco De Micheli 

Geschäftsführer/Verlagsleiter 

Kalchbühlstr. 50 ɀ CHɀ8038 Zürich 

Tel. +41 (0)44 481 14 64  

www.praxium.ch - mail@praxium.ch 

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

Die besten Checklisten für die erfolgreiche Personalarbeit  

Kompakt das Wichtigste auf einen Blick für die Umsetzung in der HR-Praxis vom Recruiting über die 
Personaladministration und Personalbewertung bis zu neuesten HR-Trends. 

Checklisten sind zurecht beliebte und häufig 

eingesetzte Arbeitsinstrumente. Gerade in 

der heutigen Zeit der Informations-

überflutung verhelfen sie als sich auf das 

Wesentliche beschränkende Kompakt-

Übersichten zu mehr Effizienz und 

ermöglichen eine schnellere Verarbeitung 

und Umsetzung von Informationen. 

Zur effizienten und zeitsparenden Erledigung von 

vielen Personalaufgaben dieser Art verhilft Ihnen dieser 

Band mit einer grossen Auswahl an Checklisten - und 

gibt erst noch viele neue Anregungen. Das Buch geht 

sowohl operative einfachere Aufgaben und Themen des 

HR-Alltages wie auch strategische Themenfelder des 

Human Resource Managements an und ist auch 

thematisch auf topaktuellem Stand.  

Die vorliegenden Checklisten vermitteln manchmal 

eine ganzheitliche Sicht wichtiger HR-Themenfelder 

und -Trends, zeigen Wissenslücken auf, helfen Know-

how und Skills up to date zu halten, geben Anregungen 

für Innovationen und Optimierungen, bieten Kompakt-

Know-how auf einen Blick, sorgen für Ordnung mit 

Schritt-für-Schritt-Abläufen oder dienen zuweilen auch 

einfach als Prüf- und Kontroll-Checklisten.        . 

 

Preise und bibliografische Angaben 

CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 

1. Auflage 2017  

Umfang: 340 Seiten ɀ A4-Format 

CDɀROMɀInhalt: Alle Checklisten im A4-Format 

Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, HR-Leute in der Aus -und Weiterbildung, HR-Administratoren  

ISBN: 978-3-906092-37-9 
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Tschumi, Martin  

Praxisratgeber zur Personalentwicklung   

Die Personalentwicklung von der Bedarfsermittlung über die Planung und Durchführung bis zur Er-
folgskontrolle mit vielen Praxisbeispielen inklusive ExcelςTools und vielen weiteren Arbeitshilfen auf 
CDςROM.  

Dieses Buch geht die Personalentwicklung von 

der Bedarfsermittlung über die Planung und 

Umsetzung bis zur Erfolgskontrolle praxisnah 

und kompakt an. Die Vielfalt der Lernmethoden, 

die Grundregeln wirkungsvoller 

Wissensvermittlung ebenso wie erfolgserprobte 

Schulungskonzepte stammen direkt aus der 

Unternehmenspraxis. Ausformulierte und in die 

Betriebspraxis übernehmbare Mustervorlagen erhöhen 

den Nutzwert des Buches zusätzlich. Beispiele: Konkrete 

Weiterbildungsvereinbarungen mit Regelungen zur 

Finanzierung, Merkblätter für die Abgabe an Lernende mit 

den modernsten Erkenntnissen für effektives Lernen, 

Konzepbeispiele erhöhen den Praxisbezug.  

Die beiliegende CD ROM bietet zahlreiche Zusatz-

leistungen: Über 100 Vorlagen wie Musterkonzepte, 

Merkblätter, Die ExcelɀTools zur Berechnung, Analyse und 

Planung von Personalentwicklungsaufgaben sind 

besonders nutzenstiftend: Potenzialanalyse, 

Anforderungsprofil, Mitarbeiterbeurteilungs-Auswertung, 

Mitarbeiterbefragungs-Auswertung und mehr. Hinzu 

kommt eine über 25 Folien umfassende fertig gestaltete 

und getextete Powerpoint-Präsentation zu den 

Kernelementen der Personalentwicklung.  

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ Preis Print: CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 Ƌ  Preis E-Book: CHF 42,00 - Ώ: 30,00 

¶ 5.Auflage 2017  

¶ Umfang: 320 Seiten 

¶ CDɀROMɀInhalt: ExcelɀTools, Planungshilfen, PowerPointɀPräsentationen und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Berater, Personen in Ausbildung, Personalentwickler  

¶ ISBN Print: 978ɀ3ɀ9522958ɀ1ɀ6 Ƌ  ISBN E-Book: 978-3-9523894-2-3  

Bei Amazon unter den Top 10 und 

von zahlreichen Rezensenten mit 

der Bestbewertung versehen. 
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Roland Meyer  

Praxishandbuch zur Online -Personalarbeit  

Die Möglichkeiten und Chancen des Internets im Personalmanagement vom E-Recruiting über Social 
Media und das Employer Branding bis zur Personalentwicklung. 

Das Social Media-Nutzung für das Recruiting und 

Lernen, die Leistungen und Möglichkeiten von 

Business-Netzwerken für das HR und inhaltliche Ideen 

kommen in einem eigenen Kapitel mit vielen konkreten 

Anregungen zur Sprache. Im Teil der die internen 

Internetnutzung lernt man das Internet als 

Arbeitsinstrument kennen, beispielsweise zu Themen 

wie Home Office, Mitarbeiterbefragungen, 

Recherchestrategien für das HR und die besten Blogs 

zum Personalwesen. 

Der Aufbau und die Pflege von Kandidaten- und 

Talentpools, spannende vielfach kostenlose aber wenig 

bekannte Online-Lerntools, die vielfältigen 

Nutzungsmöglichkeiten von Tablets als 

Lerninstrumente sind weitere 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. 

 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF 59.00 - Ώ: 39,00 

¶ 1. Auflage 2013 

¶ Umfang 256 Seiten 

¶ Inklusive CD-ROM mit vielen Vorlagen und Arbeitshilfen  

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Führungskräfte, interessierte Arbeitnehmer 

¶ ISBN: 978-3906092294 

Bei Amazon zahlreiche positive  

Rezensionen und Empfehlungen - 

auch von Fachleuten. 
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Schneider, Arthur  

Mit den besten Interviewfragen die besten Mitarbeiter 

gewinnen   

Erfolgserprobte Fragen für professionelle Bewerberinterviews mit Kommentaren und Interpretatio-
nen inkl. Formularen zur Selektion qualifizierter Fachς und Führungskräfte.  

Dieses Buch enthält eine grosse Auswahl interessanter 

Fragestellungen, mit denen man aufschlussreiche 

Informationen über Bewerber gewinnt. Alle Fragen sind 

so ausformuliert, dass sie in Interviews direkt eingesetzt 

werden können. Hilfreich  sind auch die konkreten 

Interpretationen, die helfen, mögliche Antworten 

korrekt zu deuten und zu erkennen, was sie verraten 

und auch indirekt aussagen ɀ über die Persönlichkeit, 

die Qualifikation und den Werdegang einerseits und 

den Wahrheitsgehalt, die Qualitäten und die 

Glaubwürdigkeit des Kandidaten andererseits.  

Beispiele: DossierɀBeurteilung als Interview-

Grundlage, Beurteilungsformular zu Persönlichkeits-

faktoren, Grobvergleich von Kandidaten, Muster zur 

Begründung eines Einstellungsentscheides, Interviewɀ

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 ɀ Ώ: 39,00 Ƌ Preis E-Book: CHF 39,00 - Ώ: 29,00 

¶ 7. erweiterte und überarbeitete Auflage 2016  

¶ Umfang: 267 Seiten 

¶ CDɀROMɀInhalt: Strukturierte Fragebögen, alle Interviewfragen und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Recruiter, Geschäftsführer, Berater  

¶ ISBN Print: 978ɀ3ɀ9522712ɀ7ɀ8  Ƌ  ISBN E-Book: 978-3-9523894-1-6 

Bei Amazon seit mehreren Jahren 

oft Nr. 1 Bestseller unter über 100  

Titeln zum Thema. 
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De Micheli, Marco  

Leitfaden für erfolgreiche Mitarbeitergespräche und 

Mitarbeiterbeurteilungen   

Von AςZ ausformulierte Mustergespräche für die Personalpraxis. Erfolgserprobte Gesprächstipps 
mit neuesten Erkenntnissen auch zum Coaching mit Fachglossar und Formularen und Vorlagen auch 
zur Mitarbeiterbeurteilung.  

Mit diesem sich streng an der Praxis 

orientierenden Buch können Sie 

Mitarbeitergespräche schnell vorbereiten und 

auch in heiklen Situationen mit mehr 

Sicherheit argumentieren. Die von AɀZ 

ausformulierten Mustergespräche beinhalten 

zugleich viel Wissen, Ideen und Tipps, z.B. zu 

Mitarbeitereinführung und psychologisch heiklen 

Situationen mit guten Argumenten und bewährten 

Techniken erfolgreicher Gesprächsführung. Viele 

Formulierungsideen sind auch für zuweilen notwendige 

klare Standpunkte zu finden.  

Moderne zeitgemässe Themen wie Projektgratulation, 

Internetmissbrauch, Burnout, Motivationsgespräche, 

besonderen Einsatz, Diplomabschlüsse usw. mit 

konkreten Anerkennungs- und Motivationsideen 

einerseits heikle Konfliktgespräche wie Vorgesetzten-

probleme, Kündigungen, sexuelle Belästigung, 

fehlende Führungsqualitäten, innere Kündigung, 

Alkoholismus andererseits kommen zur Sprache ɀ um 

nur einige Beispiele zu nennen. Dutzende von 

Gesprächstipps mit konkreten Beispielen geben 

ebenfalls Unterstützung.  

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 Ƌ Preis E-Book: CHF 42,00 - Ώ: 30,00 

¶ 6. Auflage 2017  

¶ Umfang: 334 Seiten 

¶ Arbeitshilfen und Gesprächsbausteine zum Downloaden 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Berater, Führungskräfte  

¶ ISBN Print: 978ɀ3ɀ9522712ɀ5ɀ4 Ƌ ISBN E-Book: 978-3-9523596-8-6 

Ein Amazon-Rezensent:. ȵDas mit 

Abstand beste Buch zum Thema -  

absolut leÓÅÎÓ×ÅÒÔȰȢ  
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Roth, Jörg  

Ratgeber zum Schweizer Arbeitsrecht   

Wichtige Fragen und Antworten aus der schweizerischen Arbeitsrechtspraxis, interessante Schwer-
punktthemen, Vertragsvorlagen, Übersichtstafeln und Fachglossar. Alle Antworten,  
Vorlagen und Mustertexte auch auf CDςROM.  

Dieser ArbeitsrechtsɀRatgeber beinhaltet die 

wichtigsten und häufigsten Fragen und 

Antworten zum schweizerischen Arbeitsrecht 

mit Themen wie Datenschutz, 

Schwangerschaft, Lohnfortzahlungen, 

Kündigungen, Überstunden, Ferien, 

Mutterschaft, Teilzeitarbeit und vieles mehr. 

Präzise, klare, sehr verständliche und zur Handlung 

befähigende Antworten vermitteln in jeder Situation 

Rechtssicherheit und zuverlässige Entscheidungs-

grundlagen auf neuestem Stand. Die zahlreichen 

Fallbeispiele aus der schweizerischen Arbeitsrechts-

praxis veranschaulichen einerseits viele Zusammen-

hänge und helfen Konflikte und Streitigkeiten 

prophilaktisch zu vermeiden.  

Zugleich helfen diese Fallbeispiele aus der Praxis des 

Schweizer Arbeitsrechts, arbeitsrechtliche 

Zusammenhänge besser zu verstehen und die 

Grundzüge des Arbeitsrechts anhand praxisnaher 

Beispiele kennen zu lernen. Hinzu kommt eine 

Sammlung der wichtigsten Arbeitsverträge. Diese 

Verträge werden kommentiert und arbeitsrechtliche 

Hinweise helfen, Fehler zu vermeiden und auf heikle 

Besonderheiten zu achten. 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 59,00 ɀ Ώ: 39,00 

¶ 6. aktualisierte und überarbeite Auflage 2017  

¶ Umfang: 286 3ÅÉÔÅÎ ɉ-ÉÔ ȵ%-"ÏÏË ÉÎËÌÕÓÉÖÅȰ ÚÕÓßÔÚÌÉÃÈ ÁÕÃÈ ÁÌÓ %-Book auf CD-ROM) 

¶ CDɀROMɀInhalt: Fragen und Antworten, Vertragstexte und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Juristen, Rechtsberater  

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9522958ɀ6ɀ1 

Mehrmals vom ȵSchweizer Arbeit-

ÇÅÂÅÒȰ besprochen und empfohlen 

und bereits in der 5. Auflage 
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Müller, Robert  

Systematische Mitarbeiterbeurteilungen und 

Zielvereinbarungen   

Von der Planung über die Durchführung bis zur Auswertung mit vielen Arbeitshilfen und Mustervor-
lagen inkl. Beurteilungsraster, Mustergespräche, MitarbeiterςBeurteilungsbögen und Formulie-
rungsbeispiele. Alle Vorlagen aus dem Buch und zahlreiche ExcelςTools auf CDςROM.  

In diesem Buch werden die für die 

Beurteilungspraxis relevanten Themen 

fokussiert: Methoden, Planung, Durchführung, 

Beurteilungskriterien, -raster, -formu-

lierungen, Auswertungen und mehr. Hinzu 

kommen BeurteilungsɀMustergespräche und 

Musterbriefe. Behandelt wird das gesamte 

relevante Themenspektrum: 

Beurteilungsformen, Gespräche, Leistungs-

formen, Beurteilungsraster, Leistungsɀ und 

VerhaltensɀFormulierungen und vieles mehr. Ein 

ausführlicher Fragen- und Antworten-Katalog führt 

schnell zu häufigen Fragen aus der Praxis.  

Das Schwergewicht liegt auf Vorlagen, Praxiserfah-

rungen und Musterbeispielen, um Beurteilungssysteme 

individuell optimieren und übernehmen zu können. 

BeurteilungsɀAuswertungen mit Grafiken, 

Mitarbeiterbeurteilungs-Tools, Potenzialentwicklung, 

Leistungs-Beobachtungsbogen, Mitarbeiterbe-

fragungs-Auswertungs-Raster und Anforderungsprofile 

sind einige Beispiele der 18 Exceltools. Über 40 

Mustervorlagen, Raster, Formulare und Beurteilungs-

bögen aus dem Buch sind auch ab CD ROM als einfache 

Worddokumente abruf- und anpassbar.  

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 

¶ 3.Auflage 2017  

¶ Umfang: 304 Seiten 

¶ CDɀROMɀInhalt: ExcelɀTools, Mustervorlagen und Beurteilungsbögen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Führungskräfte, Berater  

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9522958ɀ2ɀ3 
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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 sorgfältigen und 

ganzheitlichen Personalrekrutierung, dem Erkennen, 

also der Identifizierung besonders leistungsfähiger 

Mitarbeiter mit Potenzial und beim Halten der besten 

Mitarbeiter, d.h. die Fähigkeit von Unternehmen, 

Mitarbeiter auf Dauer für 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 überzeugen? Was zeichnet attraktive 

Arbeitgeber und Entwicklungsperspektiven aus, auf die 

Spitzenkräfte besonders gut ansprechen? Wie senkt 

man das Abwanderungsrisiko von hochqualifizierten 

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 Handlungsorientierungen und 

Anregungen inklusive Fallbeispiele, die sich in der Praxis 

der besten Unternehmen bewährt haben. 

 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ Preis Print: CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00  Ƌ  Preis E-Book: CHF 46.00 - Ώ 29.00 

¶ 1.Auflage 2012  

¶ Umfang: 272 Seiten  

¶ CDɀROMɀInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Führungskräfte, Geschäftsführer  

¶ ISBN: 978-3-9523596-7-9 Ƌ  ISBN E-Book: 978-39060920-6-5 
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Winiger, Roland  

Praxishandbuch flexible Arbeitszeit   

Methoden, Konzepte und Vorgehensweisen für die Einführung und Optimierung flexibler Arbeits-
zeitmodelle ς 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 für welche 

Unternehmen eignen, was bei der Einführung flexibler 

Arbeitszeiten zu beachten und erfolgsentscheidend ist, 

wann Unternehmen bei der Veränderung von 

Arbeitszeitmodellen erfolgreich sind und wie eine 

Evaluierung von Arbeitszeitmodellen erfolgen sollte. 

Aber auch Themen wie arbeitswissenschaftliche 

Erkenntnisse, die wichtige Information und 

Kommunikation während der Einführung 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 für Konzepte und 

Einführungen. Die Mustervorlage einer Mitarbeiterbe-

fragung zu Arbeitszeiten, diverse Betriebsreglemente 

und arbeitsvertragliche Mustertexte bieten weitere 

praxisnahe Unterstützung. Alle Mustervorlagen und 

Arbeitshilfen befinden sich auch auf einer CD-ROM zur 

schnellen und einfachen Übernahme in die Praxis.  

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 

¶ 1. Auflage 2011  

¶ Umfang: 270 Seiten 

¶ CDɀROMɀInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Berater 

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9523596ɀ5ɀ5 

ȵ$Ás Buch gibt eine gute, sehr de-

taillierte Gesamtübersicht über  

fleØÉÂÌÅ !ÒÂÅÉÔÓÚÅÉÔÍÏÄÅÌÌÅȢȰ 

Portal hrm.de. 
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Bösch, Werner  

Praxishandbuch Mitarbeiterbefragungen   

Konzepte, Methoden und Vorgehensweisen für ergiebige und erfolgreiche Mitarbeiterbefragungen. 
Mit Mustervorlagen, allen Fragenkatalogen und zahlreichen Mitarbeiterbefragungsbögen.  

Wie stehen unsere Mitarbeiter eigentlich zu unserem 

Unternehmen? Die Fluktuationsquote steigt an ɀ 

welches sind die Gründe? Sind unsere Mitarbeiter mit 

unseren Weiterbildungsangeboten zufrieden? Fragen 

über Fragen, die sich viele Unternehmen stellen. Wie 

nur kann man sie beantworten? Mit Mitarbeiterbe-

fragungen! Richtig genutzt sind sie sehr geeignet, 

Mitarbeiter für Unternehmensziele zu gewinnen, sie in 

Veränderungsprozesse einzubeziehen und ihre 

Zufriedenheit und ihr Engagement nachhaltig zu 

verbessern. 

Dieses Buch geht konkret, prägnant 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 zielführend 

aus? Welche Vorteile haben OnlineɀBefragungen und 

worauf ist zu achten? Was ist bei Ergebnispräsen-

tationen wichtig? Entscheidungshilfen, Checklisten und 

viele Arbeitshilfen und Mustertexte mehr erleichtern 

die Praxisumsetzung zusätzlich. Nahezu ein Dutzend 

Exceltools sind bei Datenanalysen und 

Ergebnisauswertungen behilflich.  

 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 

¶ 1. Auflage 2011  

¶ Umfang: 292 Seiten 

¶ CDɀROMɀInhalt: Befragungsbögen, Mustervorlagen, PowerPointɀPräsentationen und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Führungskräfte, Berater  

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9523596ɀ4ɀ8 
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Tschumi, Martin  

Arbeitshandbuch für die Zeugniserstellung   

Speziell für Schweizer Betriebe entwickelt mit zahlreichen von AςZ ausformulierten und rechtssiche-
ren Musterzeugnissen, Textbausteinen und Formularen ς alle auch auf CDςROM enthalten. 

Dieses Arbeitshandbuch gibt praktische Hilfestellung 

zum stilɀ und rechtssicheren Verfassen von Zeugnissen. 

Im Mittelpunkt stehen Musterzeugnisse, Beispielstexte, 

Formulierungshilfen und Textbausteine in den unter-

schiedlichsten Varianten für viele Berufsgruppen, 

Leistungsstufen, Hierarchieebenen, Tätigkeiten und 

Branchen. Zur Sprache kommen auch Formulierungs-

hilfen zu problematischen Leistungs- und Verhaltens-

beurteilungen für viele Situationen oder Textbausteine zu 

bestimmten Fertigkeiten und Tätigkeiten.  

Die Textbausteine sind griffig, präzise, modern und für 

viele Anlässe und Situationen formuliert und daher für 

die sofortige und einfache Übernahme in die Praxis 

besonders geeignet. Zahlreiche Mustervorlagen und 

Hilfsmittel wie tabellarische Übersichten, Formulare, 

Checklisten, Zusammenfassungen, Schnellanleitungen 

auf einen Blick, wichtige Merkpunkte und mehr 

verstärken die Praxisausrichtung und machen das Buch 

auch zu einem jederzeit nutzbaren Nachschlagewerk 

und Ratgeber. Administrative Hilfsmittel und Vorlagen 

erleichtern Ihnen die Zeugniserstellung zusätzlich, z.B. 

Formulare für Linienvorgesetzte, Checklisten für 

Zeugniskontrollen, Richtlinien für uncodierte Zeugnisse 

und vieles mehr. 

  

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 

¶ 7. aktualisierte und überarbeite Auflage 2016  

¶ Umfang: 320 Seiten   

¶ CDɀROMɀInhalt: Musterzeugnisse, Textbausteine und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Führungskräfte, Arbeitnehmer, Recruiter, Geschäftsführer 

¶ ISBN: 978ɀ3952271209  

Wird von Schweizer Buchhändlern 

seit Jahren als das Standartwerk 

zum Thema Arbeitszeugnisse emp-

fohlen. 
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Severin Landolt 

Musterkonzepte und Fallbeispiele für das Human Resource 

Management 

Von A-Z ausformulierte und strukturierte Musterkonzepte zu wichtigen HR-Themen mit 
interessanten Fallbeispielen und Best Practices aus der HR-Welt. 

Der erste Teil beleuchtet wichtige Aspekte 

professioneller und gut strukturierter Konzepte. 

Worauf ist bei Sprache und Aufbau zu achten, welche 

Arbeitstechniken helfen, was zeichnet professionelle 

und aussagefähige Konzepte aus und mehr gibt einen 

allgemeinen Überblick zu Fragen der Konzeptarbeit. 

Die Musterkonzepte widmen sich bestimmten Themen, 

die in Umfang, Darstellung, Aussagen, Struktur und 

Formulierungen die HR-Konzeptarbeit erleichtern und 

teilweise auch übernommen werden können. Dabei 

werden auch neue Trends und Herausforderungen 

aufgegriffen.  

Fallbeispiele konkretisieren im zweiten Teil trockene 

und theoretische Sachverhalte und tragen zur 

Verständlichkeit bei, veranschaulichen den Praxisbezug 

und erleichtern so die Umsetzung in die Praxis. 

Sämtliche Musterkonzepte sind auch auf CD-ROM 

enthalten, zusätzlich mit verschiedenen attraktiven 

Layouts, Strukturen und Gestaltungen. 

 

 

 

 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

Preis: CHF: 59,00 ɀ Ώȡ ΩίȟάΦ    

1. Auflage 2014  

Umfang 310 Seiten  

Zielgruppe: HR-Leiter, KMU-Geschäftsführer und Berater 

ISBN: 978-3-906092-32-4  
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Messmer, Franz  

Zeugniserstellung für Führungskräfte  

Moderne und kommentierte Musterzeugnisse für Führungskräfte mit vielen Formulierungsbeispie-
len und Hilfestellungen für individuelle, stilsichere und aussagekräftige Arbeitszeugnisse. 

Das Buch bietet zahlreiche Hintergrundinformationen 

zu Aufbau, Rechtsfragen, Inhalt und Form von  

Zeugnissen und eine reichhaltige Sammlung 

praxisgerechter Musterzeugnisse. Auf Führungs-

leistungen wird sehr ausführlich eingegangen, und zwar 

mit Techniken, Formulierungen,  zahlreichen Textbau-

steinen, Kompetenz- und Leistungsarten, Methoden 

zur Erreichung der Glaubwürdigkeit 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 ausgedrückt werden können und 

welchen Gesamteindruck ein Zeugnis als Ganzes 

hinterlässt.  

Alle Musterzeugnisse und Textbausteine sind für die 

effiziente Zeugniserstellung und individuelle 

Anpassung auch auf einer CD-ROM inklusive 

Arbeitshilfen enthalten. So können Musterzeugnisse 

und Textbausteine am PC einfacher, komfortabler und 

schneller erstellt werden.  

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF 52.00 - Ώ: 38,00 

¶ 2. Auflage 2013 

¶ Umfang 256 Seiten 

¶ Inklusive CD-ROM mit Musterzeugnissen, Textbausteinen und Arbeitshilfen  

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Führungskräfte, interessierte Arbeitnehmer 

¶ ISBN: 978-3-9523894-5-4  
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Simmen, Kurt  

Stellenanzeigen wirksam und erfolgreich  formulieren  

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

In diesem Buch erfahren Sie, wie eine Stellenanzeige 

wirksam und überzeugend formuliert wird, 

übersichtlich strukturiert ist, welche Funktionen sie 

erfüllt, welches die wichtigsten Informationen sind und 

wie man die richtigen Bewerbergruppen anspricht. Die 

Besonderheiten von Printmedien, Online-Medien und 

Online-Anzeigen und Anforderungen 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 für eine gezielte und attraktive 

Ansprache ɀ zur Übernahme oder als Anregungen. Mit 

den fertig formulierten Textbausteinen können Sie 

einfach und schnell treffende Formulierungen 

übernehmen und so ein Stelleninserat stil- und 

sprachsicher verfassen.  

Die Textbausteine enthalten eigenständige und 

teilweise unkonventionelle Formulierungs- und 

Kommunikationsideen, um die gewünschten Bewerber 

anzusprechen und qualfizierte Kandidaten zur 

Bewerbung zu gewinnen.  

 

 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ Preis Print CHF 48.00 - Ώ: 39,00  Ƌ  Preis E-Book CHF 28.00 - Ώ 29.90 

¶ 1. Auflage 2012 

¶ Umfang 25o Seiten 

¶ Inklusive CD-ROM mit Textbausteinen, Anzeigentexten und Arbeitshilfen  

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Führungskräfte, interessierte Arbeitnehmer 

¶ ISBN: 978-3-9523894-9-2 Ƌ  ISBN E-Book: 978-3906092096 
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Neuhaus, Helena  

Emotionale Intelligenz im Führungsalltag   

Mitarbeitende emotional intelligent und kompetent führen in Verhalten und Kommunikation. Mit 
vielen Fallbeispielen, Übungen und Anleitungen aus und für die Unternehmensς und Lebenspraxis. 

Die wesentlichen Aspekte der emotionalen Intelligenz und 

intellektuelle und berufliche Fähigkeiten sind dann wirksam, 

wenn Menschen auch über emotionale Intelligenz verfügen. 

Personen mit einer hohen Sozialkompetenz arbeiten 

effizienter, sie sind motivierter und öfters erfolg reiche 

Führungskräfte. Das vorliegende Buch unterstützt Leserinnen 

und Leser, sich intensiv mit den fünf wesentlichen Aspekten 

der Emotionalen Intelligenz auseinander zu setzen:  

 

¶ SelbstɀWahrnehmung: Wie erkenne ich mich selbst?  

¶ SelbstɀManagement: Wie führe ich mich selbst? 

¶ SelbstɀMotivation: Wie motiviere ich mich selbst? 

¶ Empathie: Wie kann ich besser auf andere eingehen? 

¶ Sinn, Werte: Was spornt mich an? Wofür setze ich mich ein?  

Die Grundlagen gestatten zu jeder Ebene einen Kurzüberblick 

über das Wesentliche, praxisbewährte Übungen und 

Trainingsanleitungen erleichtern die Umsetzung, Exkurse 

philosophischer Art beleuchten interessante Hintergründe und 

Zusammenhänge und Fallbeispiele aus der Unternehmens- 

und Lebenspraxis veranschaulichen die Zusammenhänge und 

die Nutzenvielfalt zusätzlich.  

 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 59,00 ɀ Ώ: 39,00 

¶ 2.Auflage 2007  

¶ Umfang: 238 Seiten 

¶ CDɀROMɀInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Führungskräfte, Arbeitnehmer, Personalleiter, Geschäftsführer 

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9522958ɀ9ɀ2  
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Ebneter, Andreas  

Erfolgreich in der ersten Chefposition   

Das Brevier für den ersten oder neuen Führungsjob mit praxisrelevanten Grundsätzen, Fallbeispielen 
aus der betrieblichen Führungspraxis und interaktiven Arbeitshilfen für einen erfolgreichen Start in 
der ersten Führungsposition.  

Handlungsorientierte Starthilfen für Erfolg und 

Sicherheit in der ersten Chefposition. Wer das erste Mal 

Personalverantwortung übernimmt und Mitarbeiter 

führen muss, steht vor vielen neuen 

Herausforderungen: Mitarbeiterführung und ɀ

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" für einen erfolgreichen 

Karrierestart wissen müssen. Führungsgrundsätze, 

Mitarbeitermotivation und Kommunikation sind einige 

der behandelten Themen.  

Ebenso sind auch die Entwicklung von 

Selbstkompetenz, aktuelle Aspekte der Worklifeɀ

Balance und die eigene Persönlichkeit im Führungsɀ 

und Lebensumfeld ein Thema. Zahlreiche interaktive 

Arbeitshilfen wie Selbst-Checks, Erfolgskontrollen, 

Analysehilfen, Checklisten, Mustervorlagen und 

Schnellübersichten helfen angehenden Chefs, das 

Know-how schnell und einfach in der eigenen 

Führungspraxis anwenden zu können. Ein spezielles Set 

von Starthilfen begleitet sie konkret und 

handlungsorientiert während der ersten 100 Tage im  

neuen Führungsjob. 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ Preis Print: CHF: 57,00 ɀ Ώ: 39,00 Ƌ Preis E-Book: CHF 35,00 - Ώ: 24,00 

¶ 2.Auflage 2012  

¶ Umfang: 348 Seiten ɉ-ÉÔ ȵ%-"ÏÏË ÉÎËÌÕÓÉÖÅȰ ÚÕÓßÔÚÌÉÃÈ ÁÕÃÈ ÁÌÓ %-Book auf CD-ROM) 

¶ CDɀROMɀInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Angehende oder vor einem Wechsel stehende Führungskräfte, Geschäftsführer  

¶ ISBN Print: 978ɀ3ɀ9523246ɀ3ɀ9 Ƌ ISBN E-Book: 978-3-9523894-0-9 
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Maier, Nobert  

Erfolgreiche Personalgewinnung und Personalauswahl   

Von der Personalsuche über die Kandidatenanalyse und Einstellung bis zur Einführung mit zahlrei-
chen Arbeitshilfen und Vorlagen. 

Die besten Mitarbeiter gewinnen ɀ ein zentraler 

Erfolgsfaktor für jedes Unternehmen. Wie man vorgeht, 

welche Instrumente und Methoden es gibt und worauf 

man achten muss, um die Besten zu gewinnen, verrät 

dieses Buch auf aktuellem Stand praxisnah mit vielen 

Vorlagen und Beispielen aus der Personalpraxis. Von 

der erfolgreichen Stellenanzeige über das 

Bewerbungsmanagement und Kandidateninterviews 

bis zum Einstellungsentscheid werden alle 

praxisrelevanten Phasen des Personalauswahlprozes-

ses behandelt. Beispiele: Das systematische Suchvor-

gehen, die umfassende Analyse von Bewerberdossiers, 

Vorbereitung und Durchführung der Interviews, die 

Kandidatenanalyse und Instrumente der Personalaus-

wahl, das Personal-Controlling 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 gehört auf eine moderne und informative HR-

Website sind einige Beispiele.  

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ Preis Print: CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00  Ƌ  Preis E-Book: CHF 46.00 - Ώ 29.00 

¶ 5.Auflage 2016  

¶ Umfang: 337 Seiten 

¶ Mustervorlagen, ExcelɀTools und Arbeitshilfen zum Downloaden 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Recruiter, Geschäftsführer, Berater  

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9523246ɀ4ɀ6 Ƌ  ISBN E-Book: 978-3-9523894-2-3 
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Keller, Manfred 

Fachlexikon für das Human Resource Management  

Wichtige Fachbegriffe zum Personalwesen mit Hintergrundwissen, Umsetzungshilfen, Mustervorla-
gen und HRςKnowςhowςQuellenςKompendium.  

Was versteht man unter einem CafeteriaɀSystem, 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 Vergütungssystem alles?  Was ist bei 

Google-Recherchen zu Bewerber-Kandidaten zu 

beachten?  

Fragen über 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 für die HRɀPraxis 

wichtigen Begriffe, Informationen und Definitionen 

geachtet. Einen grossen Zusatzwert bildet oft sofort 

umsetzbares Praxiswissen in Kürze. Dies können 

Kriterien, Abläufe, Relevanzangaben, Vorgehens-

weisen, Erfahrungswerte und mehr zu wichtigen 

Aufgabenstellungen im Personalwesen sein.  

 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 59,00 ɀ Ώ: 39,00 

¶ 2.Auflage 2009  

¶ Umfang: 340 Seiten 

¶ CDɀROMɀInhalt: Mustervorlagen, Weblinks und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Berater, Personen in Ausbildung  

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9523246ɀ7ɀ7 
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Tschumi, Martin  

Formul are und Mustervorlagen für die e rfolgreiche 

Personalpraxis   

Mustervorlagen für die direkte und einfache Übernahme in die HRςPraxis von Stellenbeschreibun-
gen über Arbeitszeugnisse und Mitarbeiterqualifikation bis zur Mitarbeiterbeurteilung.  

Besondere Beachtung wird in diesem Handbuch einer 

breiten und praxisrelevanten Themenpalette 

geschenkt. Die Arbeitsblätter und Formulare stammen 

aus den Bereichen Personalbeschaffung, 

Arbeitszeugnisse, Mitarbeitereinführung, Stellenbe-

schreibungen, betriebliche Aus- und Weiterbildung, 

Mitarbeiterbefragungen und Mitarbeiterbeurteilungen, 

Mitarbeiterführung und ɀkommunikation und 

Personaladministration. 

Rekrutierung und Einstellung ɀ Mitarbeitereinführung ɀ 

Arbeitszeugnisse ɀ Stellenbeschreibungen ɀ 

Personalentwicklung ɀ Personaladministration ɀ Lohnɀ 

und Salärwesen ɀ Ferien und Absenzen ɀ Beendigung 

Arbeitsverhältnis ɀ Mitarbeiterbeurteilung ɀ 

Mitarbeiterbefragungen ɀ Mitarbeitergesprächsɀ

Weiterbildung ɀ Führung und Motivation und viele 

mehr. Die beiliegende CDɀROM enthält sämtlich 220 

Formulare und Vorlagen und gibt die Möglichkeit, diese 

anzupassen und auf eigene Bedürfnisse auszurichten. 

Dies können Kürzungen, Ergänzungen, 

firmenspezifische Besonderheiten oder Logoein-

fügungen sein. Das benutzerfreundliche A4-Format 

ermöglicht komfortables Arbeiten und Ausdrucken. 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 

¶ 4. überarbeitete und erweiterte Auflage 2015  

¶ Umfang: 244 Seiten (A4-Format) 

¶ CDɀROMɀInhalt: Sämtliche Mustervorlagen und Formulare 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, HRɀAdministrationen und -Sachbearbeiter  

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9522958ɀ7ɀ8 

Dieser Band ist hier bei hrmbooks.ch 

auch als editierbares Word-E-Book 

zum Vorzugsreis erhältlich 

http://www.hrmbooks.ch/personalvorlagenword,i19.htm
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Aebischer, Jörg  

Handbuch für ein wirksames Gehaltsmanagement   

Die ganzheitliche Ausgestaltung des Lohnsystems und Compensation Managements als Führungs-
instrument. Funktionslohn, Leistungslohn, Erfolgslohn, Lohnfindung und Erfolgsvergütungen und die 
praxisrelevanten Einflussfaktoren und Analyseinstrumente.  

Dieses Buch geht konkret, prägnant und praxisnah auf 

die wirklich erfolgsrelevanten Anforderungen an 

moderne Vergütungssysteme ein. Beispiele der 

Themen: Wie man Gehaltszufriedenheit erreicht, was 

wirksame, erfolgsorientierte Vergütungssysteme 

kennzeichnet, wie ein Lohnsystem konzipiert wird, 

damit es auf breite Akzeptanz stösst, Fallbeispiele 

nachhaltiger und qualitativer Bonuskonzepte, wie man 

Lohngespräche und Gehaltsverhandlungen führt. Doch 

auch heikle arbeitsrechtliche Themen wie 

Gratifikationen und Lohnfortzahlungen, Vergütungs-

regelungen in Arbeitsverträgen und wichtige 

Kennzahlen kommen zur Sprache.  

Zahlreiche Arbeitshilfen und ExcelɀTools ɀ auch auf 

CDɀROM kommen hinzu: Mitarbeiterbefragung zu 

Gehalt und Provisionen, Arbeitshilfen zur Leistungsɀ 

und Lohnbewertung, Musterkonzepte und Fallbeispiele 

von Vergütungskonzepten, interessante, Webadressen 

für Salärstudien, verschiedene Formen der 

Erfolgsvergütung und viele Mustervorlagen mehr. Über 

ein Dutzend leistungsfähige Exceltools helfen Löhne 

berechnen, analysieren, planen und bewerten und 

bilden zusätzliche Analyseinstrumente. 

  

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 

¶ 1. Auflage 2010  

¶ Umfang: 230 Seiten 

¶ CDɀROMɀInhalt: Mustervorlagen, ExcelɀTools und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Berater, Finanzverantwortliche, Controller, Geschäftsführer 

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9523596ɀ1ɀ7 
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Tschumi, Martin  

Handbuch zum Personalmanagement   

Das Personalmanagement von der Personalplanung über das Arbeitsrecht und die Mitarbeiterkom-
munikation bis zum Austritt ς mit ExcelςTools und Wordvorlagen auf CDςROM.  

Kompaktinformationen zum modernen Personal-

management von der Personalplanung über die 

Personalentwicklung und das Arbeitsrecht bis zu 

Gehaltsɀ und Austrittsfragen. Der Titel ist Lehrmittel, 

Nachschlagewerk und Praxisratgeber in einem und 

damit vielseitig verwendbar. Personalplanung, ɀ

gewinnung, -führung und -entwicklung und Arbeits-

zeugnisse, Arbeitsrecht, Gehaltswesen, Mitarbeiter-

kommunikation, Sozialversicherungen, Kündigungs-

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 sämtliche Vorlagen und 

Arbeitshilfen und über 30 Exceltools auf CD-ROM. 

Die darin zur Sprache kommenden Themen wie 

InternetɀScreening von Kandidaten, Risikofaktoren 

und -management im Personalwesen, das moderne 

Verständnis und neue Aspekte von HRɀStrategien, 

Social Media und neue Instrumente im E-Recruitment, 

Problematik der Erfolgsvergütungen und variablen 

Lohnbestandteile  und mehr zeigen, dass das Werk auf 

aktuellem Stand ist. 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 

¶ 6. Auflage 2015  

¶ Umfang: 368 Seiten. 

¶ CDɀROMɀInhalt: ExcelɀTools, Checklisten und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Berater, Personen in Ausbildung  

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9522958ɀ0ɀ9 

Wird von einigen Schulen mit HR-

Aus- und Weiterbildung im Unter-

richt oder als begleitende  

Fachlektüre empfohlen. 
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Hafner/Polanski  

KennzahlenɀHandbuch für das Personalwesen   

Die wichtigsten Kennzahlen für die HRςPraxis mit Hintergrundinformationen, Umsetzungshilfen In-
terpretationsς und Massnahmenvorschlägen. Wichtige Kennziffern auch auf Excelsheet berechen-
bar ς und mit Reporting und BerichtswesenςVorlagen auf CDςROM.  

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 HRɀEinsatzbereiche 

kommen genau so zur Sprache wie in der Praxis oft 

gemachte Fehler. Analysen, Interpretationen, 

Kennzahlenselektion, Massnahmen, Reporting, 

Datenquellen, Kennzahlenziele, Anwendungszwecke, 

Kennzahlenbezüge und vieles mehr wird thematisiert.  

Bei einigen Kennzahlen sind auch konkrete 

Problemlösungsɀ und Optimierungshilfen enthalten, 

mit denen unbefriedigende Situationen besser 

analysiert und Massnahmen ergriffen werden können. 

Textbausteine helfen zudem, in Berichten und 

Kennzahlenreports präzise und treffend formulierte 

Analysen, Begründungen, Massnahmen und 

Interpretationen vorzunehmen. Kompakte und 

übersichtliche Aufbereitung. Das Buch eignet sich als 

Nachschlagewerk für den Schnelleser wie auch für HR-

Praktiker, welche sich mit der Materie praxisorientiert 

vertiefen möchten. 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 

¶ 2.Auflage 2015  

¶ Umfang: 235 Seiten 

¶ ExcelɀTools, Mustervorlagen und Arbeitshilfen zum Downloaden 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Berater, Personen in Ausbildung, Controller, Geschäftsführer 

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9523246ɀ5ɀ3 

Bei Amazon das führende Werk 

zum Thema HR-Kennzahlen mit 

vielen positiven Rezensionen. 
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Helbling, Alexander  

Kommunikation im Human Resource Management   

Instrumente und Vorgehensweisen zum Kommunikationsmanagement ς von Musterbriefen über 
Reglemente und die OnlineςKommunikation bis zu Stellenanzeigen mit zahlreichen Mustervorlagen 
und Arbeitshilfen.  

Ein Unternehmensportrait auf der Website, 

Informationen zur neuen HR-Strategie, neue Richtlinien 

zum betriebsinternen Stellenmarkt ɀ das Human 

Resource Management hat wie kaum eine andere 

Abteilung zahlreiche höchst anspruchsvolle und ebenso 

unterschiedliche Kommunikationsaufgaben für 

verschiedenste Zielgruppen. Dies erfordert die 

Optimierung der anspruchsvollen Kommunikationsauf-

gaben des HRM, um die Personalpolitik transparenter 

und sichtbarer zu machen und die für das Unternehmen 

wertvolle und relevante HRɀArbeit stärker in den 

Vordergrund zu rücken.  

In diesem Buch kommen Themen wie das 

Informationsmanagement digitaler Medien, der 

Medienverbund, das traditionelle und digitale 

Corporate Writing und konkrete Informationsɀ und 

Kommunikationsbereiche wie die Personalgewinnung, 

die interne Korrespondenz, Besonderheiten der Change 

Management-Kommunikation und das Wording für 

wirksame Stellenanzeigen zur Sprache ɀ um nur einige 

wenige Beispiele zu nennen. 

 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00 

¶ Auflage 2011 ɀ Auslieferung März 2011    

¶ Umfang: 290 Seiten  

¶ CDɀROMɀInhalt: Mustertexte und ɀvorlagen und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Berater, HRɀSachbearbeiter 

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9523596ɀ3ɀ1 
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De Micheli, Marco  

Mitarbeitergespräche erfolgreich, sicher und souverän führen  

Mitarbeitergespräche im Führungsalltag professionell und sicher vorbereiten, formulieren und auf-
bauen. Mit zahlreichen erfolgserprobten Verhaltensweisen, Kommunikationsregeln und Gesprächs-
techniken auch für schwierige Gesprächsanlässe und Konflikte.  

Mitarbeitergespräche stellen vielfältige Ansprüche an 

Führungskräfte und HR-Verantwortliche: Probleme und 

Konflikte lösen, Mitarbeiter für Ziele gewinnen und zu 

Spitzenleistungen motivieren, überzeugendes 

Argumentieren und zielorientierte Gesprächsführung, 

um nur einige wenige Beispiele zu nennen.  

Das Buch geht auf die wirklich erfolgsrelevanten 

Anforderungen an Mitarbeitergespräche und häufige 

Probleme und Unsicherheiten aus der Praxis ein: Wie 

stellt man sich auf verschiedene Mitarbeitertypen ein? 

Wie verhält man sich selbstsicher und souverän? Wie 

argumentiert man überzeugend und verständlich? Wie 

gewinnt man die Sympathie und das Vertrauen der 

Mitarbeiter? Wie löst 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 ɀ 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 gekürzt und individuell angepasst werden 

kann. 

 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ Preis Print: CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00  Ƌ  Preis E-Book: CHF 46.00 - Ώ 29.00 

¶ 1. Auflage 2010   

¶ Umfang: 223 Seiten 

¶ CDɀROMɀInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Berater, Führungskräfte  

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9523596ɀ0ɀ0  Ƌ  ISBN E-Book: 978-39060920-2-7  
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Müller, Robert  

Mustergespräche für Mitarbeiterbeurteilung en und 

Zielvereinbarungen   

Von AςZ ausformulierte Mustergespräche für systematische Mitarbeiterbeurteilungen von Leis-
tungsproblemen über Zielvereinbarungen bis zu Qualifikationen.  

Dieser Praxisleitfaden bietet von AɀZ ausformulierte 

Beurteilungsgespräche. Die Beurteilungsgespräche, 

Zielvereinbarungen und Qualifikationen geben 

Sicherheit in der Gesprächsführung und garantieren 

nebst einem systematischen Gesprächsaufbau auch 

eine objektive und ganzheitliche Leistungsbeurteilung. 

Vom einfachen Gespräch wegen Leistungsmängeln 

über konkrete Zielvereinbarungen bis zu umfassenden 

Leistungsɀ und Verhaltensbeurteilungen reicht die 

thematische Bandbreite. Hintergrundinformationen 

vermitteln weiteres Rüstzeug rund um die 

Mitarbeiterbeurteilung.  

Der Gesprächsaufbau, hilfreiche Formulierungs-

beispiele, gewinnbringende Fragestellungen, die 

adäquate Anwendung bewährter Beurteilungskriterien 

und die Gewinnung wichtiger Informationen und 

Beurteilungsgrundlagen sind einige konkrete 

Nutzenstiftungen des vorliegenden Buches. Zahlreiche 

Arbeitshilfsmittel und Formulare sind bei der Planung, 

Durchführung und Auswertung von Qualifikationen und 

Beurteilungen behilflich ɀ und für die schnelle 

Übernahme in die eigene Praxis auch auf CD ROM 

enthalten.  

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 59,00 ɀ Ώ: 36,00 

¶ 1.Auflage 2008  

¶ Umfang: 277 Seiten 

¶ CDɀROMɀInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Berater, Führungskräfte  

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9523246ɀ1ɀ5  
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Grendlinger, Michael 

Lern- und Bildungsmethoden in der Personalentwicklung  

Überblick über 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 Überblick zu Lernmethoden und ɀ

instrumenten. Spannende und für die Praxis der 

betrieblichen Aus- und Weiterbildung wichtige Fragen 

werden beantwortet: Welchen Nutzen stiften Book-

Abstracts, wann ist ein Fremdsprachen-Coaching 

angebracht, für 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? Für wen ist E-Learning 

sinnvoll und wie ist das Mobile Learning einzuschätzen?  

Die Antworten auf solche und viele Fragen mehr helfen, 

Lernmethoden besser zu beurteilen, zu evaluieren, 

einzusetzen und zu kombinieren. Zahlreiche 

Mustervorlagen, Übersichtstafeln und Arbeitshilfen 

sind auch auf einer CD-ROM enthalten. 

 

 

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ CHF: 47,00 ɀ Ώ: 32,00 

¶ 1.Auflage 2011  

¶ Umfang: 243 Seiten  

¶ CDɀROMɀInhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: HRɀFachleute, Führungskräfte, Personalentwickler, Ausbildungsverantwortliche  

¶ ISBN: 978-3-9523596-6-2 
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Hofstetter, Sandra  

Stellenbeschreibungen für die Personalpraxis   

MusterςStellenbeschreibungen in unterschiedlichen Ausführlichkeiten, Strukturen und Darstellun-
gen mit wichtigen Grundlageninformationen und Formulierungshilfen. 

Der Hauptnutzen dieses Buches besteht in der grossen 

Auswahl von sofort übernehmbaren Stellenbeschrei-

bungsɀMustervorlagen. Berücksichtigt werden 

unterschiedliche Darstellungen und Aufbereitungs-

arten sowie verschiedene Berufe, Branchen, 

Funktionen und Betriebsgrössen. Hinzu kommt eine 

grosse Auswahl an Detaillierungsgraden und 

Strukturierungsɀ und Gliederungsmöglichkeiten. Auch 

in sprachlichen Bereichen verhelfen beispielsweise 

Textbausteine, Formulierungshilfen und Verbenlisten 

zu präzisen Informationen.  

Über die Stellenbeschreibungen hinaus erhält der Leser 

auch Unterstützung in Fragen der Organisation und 

Koordination, der Verwendungszwecke, effizienter 

Abläufe, Hilfestellung für das Verfassen, die 

Administration und viele Aufgaben mehr. Dies immer 

mit dem Ziel, das Erstellen, die Aktualität, die 

Akzeptanz und den Nutzwert von Stellenbe-

schreibungen sicherzustellen und im Unternehmen als 

Führungsinstrument zu integrieren. Sämtliche Musterɀ

Stellenbeschreibungen, Vorlagen und Arbeitshilfen auf 

CDɀROM machen es besonders einfach, die 

Stellenbeschreibungen sofort einzusetzen und sie 

individuellen Bedürfnissen anzupassen.  

 

 

Preise und bibliografische Angaben 

¶ Preis Print: CHF: 69,00 ɀ Ώ: 46,00  Ƌ  Preis E-Book: CHF 46.00 - Ώ 29.00 

¶ 2.Auflage 2012  

¶ Umfang: 264 Seiten 

¶ CDɀROMɀInhalt: Alle Stellenbeschreibungen, Textbeispiele und Arbeitshilfen 

¶ Zielgruppe: Personalleiter, HRɀFachleute, Berater  

¶ ISBN: 978ɀ3ɀ9523246ɀ6ɀ0  Ƌ  ISBN E-Book: 978-39060920-4-1 


































