
Mehrwert-Leistungen  
des PRAXIUM-Verlages 

anhand konkreter  
Buch- und CD-ROM Beispiele 



 
Lieber Leser und Interessent, lieber Kunde 
 
Wir leben und arbeiten in einer schnelllebigen Zeit, in der vor allem das "Gut" 
Information immer mehr zum entscheidenden Wettbewerbsvorsprung und 
persönlichen Erfolgsfaktor wird. In den unternehmerischen Schwerpunkten 
und Guidelines unserer Verlagsarbeit stehen innovative Mehrwert-Leistungen 
im Zuge einer sich rasend schnell verändernden Medien- und 
Fachinformationslandschaft mit hohen Qualitätsansprüchen von Lesern und 
Kunden im Vordergrund. 
 
Die Fachwerke des PRAXIUM-Verlages gehen weit über die traditionelle 
Wissensvermittlung hinaus und unterstützen auch den Lern- und 
Arbeitsprozess in der HR- und Unternehmens-Praxis mit digitalen 
Mehrwertleistungen – online downloadbar und auf CD-ROM. Dies sind 
individuell anpassbare und interaktive Tools von einfachen Checklisten bis zu 
Analyse- und Planungstools, von denen Sie hier zahlreiche Beispiele und 
konkrete Leistungsformen finden.  
 
Die Digitalisierung von Fachinformationen gewinnt immer mehr an Bedeutung 
– und damit auch der Umgang mit diesen. Stichworte sind Filesharing im 
Team, Arbeiten mit der Cloud, plattformübergreifende und mobile 
Zugriffsmöglichkeiten von Fachinformationen, jederzeit schnelle, komfortable 
Aktualisierbarkeit von Informationen, das Handling unterschiedlichster 
Contentarten und mehr. Auch diesen Entwicklungen gegenüber ist der 
PRAXIUM-Verlag aufgeschlossen und bietet seinen Lesern und Kunden 
innovative, praxisgerechte und vielseitige Lösungen. Wie diese konkret 
ausgearbeitet sind, erfahren Sie in diesem Flyer anhand von konkreten 
Beispielen aus verschiedenen Werken. 
 
 
PRAXIUM-Verlag 
Marco De Micheli 
Geschäftsführer/Verlagsleiter 
 
 
 
Übrigens: Ihr Feedback, Ihre Kritik und Anregungen interessieren mich:  
Sie erreichen mich via Mail hier. 

Stellen Sie Ihren PDF-Viewer allenfalls auf  
Ansicht – Einzelne Seite ein. 

mailto:mail@praxium.ch


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Vielfalt der Contentarten und Formate 

Die meisten CD-ROM-Vorlagen basieren auf den 
bekannten und vertrauten Microsoft-Office 
Produkten, was ein einfaches Handling und 
sofortiges produktives Arbeiten ermöglicht.  
 
Damit können aber auch verschiedenste Aufga-
benstellungen bewältigt werden wie Präsen-
tationen, Analysen, Mustertext-Übernahmen und 
die Verarbeitung oder das Lesen verschiedener 
Contentformen und teilweise auch als E-Books auf 
verschiedenen Geräten und aus Clouds. 

Aus dem Buch: 
Martin Tschumi: 
Ratgeber zur 
Personalentwicklung 
Mit CD-ROM und Exceltools 
Umfang 323 Seiten 
ISBN 978-3-9523596-1-7 
Mehr zum Buch 

 
Die Tools setzen in den meisten Fällen nur einige wenige 
Basiskenntnisse in Excel voraus und können einfach angepasst oder 
auch für andere Zwecke als Rastervorlage verwendet werden. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Excel-Tools für Bewertungen und Beurteilungen 

Excel-Tools dienen in 
zahlreichen Werken der 
Analyse, Planung, 
Berechnung, Bewertung und 
(Erfolgs)Kontrolle vieler 
Aufgaben und Aktivitäten, 
machen die Abläufe 
transparenter, vereinfachen die 
Planung und erhöhen den 
Informationsgehalt. 

Aus dem Buch: 
Martin Tschumi: 
Ratgeber zur 
Personalentwicklung 
Mit CD-ROM und Exceltools 
Umfang 323 Seiten 
ISBN 978-3-9523596-1-7 
 
Mehr zum Buch 

 
Excel-Tools sind systematisch und praxisgerecht mit Zahlen- und 
Vergleichsspalten, Grafiken, Kommentarfeldern, Mitarbeiter - oder 
Bearbeitungsdaten aufgebaut, was das Handling zusätzlich 
vereinfacht. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Excel-Tools zu Analysen 

Berechnungen und Grafiken 
werden natürlich automatisch 
erstellt und die Formeln dafür 
sind ebenfalls stets enthalten.  
 
Analysen werden so visuali-
siert und zusammengefasst und 
vermitteln das Wesentliche auf 
einen Blick. 

Aus dem Buch: 
Roger Polansky/André Hafner 
Kennzahlen-Handbuch für das 
Personalwesen 
Umfang: 239 Seiten 
ISBN: 978-39523246-5-3 
 
Mehr zum Buch 

 
Alle diese Tools sind einfach aufgebaut und können ebenso 
einfach angepasst werden. Bestimmte Elemente, wie hier die 
Wahl des Diagrammtyps, geben nebenbei auch noch Excel-Tipps. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Kennzahlen+Personalwesen.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Präsentationen für betriebliche Informationen 

25 Folien zum E-Recruiting ent-
hält dieses PowerPoint-Set. So 
können Sie im Unternehmen 
Know-how vermitteln, Fach-
kompetenz und Professionalität 
unter Beweis stellen und 
gründlich und anschaulich auch 
über die eigene Arbeit 
informieren.  

 
Individuelle Anpassungen sind natürlich immer möglich, auch 
das Einbinden von Firmenlogos, Ihrem Namen oder das 
Anpassen auf das Corporate Design Ihres Unternehmens. 

Gut zu wissen... 

12 aktuelle und interessante 
Themen mit über 200 Folien 
sind bei hrmbooks.ch auch als 
Mustervorlagen-Set erhältlich. 
 
Mehr dazu hier 

http://www.hrmbooks.ch/HR-PowerPoint+Mustervorlagen,i2.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Kostenentwicklungen und Kostenkontrollen 

Tool zur grafischen Darstel-
lung der Lohnkostenent-
wicklung im Jahresvergleich.  
 
Auch hier können Grafiken 
und Spalten-Bezeichnungen 
inklusive Logo unternehmens-
spezifisch angepasst und er-
weitert werden.  

Aus dem Buch: 
Roger Polansky/André Hafner 
Kennzahlen-Handbuch für das 
Personalwesen 
Umfang: 239 Seiten 
ISBN: 978-39523246-5-3 
 
Mehr zum Buch 

 
Vorlagen können oft vielen Zwecken und Einsatzbereichen dienen: 
Mitarbeiterschulung, Workshop-Vorlagen, Seminarbeispiele, 
Rundschreiben, Einbindungen in Konzepte und so  weiter. 
 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Kennzahlen+Personalwesen.htm
http://www.hrmbooks.ch/Kennzahlen+Personalwesen.htm
http://www.hrmbooks.ch/Kennzahlen+Personalwesen.htm
http://www.hrmbooks.ch/Kennzahlen+Personalwesen.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Interview-Fragebogen 

Hier können mit über 300 
Interviewfragen aus dem Buch, 
die auch auf der CD-ROM 
enthalten sind, individuelle 
Interview-Fragebögen erstellt 
werden.  
 
Die Individualisierbarkeit von 
Arbeitshilfen ist für deren 
Praxiseinsatz ein besonders 
grosser Vorteil. 

Aus dem Buch: 
Arthur Schneider: 
Mit den besten Interviewfragen 
die besten Mitarbeiter gewinnen 
7. Auflage (!) 2015 
Umfang 304 Seiten 
ISBN 978-3952271278 
 
Mehr zum Buch 

 
Bei vielen Vorlagen können ein Firmenlogo, ein Ersteller-Name, 
die Terminologie des Unternehmens oder aktuelle Beispiele 
Arbeitshilfen personalisieren und somit deren Nutzwert steigern. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/die+besten+Interviewfragen.htm
http://www.hrmbooks.ch/die+besten+Interviewfragen.htm
http://www.hrmbooks.ch/die+besten+Interviewfragen.htm
http://www.hrmbooks.ch/die+besten+Interviewfragen.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Reporting-Vorlagen 

Mehrseitiges Controlling-
Reporting-Muster. Solche 
Vorlagen stiften stets mehrfachen 
Nutzen: Gestaltungsbeispiel, 
Aufbau und Struktur und 
Formulierungen und Kompakt-
heit von wesentlichen und 
praxisrelevanten Informationen. 

Aus dem Buch: 
Roger Polansky/André Hafner 
Kennzahlen-Handbuch für das 
Personalwesen 
Umfang: 239 Seiten 
ISBN: 978-39523246-5-3 
 
Mehr zum Buch 

 
Die Fachwerke des PRAXIUM-Verlages gehen weit über die reine 
traditionelle Wissensvermittlung hinaus und unterstützen auch 
den Lern- und Arbeitsprozess in der HR- Praxis mit digitalen 
Mehrwertleistungen.  

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Kennzahlen+Personalwesen.htm
http://www.hrmbooks.ch/Kennzahlen+Personalwesen.htm
http://www.hrmbooks.ch/Kennzahlen+Personalwesen.htm
http://www.hrmbooks.ch/Kennzahlen+Personalwesen.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Tools im Workflow der Praxis 

Aus dem Buch: 
Robert Müller 
Systematische 
Mitarbeiterbeurteilung und 
Zielvereinbarungen 
Umfang: 300 Seiten 
ISBN 978-395227-12-54 
 
Mehr zum Buch 

 
Sie können gewisse Fachinformationen auf Ihre Bedürfnisse und 
die des Betriebes individualisieren und mit eigenen Erfahrungen 
und Erkenntnissen ergänzen. Dies kann dann eine Art 
betriebliches Fachhandbuch zum entsprechenden Thema werden. 

Gut zu wissen... 

1 

2 

3 

Viele Tools sind auf die 
Anforderungen von 
Prozessen und Abläufen in 
der Praxis abgestimmt, wie 
hier mit 1) die Mitarbeiter-
beurteilung, 2) die dann 
folgende Auswertung und 3) 
dem abschliessenden 
Leistungsverbesserungsplan. 

http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Mustervorlagen zu Befragungen 

Mehrseitiger von A-Z aus-
formulierter, strukturierter 
und gestalteter Befragungs-
bogen als Word-Vorlage. Ein 
Beispiel, wie werthaltig und 
leistungsfähig viele Vorla-
gen und Arbeitshilfen aus 
den PRAXIUM-Werken 
sind. 

Aus dem Buch: 
Werner Bösch 
Praxishandbuch 
Mitarbeiterbefragungen 
Umfang 284 Seiten 
ISBN 978-3-9523596-4-8 
 
Mehr zum Buch 

 
Sie können die Vorlage eines solchen Befragungsbogens für viele 
andere Themen nutzen und Gestaltung, Antwortraster, Aufbau 
und mehr übernehmen, was viel Zeit sparen hilft. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Praxishandbuch+Mitarbeiterbefragungen.htm
http://www.hrmbooks.ch/Praxishandbuch+Mitarbeiterbefragungen.htm
http://www.hrmbooks.ch/Praxishandbuch+Mitarbeiterbefragungen.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Beurteilungs- und Bewertungsbögen 

Vorlagen können auch einfach 
aber zweckmässig sein und 
sich nur auf die wesentlichen 
Informationen beschränken. 
Dies vereinfacht auch die 
Handhabung, individuelle 
Anpassung und Erweiterung 
mit unternehmensspezifischen 
Elementen und Informationen.  

Aus dem Buch: 
Robert Müller 
Systematische 
Mitarbeiterbeurteilung und 
Zielvereinbarungen 
Umfang: 300 Seiten 
ISBN 978-395227-12-54 
 
Mehr zum Buch 

 
Sie können gewisse Fachinformationen auf Ihre Bedürfnisse und 
die des Betriebes individualisieren und mit eigenen 
Erfahrungen und Erkenntnissen ergänzen. Dies kann dann eine 
Art betriebliches Fachhandbuch zum entsprechenden Thema 
werden. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Checklisten und Ablaufraster 

Mit Checklisten können Abläufe, 
Aufgaben, Konzepte, Projekte und 
mehr besser und lückenlos kontrolliert, 
geplant, veranschaulicht und kompakt 
auf einen Blick dargestellt werden. 
Auch in Workshops sind sie dank des 
Praxisbezugs und der Fokussierung auf 
das Wesentliche eine ideale Form der 
Wissensvermittlung.  

Aus dem Buch: 
Robert Müller 
Systematische 
Mitarbeiterbeurteilung und 
Zielvereinbarungen 
Umfang: 300 Seiten 
ISBN 978-395227-12-54 
 
Mehr zum Buch 

 
Sofern Personen in Ausbildung in selben Unternehmen 
arbeiten, können Informationen auch als Prüfungs-
vorbereitung für ein Fachdiplom nützliche Dienste leisten. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarung+Mitarbeiterbeurteilung.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Präsentations-Sets zu Mitarbeiterbefragungen 

Aus über 20 Folien bestehende 
PowerPoint Präsentation  zur 
Auswertung der Resultate 
einer Mitarbeiterbefragung, 
beispielsweise  für die betrieb-
liche Präsentation an 
Geschäftsleitung, Mitarbeiter 
oder Linienvorgesetzte.  

Aus dem Buch: 
Werner Bösch 
Praxishandbuch 
Mitarbeiterbefragungen 
Umfang 284 Seiten 
ISBN 978-3-9523596-4-8 
 
Mehr zum Buch 

 
Der Leser ist in seinem Unternehmen stets in ein System und 
Umfeld eingebunden und es sind persönliche wie auch 
betriebliche Aspekte und Ziele zu berücksichtigen. Dies wird in 
den Buchkonzepten ebenfalls berücksichtigt.  

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Praxishandbuch+Mitarbeiterbefragungen.htm
http://www.hrmbooks.ch/Praxishandbuch+Mitarbeiterbefragungen.htm
http://www.hrmbooks.ch/Praxishandbuch+Mitarbeiterbefragungen.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Excel-Tools für Protokollierungen 

Excel-Tools können über 
traditionelle Verwendungs-
formen hinaus für viele Zwecke 
eingesetzt werden, hier 
beispielsweise als Protokoll von 
Personalentwicklungs-
Aktivitäten pro Mitarbeiter mit 
ergänzenden Informationen. 

Aus dem Buch: 
Martin Tschumi: 
Ratgeber zur 
Personalentwicklung 
Mit CD-ROM und Exceltools 
Umfang 323 Seiten 
ISBN 978-3-9523596-1-7 
 
Mehr zum Buch 

 
Die Fachinformationen und Arbeitshilfen sind konsequent prozess- und 
lösungsorientiert aufgebaut und berücksichtigen oft die Phasen von der 
Situationsanalyse über Zielsetzungen bis zur Erfolgskontrolle. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Mehrwert an einem Arbeitsrecht-Beispiel 

Aus dem Buch: 
Jörg Roth 
Ratgeber zum Schweizer 
Arbeitsrecht 
Umfang: 330 Seiten 
ISBN 978-3952295861 
 
Mehr zum Buch 

 
Auch dieses Werk bietet inhaltliche Mehrwerte wie beispielsweise 
Vertragsvorlagen, Gerichtsurteile, Schwerpunkte aus der 
Arbeitsrechtspraxis, die besten und aktuellsten Informations-
quellen im Internet und arbeitsrechtlich relevante Musterbriefe. 

Gut zu wissen... 

3 Das Arbeitsrechtswerk 
enthält 1) die wichtigsten 
330 Fragen und Antworten 
aus der Praxis, verständlich 
und kompakt erklärt. Das 
Buch ist auch als 2) E-Book 
auf der CD-ROM und 3) 
Übersichtstafeln fassen das 
Wichtigste zusammen. 

1 

2 

http://www.hrmbooks.ch/Arbeitsrecht+Schweiz.htm
http://www.hrmbooks.ch/Arbeitsrecht+Schweiz.htm
http://www.hrmbooks.ch/Arbeitsrecht+Schweiz.htm
http://www.hrmbooks.ch/Arbeitsrecht+Schweiz.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Musterkonzepte 

Manche Werke haben auch 
besonders werthaltige Zugaben 
wie das rechtsstehende über 30 
Seiten umfassende und aus-
formulierte Musterkonzept zur 
Personalentwicklung. Die 
Struktur, inhaltliche Anregungen 
und Formulierungen sind hier 
der Hauptnutzen. 

Aus dem Buch: 
Martin Tschumi: 
Ratgeber zur 
Personalentwicklung 
Mit CD-ROM und Exceltools 
Umfang 323 Seiten 
ISBN 978-3-9523596-1-7 
 
Mehr zum Buch 

 
Ein Musterkonzept wie dieses spart viele Stunden Arbeit, gibt 
konkrete Anregungen, hält einen Raster bereit und verfügt auch 
bereits über viele Gestaltungselemente und Formatierungen. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Ablaufs- und Prozess-Raster 

Mustervorlage, die zeigt, wie sich 
viele Arbeitshilfen besonders gut 
für den Praxiseinsatz eignen. Sie 
sind oft mit Beispielen versehen, 
damit die Handhabung einfach ist 
und der Einsatz in der eigenen 
Praxis leichter fällt.  

Aus dem Buch: 
Thomas Richter:  
"Mit wirksamen 
Zielvereinbarungen zu 
nachhaltigen Erfolgen" 
Umfang: 289 Seiten 
ISBN 3952324698 
 
Mehr zum Buch 

 
Einige Arbeitshilfen wie diese gehen stark ins Detail und werden 
so noch aussagekräftiger. und professioneller, was beispielsweise 
beim Einbinden in Konzepte von Vorteil ist. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarungen+formulieren+vorlage.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarungen+formulieren+vorlage.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarungen+formulieren+vorlage.htm
http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarungen+formulieren+vorlage.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Infografiken und Schaubilder 

Infografiken und Schaubilder 
veranschaulichen Zusammen-
hänge und enthalten auf das 
Wesentliche begrenzte 
Informationen. Sie sind oft 
auch für Schulungen geeignet, 
da sie Sachverhalte kompakt 
darstellen.  

Aus dem Buch: 
Herbert Janssen 
Die besten Mitarbeiter 
erfolgreich gewinnen, 
entwickeln und halten 
Umfang 353 Seiten 
ISBN 978-3-9523596-7-9 
 
Mehr zum Buch 

 
Mit Vorlagen kann man sich oft auch profilieren und mit 
durchdachten Informationen und Analysemethoden 
Kompetenz und Fach-Know-how unter Beweis stellen. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Die+besten+Mitarbeiter+erfolgreich+gewinnen-+entwickeln+und+halten.htm
http://www.hrmbooks.ch/Die+besten+Mitarbeiter+erfolgreich+gewinnen-+entwickeln+und+halten.htm
http://www.hrmbooks.ch/Die+besten+Mitarbeiter+erfolgreich+gewinnen-+entwickeln+und+halten.htm
http://www.hrmbooks.ch/Die+besten+Mitarbeiter+erfolgreich+gewinnen-+entwickeln+und+halten.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Anforderungs- und Beurteilungs-Profile 

Ein Anforderungsprofil, hier als 
Auszug. Allein schon der Aufbau 
von detailliert gestalteten und 
strukturierten Tabellen spart viel Zeit 
und bietet zahlreiche andere Ver-
wendungsmöglichkeiten. So kann 
diese Vorlage beispielsweise auch als 
Leistungsbewertungsformular 
verwendet werden. 

Aus dem Buch: 
Martin Tschumi: 
Ratgeber zur 
Personalentwicklung 
Mit CD-ROM und Exceltools 
Umfang 323 Seiten 
ISBN 978-3-9523596-1-7 
 
Mehr zum Buch 

 
Auch für Mitteilungen, Memos, Konzepte, Handbücher können 
Vorlagen oder bestimmte Texte wie rechtliche Informationen 
kopiert und punktuell eingefügt werden. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Auf-einen-Blick-Übersichtstafeln  

Tabellarische Darstellungen und 
Übersichtstafeln fassen Wichtiges 
zusammen und sind immer im Buch 
und auf CD-ROM’s enthalten.  
 
Sie können als Worddokumente 
einfach angepasst, ergänzt und 
ausgedruckt oder in Konzepte, 
Dokumentationen und Reportings 
eingefügt werden, wie beispielsweise 
auch arbeitsrechtliche Texte.  

Aus dem Buch: 
Ledergerber  
Trennungsmanagement – fair 
und verantwortungsbewusst 
Umfang: 348 Seiten 
ISBN 978-3952324639 
 
Mehr zum Buch 

 
Solche Checklisten helfen Fehler vermeiden und nichts Wichtiges 
zu vergessen, da sie ein hervorragendes Kontroll- und 
Prüfinstrument sind, das auch einfach angepasst und ständig 
ergänzt und erweitert werden kann. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Trennungsmanagement+Kuendigung.htm
http://www.hrmbooks.ch/Trennungsmanagement+Kuendigung.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Excel-Tools für Ist-Analysen 

Tool zur Analyse von Lern-
formen und PE-Methoden. 
Excel-Tools sind bereits 
programmiert und mit Formeln 
und sogar Beispielseinträgen 
versehen. Wer über Basis-
kenntnisse verfügt, kann diese 
problemlos ändern und 
betrieblichen Anforderungen 
anpassen. 

Aus dem Buch: 
Martin Tschumi: 
Ratgeber zur 
Personalentwicklung 
Mit CD-ROM und Exceltools 
Umfang 323 Seiten 
ISBN 978-3-9523596-1-7 
 
Mehr zum Buch 

 
Alle diese Tools sind einfach aufgebaut, klar strukturiert und 
können ebenso einfach betrieblichen Anforderungen angepasst oder 
für andere Aufgaben und Zwecke verwendet werden. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Lesefreundlichkeit und Kompaktheit 

PRAXIUM-Werke 
bereiten 
Informationen 
umsetzungs-
orientiert und 
lesefreundlich auf, 
um die An-
wendung in der 
Praxis zu 
erleichtern.  

Aus dem Buch: 
Michael Grendlinger: 
Lern -und Bildungsmethoden 
in der Personalentwicklung 
ISBN 978-3-9523596-6-2 
 
 
Mehr zum Buch 

 
Die Aufbereitung von Informationen trägt auch zur 
Lesefreundlichkeit bei und zur schnellen Beurteilung, welche 
Informationen jeweils für die eigene Praxis und den eigenen 
Informationsbedarf relevant und von Interesse sind. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung+Bildungsmethoden.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung+Bildungsmethoden.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung+Bildungsmethoden.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung+Bildungsmethoden.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung+Bildungsmethoden.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Struktur von Arbeitszeugnissen 

Checklisten geben Strukturen, schaffen 
Klarheit, geben Sicherheit, fassen 
Relevantes kompakt zusammen, helfen 
Zeit sparen und können einfach und 
schnell angepasst werden.  
 
Übersichtstafeln der PRAXIUM-Werke 
sind immer sowohl im Buch wie auch auf 
der CD-ROM enthalten.  

Aus dem Buch: 
Martin Tschumi 
Arbeitshandbuch für die 
Zeugniserstellung 
6. erweiterte Auflage 2015 
ISBN 978-39522712-0-9 
 
Mehr zum Buch 

 
Gerade bei Arbeitszeugnissen sind korrekte und klare Strukturen 
und Gliederungen eine wichtige Anforderung und helfen viel 
Zeit sparen und Missverständnisse vermeiden. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Arbeitszeugnisse+formulieren+muster.htm
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Präsentationen zu aktuellen HR-Themen 

Datenschutz und andere Themen werden 
in zahlreichen PowerPoint-Vorlagen 
thematisiert. Sie sind so gestaltet, dass sie 
zahlreiche Modifikationen sowohl 
inhaltlicher wie auch gestalterischer Art, 
z.B. mit unternehmenseigenen Ab-
bildungen oder Grafiken, zulassen und 
so den höchsten Grad an Individualität 
der Informationen ermöglichen. 

 
Powerpoint-Vorlagen können mit der Dublizierfunktion einfach 
und schnell um betriebsrelevante Themen erweitert oder vertieft 
werden, was die Individualität zusätzlich erhöht. 

Gut zu wissen... 

Aus dem Buch: 
Martin Tschumi 
Handbuch zum 
Personalmanagement  
7. Auflage 2015 
ISBN 978-39522958-0-9 
 
Mehr zum Buch 

http://www.hrmbooks.ch/Arbeitszeugnisse+formulieren+muster.htm
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Fallbeispiele und Best Practices 

Fallbeispiele konkretisieren 
trockene und theoretische 
Sachverhalte, tragen zur 
Verständlichkeit bei, stellen 
den Praxisbezug her und 
erleichtern somit die erfolg-
reiche Umsetzung in die 
eigene HR-Praxis.  

Aus dem Buch: 
Michael Grendlinger: 
Lern -und Bildungsmethoden 
in der Personalentwicklung 
ISBN 978-3-9523596-6-2 
 
Mehr zum Buch 

 
Fallbeispiele sind auch sehr anschaulich, da sie sich an 
konkreten Gegebenheiten orientieren und relativ einfach auf 
eigene Situationen übertragen werden können. 

Gut zu wissen... 

Anwendungsbeispiel aus der Praxis 
 
Anna B. ist eine Product Managerin, die oft nach Asien und in 
englischsprachige Länder reist und deshalb ihr Englisch verbessern will. Sie 
entscheidet sich dabei für einen variablen Lernmix, der Selbstlernen (online 
und mit CD-ROM) und persönliche Tutorenbetreuung (dieser macht 
Korrekturen, gibt Feedback und ermöglicht Kommunikation zu Fragen und 
Hausaufgaben) umfasst. Beispielsweise bei bevorstehenden Verhandlungen 
und Erfahrungsaustauschgruppen im Ausland werden dann in 
Präsenztrainings die aktuellen Themen dieser Verhandlungen angegangen 
und vertieft.   
 
Die Erfahrungen bestätigen, was sie schon immer wusste: Sprachen-E-
Learning ist nur dann erfolgreich, wenn man die Sprache praxisnah 
anwenden kann, und zwar sprechend und schreibend – und sich in der 
Sprache dann auch in der Praxis austauschen kann. Dabei von qualifizierten 
Tutoren Hilfestellung und Motivation zu erhalten, rundet das 
Sprachenlernen ab und stellt eine permanente Erfolgs- und 
Fortschrittskontrolle sicher.  
 
Dem Tutor stellt sie per E-Mail Fragen und im Diskussionsforum oder in 
eigens für Sie erstellten Blogs tauscht sie Erfahrungen und 
Lernempfehlungen mit anderen, auch ausländischen Teilnehmern, aus. Oder 
sie trifft sich im Chat, der aufgezeichnet, analysiert und in den Lernprozess 
eingebunden werden kann und bespricht mit Ihrem Online-Lehrer kostenfrei 
über Skype die Themen zum Präsenztraining. 

http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung+Bildungsmethoden.htm
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Vom Buch ins Web: Online-Know-how Vertiefung  

Käufer von diversen Büchern erhalten 
Zugang zum Online-Lernkarten-
System von Quizlet. Dort sind 200 
Fragen und Antworten zu relevanten 
HR-Themen enthalten, die man online 
interaktiv vertiefen und ordnen kann. 
Besonders für HR- Weiterbildungen 
und Prüfungsvorbereitungen ist dies 
eine interessante Zusatzleistung. 

Dies bieten diese Werke: 
 

• 600 Fragen und Antworten zum 
Personalwesen 

• Handbuch zum 
Personalmanagement 

• Praxis-Know-how zum 
Personalmanagement 

 
hier bei hrmbooks.ch 

 
Zahlreiche Fachtexte sind auch auf CD-ROM enthalten, was die 
Verarbeitung und Weiterverwendung besonders für HR- 
Weiterbildungen und Prüfungsvorbereitungen nützlich ist. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Administration/


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Mustertexte und Textbausteine 

Mustertexte und Textbausteine 
helfen Zeit sparen, geben 
erfolgserprobte Formulierungs-
Anregungen, Rechtssicherheit und 
sprachliche Optimierungsvor-
schläge. Sie vermitteln oft auch 
neue für die eigene Praxis interes-
sante Ideen oder neue Sichtweisen, 
Aufgaben und Projekte anzugehen. 
  

Aus dem Buch: 
Martin Tschumi 
Arbeitshandbuch für die 
Zeugniserstellung 
6. erweiterte Auflage 2015 
ISBN 978-39522712-0-9 
 
Mehr zum Buch 

 
Gerade bei Zeugnissen sind Mustertexte sehr beliebt, da es 
hier auch um Rechtssicherheit geht. 
 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Arbeitszeugnisse+formulieren+muster.htm
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Stellenbeschreibungen 

Mustervorlagen mit konkreten 
Aussagen zeigen Aufbau, 
Gliederung, Inhalt und 
Formulierungen zu wichtigen 
Themen und Aufgaben. Dies 
bereitet insbesondere bei 
Stellenbeschreibungen oft 
Probleme und Unsicherheiten. 

Aus dem Buch: 
Sandra Hofstetter: 
Stellenbeschreibungen für die 
Personalpraxis 
Umfang 335 Seiten 
ISBN 978-3952324660 
 
Mehr zum Buch 

 
Die Stichwortsuche in Vorlagen gestattet ein schnelles 
Auffinden gewünschter Vorlagen zu bestimmten Themen und 
eine Suche, die schneller und genauer ist als in Printwerken.  

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Stellenbeschreibungen+vorlage+muster.htm
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Excel-Tool zu Skill- und Potenzial-Analysen 

Excel-Tools sind oft attraktiv 
gestaltet und veranschaulichen 
Informationen visuell mit 
unterschiedlichen Grafiktypen in 
klaren und übersichtlichen 
Strukturen. Diese können aber 
immer einfach verändert und 
angepasst werden. 

Aus dem Buch: 
Martin Tschumi: 
Ratgeber zur 
Personalentwicklung 
Mit CD-ROM und Exceltools 
Umfang 323 Seiten 
ISBN 978-3-9523596-1-7 
 
Mehr zum Buch 

 
Auch für die Hauszeitschrift oder Mitarbeitereinführungs-
Unterlagen können gewisse Informationen je nach Fachbereich 
genutzt werden, wie Merkblätter, Instruktionen, Betriebs-
reglemente, Stellenbeschreibungen und mehr. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm
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Planungs- und Administrationshilfen 

Auch Planungs- und Entscheidungs-
hilfen zu neuen Themen und aktuellen 
Entwicklungen, wie hier aus 
„Erfolgreiche Personalgewinnung und 
Personalauswahl“ sind sowohl im 
Buch wie auch auf CD-ROM’s 
zeitsparende und ideenbringende 
Informationen.  

Aus dem Buch: 
Norbert Maier 
Erfolgreiche 
Personalgewinnung und 
Personalauswahl 
ISBN: 978-39523246-4-6 
 
Mehr zum Buch 

 
Alle diese Tools sind einfach aufgebaut, können ebenso einfach 
angepasst, mit Logo und Ihrem Namen oder für andere 
Aufgaben und Zwecke verwendet werden. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Personalgewinnung+Personalauswahl+Personalrekrutierung.htm
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Kommentierte Arbeitszeugnis-Mustertexte 

Hier helfen Kommentare, Aussagen 
richtig zu interpretieren und auf 
praxisrelevante Sachverhalte hinzu-
weisen, was insbesondere bei 
Arbeitszeugnissen zusätzliche Rechts- 
sicherheit gibt und die korrekte 
Anwendung bzw. Übernahme von 
Formulierungen ermöglicht. 

Aus dem Buch: 
Franz Messmer: 
Zeugniserstellung für 
Führungskräfte 
Umfang 335 Seiten 
ISBN 978-3952324660 
 
Mehr zum Buch 

 
Mustertexte geben sprachliche Sicherheit und vermitteln oft 
auch neue Sichtweisen und Perspektiven. Gerade bei 
Zeugnissen sind sie sehr beliebt, da es hier auch um 
Rechtssicherheit geht. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Zeugniserstellung+fuer+Fuehrungskraefte.htm
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Entscheidungshilfen für HR-Aufgaben 

Eine weitere Form von Working-Tools 
sind Entscheidungshilfen, bei diesem 
Beispiel zur Eignung von Plattformen 
und Instrumenten für HR-Aufgaben. 
Auch diese können Input für neue 
Projekte sein oder Bestehendes und 
Prozesse optimieren helfen.  
 
Vorlagen können dank des Aufbaus 
immer auch mit unternehmenseigenen 
anderen Texten und Themen für 
andere Zwecke eingesetzt werden. 

Aus dem Buch: 
Roland Meyer 
Praxishandbuch zur Online-
Personalarbeit 
Umfang 332 Seiten 
ISBN: 978-3-906092-29-4 
 
Mehr zum Buch 

 
Wordbasierende Tools nutzen vertraute Wordfunktionen 
und sind deshalb einfach und schnell erweiterbar. Sie 
können ebenso in andere Office-Dokumente eingefügt und 
weiter verarbeitet werden. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Personalmanagement+online.htm
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Präsentationen zu Grundsätzen und Vorgehensweisen 

Aus 20 Folien bestehende 
Power Point-Präsentation. Diese 
eignen sich beispielsweise zur 
betrieblichen Vorstellung von 
wichtigen Sachverhalten, für 
interne Weiterbildungs-
Veranstaltungen und als 
Schulungsunterlagen oder 
Mitarbeiterinformationen. 

Aus dem Buch: 
Thomas Richter:  
"Mit wirksamen 
Zielvereinbarungen zu 
nachhaltigen Erfolgen" 
 
ISBN 3952324698 
 
Mehr zum Buch 

 
Alle PowerPoint-Vorlagen sind einfach aufgebaut und können mit 
rein textlichen oder gestalterischen Veränderungen auch für 
andere Aufgaben und Zwecke verwendet werden. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Zielvereinbarungen+formulieren+vorlage.htm
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Das Buch auf CD-ROM wird zum persönlichen Buch 

Das gesamte Buch ist bei diesem 
Titel sogar als Wordvorlage auf der 
CD-ROM. Damit kann man das 
eigene Buch weiter entwickeln, 
indem man es kürzt, individuell 
Interessantes beibehält, Kommentare 
und Bemerkungen einfügt und es 
mit eigenen Kapiteln bzw. 
Erfahrungen und Erkenntnissen 
ergänzt und so zum persönlichen 
Buch macht. 

Aus dem Buch: 
Marco De Micheli 
Mitarbeitergespräche 
erfolgreich, sicher und 
souverän führen 
ISBN: 978-3-9523596-0-0  
 
Mehr zum Buch 

 
Auf diese Weise wächst schrittweise ein Buch heran, das Ihre 
ganz persönlichen Erfahrungen, Erkenntnisse, Erlebnisse und 
Meinungen rund um Mitarbeitergespräche enthält und damit ein 
immer wertvollerer Wissensfundus wird. 

Gut zu wissen... 

http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung+Bildungsmethoden.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung+Bildungsmethoden.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung+Bildungsmethoden.htm
http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung+Bildungsmethoden.htm


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Das E-Buch als editierbares Worddokument 

Einige wenige Bücher enthalten auf 
der CD-ROM das Printwerk auch als 
E-Book und lassen so als sogenannte 
Hybrid-Version die Vorteile beider 
Buchformen flexibel und situations-
gerecht nutzen.  
 
Der Titel «Formulare und Muster-
vorlagen» ist beispielsweise als 
wordbasierendes E-Book eine attrak-
tive Alternative zur Printausgabe. 

 
Damit können Sie Bücher in digitaler Form auch auf mehreren 
Geräten nutzen, auf Tablets oder Smartphone lesen oder haben 
auch aus Clouds überall und immer Zugriff auf für Sie wichtige 
Fachinformationen oder können im Filesharing daran arbeiten.  

Gut zu wissen... 

Aus dem Buch: 
Martin Tschumi 
Mustervorlagen und Formulare 
für das Personalwesen 
Umfang: 240 Seiten 
ISBN: 3-9522958-7-6 
 
Mehr zum Buch  

http://www.hrmbooks.ch/personalvorlagen.htm
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E-Docs – die kompakten E-Booklets 

E-Docs sind kompakte 40-50 
seitige digitale Booklets im 
PDF-Format und eignen sich 
auch für das Smartphone und 
als Tablet- oder Notebook-
Lektüre unterwegs.  
 
Es sind oft erweiterte oder 
gekürzte Auszüge aus 
Printwerken mit kompakten 
Informationen zu relevanten 
HR-Themen und zu 
attraktiven Preisen. 

 
E-Booklets sind Lowprice-Produkte für preisbewusste Leser, die 
genau wissen, was sie brauchen. Beim Kauf des PRAXIUM-
Werkes zum Thema wird der Preis sogar angerechnet.  

Gut zu wissen... 

E-Docs 

hrmbooks.ch führt hier in einer 
eigenen Rubrik sämtliche E-Book- und 
E-Doc-Titel des PRAXIUM-Verlags 

http://www.hrmbooks.ch/E-Books+-+E-Docs/


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Die E-Books in diversen Formaten 

E-Books aus dem PRAXIUM-
Verlag sind praktisch in allen 
namhaften Online-Buch-
handlungen - auch in Apple-
Stores - erhältlich, und zwar oft 
wahlweise als PDF- oder  
E-PUB-Version.  
 
Wir geben die Kostenein-
sparungen an unsere Kunden 
weiter und bieten sämtliche E-
Books im Durchschnitt zu bis zu 
30 Prozent tieferen Preisen an als 
Printwerke. 

 
Die plattformübergreifende Nutzung auf Laptops, E-Readern, 
Tablets und anderen Geräten, vielseitige digitale Nutzungs- und 
Verarbeitungsmöglichkeiten und exakte Recherchen sind nur 
einige der vielen Vorteile von E-Books. 

Gut zu wissen... E-Books 

hrmbooks.ch führt hier in einer 
eigenen Rubrik sämtliche E-Book- und 
E-Doc-Titel des PRAXIUM-Verlags 

http://www.hrmbooks.ch/E-Books+-+E-Docs/


PRAXIUM-Mehrwertleistungen 

Die Bezugsquellen 

PRAXIUM-Werke sind in allen grösseren Buchhandlungen und in nahezu allen 
Onlinestores erhältlich, viele auch als E-Book. Hier einige Linkadressen, bzw. 
Webshops, die über das gesamte Sortiment verfügen und immer sofort liefern: 

 
Sie können auch die ISBN-Nummern rechts der Buchcover unten 
links in die Suchfelder der Shops eingeben und gelangen so 
direkt zum Sie interessierenden Titel. 

Gut zu wissen... 

Amazon.de 

hrmbooks.ch 

Books.de 

PRAXIUM-Verlags-Website 

http://www.amazon.de/gp/search/?ie=UTF8&Adv-Srch-Books-Submit.x=60&Adv-Srch-Books-Submit.y=5&__mk_de_DE=%C3%85M%C3%85Z%C3%95%C3%91&camp=1638&creative=6742&emi=&field-author=&field-binding_browse-bin=492558011&field-datemod=&field-dateop=&field-dateyear=&field-isbn=&field-keywords=&field-publisher=praxium&field-title=&linkCode=ur2&node=&search-alias=stripbooks&site-redirect=de&sort=salesrank&tag=pv0e-21&unfiltered=1
http://www.hrmbooks.ch/
http://www.thalia.de/shop/buecher/suche/?st=&su=&sa=&sv=praxium&svb=&sq=&fftrkas=true&cmd3=&sswg=ANY&timestamp=1447495212266
http://www.praxium.ch/
http://www.praxium.ch/
http://www.praxium.ch/
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