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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
personlichen Erfolgsfaktor wird. In den unternehmerischen Schwerpunkten
und Guidelines unserer Verlagsarbeit stehen innovative Mehrwert-Leistungen
im Zuge einer sich rasend schnell verdndernden Medien- und
Fachinformationslandschaft mit hohen Qualitdtsanspriichen von Lesern und
Kunden im Vordergrund.

Die Fachwerke des PRAXIUM-Verlages gehen weit iiber die traditionelle
Wissensvermittlung hinaus und unterstiitzen 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, plattformiibergreifende und mobile
Zugriffsmoglichkeiten von Fachinformationen, jederzeit schnelle, komfortable
Aktualisierbarkeit von Informationen, das Handling unterschiedlichster
Contentarten und mehr. Auch diesen Entwicklungen gegeniiber ist der
PRAXIUM-Verlag aufgeschlossen und bietet seinen Lesern und Kunden
innovative, praxisgerechte und vielseitige LOsungen. Wie diese konkret
ausgearbeitet sind, erfahren Sie in diesem Flyer anhand von konkreten
Beispielen aus verschiedenen Werken.

PRAXIUM-Verlag
Marco De Micheli
Geschiftsfithrer/Verlagsleiter

Ubrigens: Thr Feedback, Thre Kritik und Anregungen interessieren mich:
Sie erreichen mich via Mail hier.

Stellen Sie Thren PDF-Viewer allenfalls auf
Ansicht — Einzelne Seite ein.



mailto:mail@praxium.ch

Vielfalt der Contentarten und Formate

Worddokumente

mit Mustertexten

und als editerbare
Arbeitshilfen

Die meisten CD-ROM-Vorlagen basieren auf den
bekannten und vertrauten Microsoft-Office
Produkten, was ein einfaches Handling und
sofortiges produktives Arbeiten ermoglicht. p-
Excel-Tools als \
Damit konnen aber auch verschiedenste Aufga- Pégg;gﬁﬁggﬁ} / & N
benstellungen bewaltigt werden wie Prasen-
tationen, Analysen, Mustertext-Ubernahmen und
die Verarbeitung oder das Lesen verschiedener
Contentformen und teilweise auch als E-Books auf
verschiedenen Geraten und aus Clouds.

Powerpoint-Folien
zur betrieblichen
Prasentation
der Buchthemen

Bei allen neuen und
vielen anderen Titeln
ist das Buch auch als
E-Book auf der
CD-ROM enthalten

. Aus dem Buch:

— Martin Tschumi:
Ratgeber zur
Personalentwicklung
Mit CD-ROM und Exceltools
Umfang 323 Seiten
ISBN 978-3-9523596-1-7 Die Tools setzen in den meisten Féllen nur einige wenige
Mehr zum Buch Basiskenntnisse in Excel voraus und konnen einfach angepasst oder

auch fiir andere Zwecke als Rastervorlage verwendet werden.

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o


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

Excel-Tools fiir Bewertungen und Beurteilungen

Excel-Tools dienen in Sominarhems
zahlreichen Werken der e T—
Bemerkungen
Analyse, Planung[ Beurteilungspunkte Soll 1-10 Ist1-10 |Abweichung| Kommentar
Berechnung’ Bewertung und gm“‘:::e?ung H.m:o:z‘:‘u:gem:gend serrrs:rréecmbrs 10;:mgut, ew%ezerchner—SDEE.furrwr:mrgbrs 10 sehr wichtiq
(Erfolgs)Kontrolle vieler Fenate Sonctan onaFomames | 5| £ ¢
Didaktische Qualitat 5 5 0
Aufgaben und Aktivitaten, T T E——
machen die Ablaufe oo o ER
transparenter, vereinfachen die Sominarbewerans
Planung und erhchen den L e e
Informationsgehalt. e e, —————
Infrastruktur (B eamer, Videos usw) T T ‘ ‘
R :: —_— | |
Ihr P unkt r ‘ ‘ | |
. Aus dem Buch: i =T TS S A
— Martin Tschumi:
Ratgeber zur

Personalentwicklung

Mit CD-ROM und Exceltools 3
Umfang 323 Seiten

g (8-39523536-1-7 Excel-Tools sind systematisch und praxisgerecht mit Zahlen- und

Vergleichsspalten, Grafiken, Kommentarfeldern, Mitarbeiter - oder
Bearbeitungsdaten aufgebaut, was das Handling zusétzlich
vereinfacht.

Mehr zum Buch

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o
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http://www.hrmbooks.ch/Personalentwicklung,i2.htm

Excel-Tools zu Analysen

Berechnungen und Grafiken
werden natiirlich automatisch
erstellt und die Formeln daftir
sind ebenfalls stets enthalten.

Analysen werden so visuali-
siert und zusammengefasst und
vermitteln das Wesentliche auf
einen Blick.

— Aus dem Buch:
i Roger Polansky/André Hafner
e Kennzahlen-Handbuch fiir das

Personalwesen
Umfang: 239 Seiten
ISBN: 978-39523246-5-3

Mehr zum Buch

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen

Altersstruktur in unserem Unternehmen
Altersgruppe Manner Frauen

16-20 4 2 Kommentar
21-25 8 4]
26-30 13 7 Zur Analyse von demographischen Merkmalen kann
35 6l man zwei Alterspyramiden gegenibergestellen, um
640 1 10 einen aussagekraftigen Vergleich zu erhalten.
:{‘g 1( g Setzen Sie bei Zahlen in der Spalte Frauen aus
= Grinden der korrekten Pyramiden-Grafik-
51-55 12 2 Darstellung jewesils ein Minuszeichen vor die Zahl.
59-63 8 1
64-68 2 1

Altersstruktur in unserem Untemehmen

mManner wFrauen

Gut zu wissen...

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


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

Priasentationen fiir betriebliche Informationen

25 Folien zum E-Recruiting ent-
halt dieses PowerPoint-Set. So
konnen Sie im Unternehmen
Know-how vermitteln, Fach- R ——

. . Der HR.BIog innen und aussen zur Stdkrung unserer
kompetenz und Professionalitat ADEIEEEEEE
unter Beweis stellen und

Dialoginstrument, Arbeitgeber-Portrait-

b3 . . d News-Plattf fi
griindlich und anschaulich auch Bewerber zidlgrappen. o neeren
tiber die eigene Arbeit
. . Uberregionale reichweitenstarke und
informieren. fachsperibiche Online-Jobborsen mit
sehr informativen Jobangeboten.
. . Unsere Visitenkarte als Arbeitgeber mit
Karriere-\\Website diversen Tools, Informationselementen
und automatisiertem Recrutingprozess.
HR-PowerPoint- 12 aktuelle und interessante
Mustervorlagen

Themen mit iiber 200 Folien
sind bei hrmbooks.ch auch als
Mustervorlagen-Set erhaltlich.
Individuelle Anpassungen sind natiirlich immer moglich, auch
Mehr dazu hier das Einbinden von Firmenlogos, Ihrem Namen oder das
Anpassen auf das Corporate Design Ihres Unternehmens.

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o


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

Kostenentwicklungen und Kostenkontrollen

Tool zur grafischen Darstel-
lung der Lohnkostenent-
wicklung im Jahresvergleich.

Auch hier konnen Grafiken
und Spalten-Bezeichnungen
inklusive Logo unternehmens-
spezifisch angepasst und er-
weitert werden.

o Aus dem Buch:
i Roger Polansky/André Hafner
o Kennzahlen-Handbuch fiir das
Personalwesen
Umfang: 239 Seiten

ISBN: 978-39523246-5-3

Mehr zum Buch

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen

Lohngruppen und Jahr 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 Total Grupp{Ant. Gruppe
=}
Finanzen 25000 27000 29000 31000 22000 35000 37000 206000 10%
Marketing 34'000 36000 38000 40000 42000 44000 46000 280000 13%
Buchhaltung 400000 42000 44°000 46°000 30000 25000 52000 279000 13%
Geschaftsfihrung 70000 60°000 500000 40000 30000 20000 20000 2900000 14%
Kundendienst 50000 30000 50000 50000 40000 200000 50000 290000 14%
Spedition/Logistik 45000 400000 35000 30000 25000 20000 15'000 2100000 10%
Aussendienst 60000 70000 80000 90000 100000 a0oo0 80000 570000 27T%
Total 324'000| 305°000| 326°000| 327'000| 289'000| 254'000| 300°000 - - 2'125'000
Kommentar 1200000
Lohnkostenentwicklung im Jahresvergleich
100000 o
80000

0000 4

Lohnkostenhohe

40000 4

20000 4

2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015
Lohnkostenjahr
—— Finarzen Marketng Buchhalung —— Geschifisfitrung —— Kundendienst SpeditonLogistik —— Aussengiens]

Gut zu wissen...

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

Hier konnen mit tiber 300
o CD'ROM Formular fur aigene Fragaliste
Interviewfragen aus dem Buch, i 5
die auch auf der CD-ROM i bbbt il e
enthalten sind, individuelle . -
InterVieW_Fragebégen erStellt Bogen filr die Interviewselektion I.Mthmmmlv_vmmnM 0
0 s ketwsnt D adretensecent D senteart [ 2eetnan
werden. wli
Die Individualisierbarkeit von R | TS
Arbeitshilfen ist fiir deren o
Praxiseinsatz ein besonders i ? [ —
grosser Vorteil. m————— e
l;:;::"m“ﬁ::v:mm Toserint [amermn
Aus dem Buch: PRAX UM =
Arthur Schneider:

Mit den besten Interviewfragen
die besten Mitarbeiter gewinnen

7. Auflage (!) 2015 :
Umiang 304 Seiten
ISBN 978-3952271278
Bei vielen Vorlagen konnen ein Firmenlogo, ein Ersteller-Name,
Mehr zum Buch die Terminologie des Unternehmens oder aktuelle Beispiele

Arbeitshilfen personalisieren und somit deren Nutzwert steigern.

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o
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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
S Kennzahlen-Handbuch fiir das
Personalwesen
Umfang: 239 Seiten
ISBN: 978-39523246-5-3

S Mehr zum Buch

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen

FLUKTUATIONSQUOTE

Stellenwert der Kennzahl fiir unser Unternehmen

Die Fluktuation wird durch eine Kennzahl, die Fluktuationsrate, statistisch erfasst. Die Fluktuationsrate driickt aus, wie viele Mitarbeitende im Verhaltnis zum
Personalbestand innerhalb einer Zeitpericde unser Unternehmen verliessen. Diese Kennzahl ist fur unser Unternehmen von besonderer Bedeutung, da sie
ein Alarmsignal ist fir eine unverhéltnismassige Zunahme der Personalfluktuation. Gerade bei Schlisselpositionen und Know-how-Tragern in unserem
Unternehmen haben wir hier klare Eingreifwerte definiert, die uns schnelles und proaktives Handeln gestatten.

7%

Achsentitel
3
2

3%
2%
1%
0%
2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009
Achsentitel
Vorjahr: 4.5%
Ist: 3.0%
soll: 3.0%
Abweichung: -0%

Berechnung der Formel:

Abgange im Zeitraum x 100 /durchschnittlicher
Personalbestand im Jahreszeitraum

Datenmaterial:

HR-Datenbank, Personaladministration, Austrittsgesprache
Bedeutung:

Gross, da Indikator fur Arbeitszufriedenheit.

Gut zu wissen...

Aktueller Stand
Die Kennzahl ist trotz nach wie vor schwieriger Umstande und Rahmenbedingungen von einem
Wert von 4.50 deutlich auf 3.0 nders die X und A haben sich sehr

positiv ausgewirkt. Auch der Bezug zu den verwandten Kennzahlen © und N entwickelt sich im
gleichen Verhaltnis, so dass die Analyse und Interpretation als gesichert und zusatzlich
betrachtet werden darf.

Analyse

Dieser Kennzahlenwert zeigt deutlich, dass die Massnahmen Wirkung zeigten. Dazu gehdren
insbesondere die Massnahmen in den Bereichen Personalentwicklung und der Ausbau der
Personaldienstleistungen im Bereich Worklife-Balance.

Interpretation

Die Kennzahl ist nun seit vier Jahr erstmals rucklaufig. Dies ist um so erfreulicher, als die
Rahmenbedingungen sich nicht wesentlich verbessert haben und die externen Kosten fir diese
Dienstleistungen nach wie vor steigen. Aber das Massnahmenbundel, die Reorganisation, die
strenge Erfolgskentrelle und die prazisen Steuerungsinstrumente haben dennoch diese klare
Trendwende ermdglicht.

Massnahmen

Vorléaufig werden hier die Massnahmen weitergefiihrt, die bis anhin erfolgreich waren. Es findet
zudem eine halbjahrliche Uberwachung statt.

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

Mehrwertleistungen.
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Tools im Workflow der Praxis

Viele Tools sind auf die
Anforderungen von
Prozessen und Ablaufen in
der Praxis abgestimmt, wie
hier mit 1) die Mitarbeiter-
beurteilung, 2) die dann

folgende Auswertung und 3)

dem abschliessenden

Leistungsverbesserungsplan.

Aus dem Buch:

Robert Miiller
Systematische
Mitarbeiterbeurteilung und
Zielvereinbarungen
Umfang: 300 Seiten

ISBN 978-395227-12-54

Mehr zum Buch

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen

Leistungsmerkmal Produkt ivitdt

Entzspricht die Produktivitat den Terrmin- und
wirtschaftlichkeitsanforderungen?

Umschreibung

Beurteillungskriterien | Berichte, Rapporte, IT-Auswertungen

Fielkontext Siehe Beilage Arbsisbedingungen und imatsitoren |
Stellenweart 2 sehr hoch #

2 hervorrager
Skalerung v

verbesserungs -

Verbale Baurteilung

1

bﬁ erqualifikatio

ng der lage
e s e vt ngsn gl'k

d& ntwicklungsziele einschl. Aktionsplan und
Personlicher Entwicklungsplan : ;

Langfnstige  berufiche  Ents einschl.
I durch den

Gut zu wissen...

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

Leistungsverbesserungsplan
K rzfnstige (d.h. 12 Mon: alc)la Q
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Mustervorlagen zu Befragungen

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

Aus dem Buch:

Werner Bosch
Praxishandbuch
Mitarbeiterbefragungen

Zg'%'ﬂ Umfang 284 Seiten
<

A A7 ISBN 978-3-9523596-4-8
—.’:_.___.._ Mehr zum Buch

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen
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Gut zu wissen...

2015

.Allgemeine |
Mitarbeiterbefragung

Sie konnen die Vorlage eines solchen Befragungsbogens fiir viele
andere Themen nutzen und Gestaltung, Antwortraster, Aufbau
und mehr tibernehmen, was viel Zeit sparen hilft.


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

Beurteilungs- und Bewertungsbégen

Leistungsbeobachtungs-Bogen

Vorlagen konnen auch einfach SeLcstngamnaardsocates

(X3 . . Mitarbeiter grooboe\ El;Ernee'?lﬂ:gsegsesparéecrl:::fu n?jiee:e
aber zweckma551g sein und - Fadeninformationen zur Hand.
sich nur auf die wesentlichen

. .o Beob gegenstand Auftragsabwicklung
Informatlonen beSChranken. Aufgabe und Ziel Reorg?nisationAuﬂragsabwicklung
Beobachtungsform Gesprache,Auswgnungen,Kun{protokolle
Dies vereinfacht auch die e e o 32 Kocan: s e
. . Anderes

Handhabung, individuelle Bemerkungen und Kommentars
Anpassung und Erweiterung Kompotens.gelobt und zeichnete sich durch hahos Engagoment ats. o

mit unternehmensspezifischen
Elementen und Informationen.

Beobac geg Kundenorientierung
Aufgabe und Ziel Reorganisation Auftragsabwicklung
Beobachtungsform Gesprache, Auswertungen, Kurzprotokolle
Bewertung hervorragende Leistung
Relevanz sehr hoch, da kosten- und zeitsparend
Anderes
Bemerkungen und K tare
P Aus dem Buch:
Mt
Robert Miiller
Systematische
Mltarbeljcerbeurte1lung und Gut zu wissen...
Zielvereinbarungen
Umfang: 300 Seiten Sie konnen gewisse Fachinformationen auf Ihre Bediirfnisse und
ISBN 978-395227-12-54 die des Betriebes individualisieren und mit eigenen
Erfahrungen und Erkenntnissen erganzen. Dies kann dann eine
Mehr zum Buch Art betriebliches Fachhandbuch zum entsprechenden Thema
werden.

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen
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Checklisten und Ablaufraster

cheeETE
Mit Checklisten konnen Ablaufe, |38
Aufgaben, Konzepte, Projekte und SrehToder s Romdigong
mehr besser und liickenlos kontrolliert, _ _ HEIk
geplant, veranschaulicht und kompakt e it o

g men Blick dargestellt werden. e —

Auch in Workshops sind sie dank des T TT——

Praxisbezugs und der Fokussierung auf e

das Wesentliche eine ideale Form der R ———

Nachlassende Hilfsbereitschaft

Wissensvermittlung.

Fernbleiben von betrieblichen Anlassen

Anstieg von Absenzen

Haufigeres Zuspatkommen

Generell negative(re) Verhaltensweisen

Keine Teilnahme mehr an Meetings

Ausdehnung der Mittagspausen

Zunehmend negative Ausserungen iiber Arbeitgeber

Aus dem Buch: Passivitat gegeniber Kunden- und Lieferantenanliegen
Robert Miller Positive Personlichkeitsmerkmale treten in den Hintergrund
Systematische Verkrampftes und freudloses Verhalten bei Arbeit und Team

Mitarbeiterbeurteilung und

Zielvereinbarungen :
Umfang: 300 Seiten
ISBN 978-395227-12-54
Sofern Personen in Ausbildung in selben Unternehmen
Mehr zum Buch arbeiten, konnen Informationen auch als Priifungs-

vorbereitung fiir ein Fachdiplom niitzliche Dienste leisten.

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen
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Prasentations-Sets zu Mitarbeiterbefragungen

Aus tiber 20 Folien bestehende

. - . Beurteilung der Formen der Erfolgsvergutungen
PowerPoint Prasentation zur < SoNEI9UIUND

AU.SWGI‘tU_Ilg der Resultate P Ihr Befragungspunkt e (Beispiele)
einer Mitarbeiterbefragung, f | e
beispielsweise fﬁr die betrieb- '.. % X i Ich finde an das ganze Team ausbezahlie Boni attrakliv.

Ich finde Aktienoptionen alttraktiv:

liche Prasentation an
Geschaftsleitung, Mitarbeiter
oder Linienvorgesetzte.

Ich finde Zielerreichungspramien aftraktiv

Zielerrekhungspramien

Aktienoptionen

\ | |
= Transparenzsehrwichtig oy i
innbeteil ungen

I
= Verhaltnis variable und fixe Antaile
- Verhandelbarkeit sehr wichtig : |

= Falre Leistungskriterien Ffovisionen

= Aktienoptionen zu unsicher

- Gewinnbeteiligung gerecht AN

| l

Kommentare in Stichworten: ‘

o% 10%  20% 30% 40% 50@ 6% 70% Bo%

o Aus dem Buch:
2 Werner Bosch
S, Praxishandbuch

T AP Mitarbeiterbefragungen
Sl n
o

,.‘f /i ;; ,‘.; g Umfang 284 Seiten
uuuuuu ISBN 978-3-9523596-4-8

ey

Der Leser ist in seinem Unternehmen stets in ein System und

Mehr zum Buch Umfeld eingebunden und es sind personliche wie auch
betriebliche Aspekte und Ziele zu bertiicksichtigen. Dies wird in
den Buchkonzepten ebenfalls berticksichtigt.

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o
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Excel-Tools fiir Protokollierungen

- .. Personalentwicklungsprotokoll pro Mitarbeiter
Excel-TOOIS konnen uber Informationen zum(r) Mitarbeitenden
Ersteller
11 Mame Mitarbeit
traditionelle Verwendungs- o
. .o . Abteilung
formen hinaus fiir viele Zwecke
Lohnklasse
2 : osten und ZielerreichungBewertungs-Skala)
eingesetzt werden, hier < = )
. . Datum/ - g . E s £ E Begriindung der
g Massnahme . z |25|23|2|5|E|% M hme und Leistung:
beispielsweise als Protokoll von zewam | £ |ZE1SE1E15)5 5| rean e e
= T £ E
. 5] 5
Personalentwicklungs- : :
Waorkshop Marketing Januar 2010 1200 ja Weiterbildung Worbereitung auf Ausbildung
. PR . o .
Aktlvltaten pro Mltarbelter m]_t Excelkurs Kalkulation Februar 2010 600 ja Weiterbildung Aufgabenenweiterung
~ M Diplom Verkaufskoordinator Marz 2011 5000 ja Ausbildung Sehr guter Abschluss
erganzenden Informationen
: 3 Monate Auslandaufenthalt April 2009 8000 ja Entsendung Englisch und Auslanderfahrung
Jobenrichment mit AD-Planung Mai 2009 0 ja Jobenrichment Sehr gute Resultate
Fuhrungsseminar Juni 2009 4000 ja Seminar Sehr motivierte Teilnahme
Coaching zur Vorbereitung auf Projekttatigkeit 01.07.20011 7000 ja Coaching Mittelmassige Resultate
Projektleiter zum Corporate Identity Projekt August 2011 0 ja Jobenrichment  |Ausgezeichnete Leistungen
Mitarbeit im Corporate Publishing zhd. CEQ September 2011 0 offen Jobenrichment sehr engagiert
Weitere Massnahmen
Weitere Massnahmen
Weitere Massnahmen
Weitere Massnahmen
1 .
Aus flem Buch.' — —
e Martin Tschumi:
es—
Ratgeber zur

Personalentwicklung

Mit CD-ROM und Exceltools
Umfang 323 Seiten
ISBN 978-3-9523596-1-7 : , i L ,
Die Fachinformationen und Arbeitshilfen sind konsequent prozess- und

Mehr zum Buch losungsorientiert aufgebaut und beriicksichtigen oft die Phasen von der
Situationsanalyse iiber Zielsetzungen bis zur Erfolgskontrolle.
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Mehrwert an einem Arbeitsrecht-Beispiel

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

Wann ist ein Aufhebungsvertrag zuldssig?

Ausser durch Kundigung kann das Arbeitsverhaltnis
grundsitzlich auch in beidseitigem Einverstandnis durch
Aufhebungsvertrag beendet werden. Es gilt aber zu be-
achten, dass hierbei zwingende Arbeitnehmerschutzbe-
stimmungen (aufgefuhrt in Art. 261/262 OR) umgangen
werden kénnten. Ein Aufhebungsvertrag besteht vor
dem Richter daher nur, wenn dargelegt werden kann,
dass auch der Arbeitnehmer ein verntinftiges Interesse
an dessen Abschluss hatte. Wer nachher Arbeitslo-

Wichtiges zur Teilzeitarbeit auf einen Blick

senentschadigung beziehen will, muss mit Eir ,
rechnen. Auch dies gilt es gegebenenfalls beim Interes-
senschutz des Arbeitnehmers mit einzubeziehen.

Welche Rechte haben Alleinerziehende, wenn das Kind krank
ist?

Gemass Arbeitsgesetz muss der Arbeitgeber «Arbeit-
nehmern mit Familienpflichten gegen Vorlage eines arzt-
lichen Zeugnisses die zur Betreuung kranker Kinder er-
forderliche Zeit im Umfang bis zu drei Tagen» freigeben.
Als Familienpflichten gelten «die Erzieshung von Kindarn
bis 15 Jahren sowie die Betreuung pflegebedurftiger An-
gehoriger oder nahestehender Personens. Falls ein gros-
seres Kind alleine krank zu Hause ist, hat man das Recht
auf eine Mittagspause von mindestens 1 % Stunden, um
das Kind uber Mittag zu versorgen. Uberstunden darf ei-
ne Mutter verweigern, wenn ein krankes Kind gepflegt
werden muss, Diese Arbeitnehmers chutzbestimmungen

Aus dem Buch:
- Jorg Roth
Bt e Ratgeber zum Schweizer
Arbeitsrecht
Umfang: 330 Seiten
ISBN 978-3952295861

‘t%

Mehr zum Buch

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen

Gut zu wissen...

Arbeitszeit

Es ist empfehlenswert, vertraglich feste Arbeitszeiten
oder wenigstens Mindestpensen zu vereinbaren und
daruber hinaus die Abgeltung von Einsatzen zu regeln.

Uberstunden

Uberstunden kénnen entweder durch Freizeit in gleicher
Dauer kompensiert oder missen mit 25% Lohnauf-
schlag entschadigt werden. Oft wird im Arbeitsvertrag
jedoch festgelegt, dass bei Teilzeit-MA nur Stunden als
Uberstunden angerechnet werden, die Ober das Vollzeit-
pensum hinausgehen.

Feiertage

Im Gegensatz zu Aushilfen kénnen alle Festangestellten
Feiertage einziehen. Aufgepasst allerdings bei fixen
Freitagen: Wer regelmissig freitags nicht arbsitet, kann
den Karfreitag nicht kompensieren.

Ferien

Berechnungsgrundlage fir den Ferienanspruch wan
Teilzeitarbeitenden sind mindestens vier Wochen Ferien,
bei einem 50-Prozent-Pensum zehn Arbeitstage. Bei
unregelmassigen Arbeitspensen wird der Ferienanspruch
haufig auf dem Lohnausweis separat ausgewiesen und
mit einem Saldrzuschlag auf den Stundenlohn abgegol-
ten. Die Ansatze: .33 Prozent bei vier, 10.63 Prozent
bei funf und 13.04 Prozent Salarzuschlag bei sechs
Ferienwochen.

Kinderzulagen

Hohe und Auszahlungsart der Kinderzulagen sind fur alle
Kantone einheitlich gleich geregelt und betragen CHF
200.-. Die Hohe der Auszahlung kann teilweise vomn
Arbeitspensum abhangen.

Pensionskasse

Murwer mehr als CHF 20°880.-- brutto jahdich verdient,
wird obligatorisch in die betriebliche Altersvarsorge
aufgenommen.

13. Monatslohn
Gratifikation

Sowohl der 13. Monatslohn als auch die Gratifikation
werden auf freiwilliger Basis zwischen Arbeitgeber und
Arbeitnehmer verabredet. Der13. Monatslohn ist fester
Lohnbestandteil und wird auch in schlechten Geschafts-
jahren ausbezahlt. Ob ein Gratifikationsanspruch be-
steht oder durch Zeitablauf entstanden ist, hangt einer-
seits vom Wortlaut der Vereinbarung ab und anderer-
seits kann, bei offener Formulierung, ein Anspruch aus
langjahriger Ubung entstanden sein.

Unfille

Wer wichentlich mehr als acht Stunden arbeitet, ist
automatisch gegen Nichtbetriebsunfalle versichert. Bei
Teilzeitarbeit ist die durchschnittliche Arbeitszeit wah-
rend der letzten 3 oder 12 Monate massgebend. Berufs-
unfall: Unfalle auf dem Arbeitsweg sind immer, auch fiir
Teilzeitarbeitende, die weniger als acht Stunden wa-
chentlich arbeiten, versichert.

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.
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Musterkonzepte

Konzept zur
Manche Werke hab.en auch PettahialenbasKing
bgsonders werthaltige Zugaben PR——
wie das rechtsstehende tiber 30 Unternehmen

Seiten umfassende und aus-
formulierte Musterkonzept zur
Personalentwicklung. Die
Struktur, inhaltliche Anregungen
und Formulierungen sind hier
der Hauptnutzen.

ernmethoden und Lernformen

ar Punktist wicntg und wird von den Prifere g
Seompatenn, dem Budget und den Larnsein basinfusst. Im Zentrum stehen dabel fur

nmn des Mitarbsitenden, den Lerninhaiten, den M-
s abar

7. Erfolgs-und Qualititskontrolle festiegen
Hiar gure o3 darum, G Korrolie der Larnzisls und PermnaientvAckungsmassnahmen in qualtativer
@ quantastier A ’ . Feedback von s

S uns dar de
Karen, ionireten und messbaren Erwartungen. Darsut gehen wirin ains
ptesein

BEISPIEL PLANUNGSRASTER

Das von

Erazer
#in konkreter Auszug anhand von twel Beisgisien:

Aus dem Buch:

Martin Tschumi:

Ratgeber zur
Personalentwicklung

Mit CD-ROM und Exceltools

Umfang 323 Seiten

ISBN 978-3-9523596-1-7

""""" by Stelgerung Sozaikompetent und ke
Mitarbei 3 #
arditerselgruppe. Viduoteaining und ERFAGruppan
Grobkosten und Datum: Alle Kaderieute
25000 -Oktober:
200

iy

Ein Musterkonzept wie dieses spart viele Stunden Arbeit, gibt
Mehr zum Buch konlfretje Anrggungen, hélt einen Raster bereit und yerfugt auch
bereits {iber viele Gestaltungselemente und Formatierungen.
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Ablaufs- und Prozess-Raster

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

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

Mehr zum Buch

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen

Zielvereinbarungs-Raster mit Zielbeispielen

genutzt werden.

Dieser einfache Raster kann dem Mitarbeiter nach einem Zielvereinbarungsge-
spréach als erstes Handlungs- und Umsetzungsinstrument als Zusammenfassung
mit den wichtigsten Informationen tbergeben und von ihm als "Merkblatt"

Ziel In Kiirze Was macht | Wer | bis wann
Ziel 1 Mitarbeitereinfiihrung
Wir wollen neue | " EmfuhrungEPIan erEtgHen
Mitarbaiter grind- | * Verantwortliche bestimmen A. Meier Ende
licher, systemati- | » Zielkatalog formulieren personal- | 1. Quartal
slcher_undbschnel— » Coach bestimmean abteilung KX
er einarbeiten. = Vorgesetzte schulen
Ziel 2 Fluktuationsquotensenkung
. : = Analyse der Grunde erstellen
Wir wollan die » Neue Anreize schaffen A. Nordi Ende
Fluktuation von -
= Flhrungsarbeit verbessem Personal- 2. Sem.
heute 20% auf - bteil X%
12% reduzieren. | ® Austrittsgespriche einfiihren abtellung
» Vorgesetzte schulen
Ziel 3 Produktmanual-Optimierung
Unser Produkt-
manual soll = Schwachenanalyse
"erta”dl'C:er * Kundenbefragung A. Meiar Ende
und ansprechen- | _ _
der werden, um Text.er beauftragen K;gclj_les? 1. (1;1;rta\
Produktleistungen | * Grafiker beauftragen
besser zu kom- = Expertenbegutachtung
munizieren.
Ziel 4 Absatzsteigerung
= Aussendienst ausbauen
Wir wollen den = Direktmarketing einfihren
Absatz in allen = Aussendienst schulen A, Leudi Ende
Prudlusgzbetrejchen = TM-Agentur beauftragen Malrktetingf 1. )Séje(m.
um steigern. |, Prospekte, Verkaufsfolder, eler
usw. modernisieren

Gut zu wissen...

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

CONTENT MARKETING
Aufgaben und Elemente auf einen Blick

Die vier Top-Faktoren zur Forderung

Infografiken und Schaubilder des Mitarbeiter-Engagements
veranschaulichen Zusammen- st
hange und enthalten auf das SRS e S Bl
Wesentliche begrenzte Eereo e W e
Informationen. Sie sind oft
auch fiir Schulungen geeignet,

Mitgestaltungs-Moglichkeiten

da sie Sachverhalte kompakt Rl et an e
darstellen.
Aus dem Buch:
e Herbert Janssen
Die besten Mitrbeter Die besten Mitarbeiter
erfolgreich gewinnen, . .
S erfolgreich gewinnen,

2 : entwickeln und halten
AP Umfang 353 Seiten
e ISBN 978-3-9523596-7-9 _ : - _
Mit Vorlagen kann man sich oft auch profilieren und mit

*—‘"—% Mehr zum Buch durchdachten Informationen und Analysemethoden
Kompetenz und Fach-Know-how unter Beweis stellen.
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Anforderungs- und Beurteilungs-Profile

Muster eines Anforderungsprofils

Ein Anforderungsprofil, hier als

Verwendungszwecke:

Auszug. Allein schon der Aufbau e S
von detailliert gestalteten und B
strukturierten Tabellen spart viel Zeit T —

Berufsausbildung und Studium

und bietet zahlreiche andere Ver- S

Generelle persénliche Merkmale

wendungsmoglichkeiten. So kann © et o usnss i i

diese Vorlage beispielsweise auch als

O Ebene Produkte

Leistungsbewertungsformular e T——

O Kreativitdt und Innovation

verwendet werden.

O Analytisches Denkvermégen

Arbeitsverhalten

0O Verhandlungsgeschick

O Kundenorientierung

0O Teambezug und Teamtauglichkeit

Sozialverhalten

O Kommunikationsvermdgen

O Durchsetzungsvermagen

O Kooperationsbereitschaft

Fiithrungsqualifikation

| Aus dem Buch: O Firvungschoram i vermoge
o Martin Tschumi: 5 Orgeorihe e perer e
Ratgeber zur
Personalentwicklung

Mit CD-ROM und Exceltools .
Umfang 323 Seiten

ISBN 978-3-9523596-1-7
Auch fiir Mitteilungen, Memos, Konzepte, Handbticher konnen

Vorlagen oder bestimmte Texte wie rechtliche Informationen
kopiert und punktuell eingefiigt werden.

Mehr zum Buch

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o
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Auf-einen-Blick-Ubersichtstafeln

Tabellarische Darstellungen und I —
Ubersichtstafeln fassen Wichtiges oo g eforilirs

= Ist der Charakter, die anzunehmende Reaktionsweise bekannt?

zusammen und sind immer im Buch & e

7 » Steht der Ort und die Dauer des Gespraches fest?
und auf CD—ROM S enthalten. » Ist man auf die Gegenargumente und kritische Fragen vorbereitet?
» Besteht Klarheitzu Kindigungsfrist, -termin und Sperrfristen?
= Ist mit i i i
* Bestehteine At AL arzu i fur die Restzeit?

Sie konnen als Worddokumente e imiis

einfach angepasst, erganzt und e et

= Wie wirddie Kindigungintern g, MA-;

Steht das Timing und das Wer undWo zu allen wichtigen Punkten fest?

ausgedruckt oder in Konzepte, : X

» Pensionskasse: Freizigigkei, Transfer, Adressen, Termine

Dokumentationen und Reportings : g i Lk

*  Admini live Punkte i 7] ise usw.)

Welches Leistungs-und Arbeitsverhalten istzu erwarten?

eingefﬁgt Werden, Wie beispielsweise : Findet ein Austrittsgespréach statt und wenn ja, steht der Termin fest?
auch arbeitsrechtliche Texte. = Termine,Inhalte, Art undWeise des Arbeitszeugnisses

und Hil

»  Auftrage oder Ub: imF Status moglich?

= Organisation derverbleibenden Arbeiten und der Arbeitsweise

» Zeitregelung 0} fur:

* Experte fir psychi: oder soziale Hil

» Stehendiel U i fest(n Beraterusw.)?

Aus dem Buch: + SindAngehsrige allenfalls in Unterst i 2

v e e = Soll/kann ein Betreuer aus der Personalabteilung bestimmtwerden?

Ledergerber
rr——— I Tennungsmanagement — fair
und konstruktiv

und verantwortungsbewusst

! Umfang: 348 Seiten
e ISBN 978-3952324639

Solche Checklisten helfen Fehler vermeiden und nichts Wichtiges

9 Mehr zum Buch zu vergessen, da sie ein hervorragendes Kontroll- und
Priifinstrument sind, das auch einfach angepasst und standig
erganzt und erweitert werden kann.
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Excel-Tools fiir Ist-Analysen

Name Mitarbeiter

Tool zur Analyse von Lern-

Funktion/Abteilung Lernfe nach Teilneh, und Eil ha

formen und PE-Methoden. e 2 o m

Bemerkungen Workshop

Excel-Tools sind bereits I — g

- Teilnehmer] Haufigkeit | Kosten o
programmiert und mit Formeln i o T
und sogar Beispielseintragen mm“f
versehen. Wer iiber Basis- e — e
kenntnisse verfiigt, kann diese e
—

bl 1 ~ d d Das Ziel, mit mdglichst unterschiedlichen Lernformen die

p ro em O S a.n e rn un ‘Weiterbildung spannender zu machen, darf als erreicht betrachtet
werden. Das Ziel, mit moglichst unterschiedlichen Lernformen die

‘Weiterbildung spannender zu machen, darf als erreicht betrachtet

o 9 a e ol Zo i
betrieblichen Anforderungen oot bt it Lo &,

werden.

an a S Sen Das Ziel, mit mdglichst unterschiedlichen Lernformen die
. ‘Weiterbildung spannender zu machen, darf als erreicht betrachtet .
werden.Das Ziel, mit méglichst unterschiedlichen Lemformen die = Coaching
Weiterbildung spannender zu machen, darf als erreicht betrachtet = Sebbstorg. Lernen
werden.
= Lemprojekte
Das Ziel, mit moglichst unterschiedlichen Lernformen die uIntemne Veranstaltung
‘Weiterbildung spannender zu machen, darf als erreicht betrachtet 8
werden.Das Ziel, mit maglichst unterschiedlichen Lemformen die = Seminare
‘Weiterbildung spannender zu machen, darf als erreicht betrachtet = E-Leaming
werden.
u Videotraining
« Workshop
! Aus dem Buch: - 5000 10'000 15000 20'000 25000
—— Martin Tschumi:
e
Ratgeber zur

Personalentwicklung

Mit CD-ROM und Exceltools :
Unfang 323 Seiten
ISBN 978-3-9523596-1-7
Alle diese Tools sind einfach aufgebaut, klar strukturiert und

Mehr zum Buch kfjnnen ebenso einfach betrieblichen Anforderungen angepasst oder
fiir andere Aufgaben und Zwecke verwendet werden.

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o
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Lesefreundlichkeit und Kompaktheit

Kreativititstechniken ‘ t ‘ ]~ Methode 635 Ler y fiir Komp und Lernziele
- er e Diese auch als Brainwriting bezeichnete ~ Das_Ppraxiserbrobte
Braimwriting dient der e |

Kreativititstechniken sind Methoden zur Férderung von Kreafiviit und Methode baut auf der Idee des Brainstor- Mit dem Excel-Tool "Lt nach Ler Is" auf der

Erzeugen never Ideen, um Visionen zu ertwickeln oder Probleme zu lasen. In der mings auf und ist eine erfolgreiche und in a’t;t;’f'ﬂs::‘f: Kreati- CD-ROM konnen alle in diesem Buch besprochenen Lernmethoden auto-
. Untemehmenspraxis werden dafir auch spezielle Innovationsprojekie durchgefihrt der Lernpraxis gerne praktizierte Larnme- 9 matisch bestimmten Lernbereichen und Lernzielen zugeardnet werden.
erelten und es existieren auch Kreativititstrainings und -seminare. Viele dieser Techniken thode zur Kreativitatsforderung. Das Prinzip
kénnen auch online in Communities oder Foren durchgefiivt werden. ist einfach: 6 Teilnehmer schreiben 3 Ideen auf und diese werden 5 Rallenspiele und Videotrainings

- Kommunikation und Mentoring und Coaching
mal weiterentwickelt. Der Ablauf in der Praxis: Jeder Teilnehmer er- Lo o e

, . k _ Sozialkompet
. Methode 635 halt ein Formular mit drei Spalten und 6 Zeilen. In die erste Zeile Zialkompetenzen Supervision und NLP
n Ormatlonen tragt er seine drei Ideen ein. Danach werden die Blitter jeweils dem
Hutwechsel-Methode Nachbarn weitergegeben, der die Vorschlige liest und in die zweite Blogs und Communities
Zeile drei weitere Vorschlage eintragt. Danach wird das Formular er- Lernallianzen
Brainstorming neut weitergereicht, bis jeder Teilnehmer jedes Formular bearbeitet E-Portfolios
umsetzun S- P hat. Die sechs Teilnehmer entwickeln maximal 108 Losungsvorschia- Workshops
ukunftswerkstal ge. In der praktischen Anwendung kann die Zahl der Teilnehmer (4-
Workshop-Gruppenarbeiten
8) oder die vorgegebene Zeit (5 Minuten) variiert werden. 5 und . .

. .
Orlentlert und penspace wahrend der Sitzung selbst soll méglichst nicht gesprochen oder dis- cechs-Hut-Denken
Kutiert werden. Zur Auswertung erfolgt anschliessend eine Analyse
Zuruflisten in Workshops aller vorschlage auf ihre Brauchbarkeit. Die 635 Methode hat einen Online-Lernen mit Tuteren
besonders starken Zielbezug und die Ideen werden garantiert von h o
Training Wikipedia

o
Assoziationstechniken jedem Teilnehmer bearbeitet. Somit kann jeder seine Expertise ein- s ] .
ese reun ]_C au 7 bringen und einen Beitrag leisten. Oft ist die 635 Technik Bestandteil uperiearning

Erfahrungsaustausch

Balanced Scorecards

en-

Provokationstechnik in Innovationsworkshops. + Fallmethoden und -beispicle
b Kreatives Schreiben und -strategien * Gruppenarbeiten
um ].e n- « Leitbilderarbeitung

Brainwriting
Lesen und Rapid Reading

Seminare und Fachvortrage

Bicher und Fachzeitschriften
Internet-Recherchen/Social Bookmarks

Collective-Notebook

wendung in der

Wissensaneignung

+ Training on und near the Job
P . Semantische Intuition Praxisumsetzung « Job-Enrichment und -Enlargement
Teilnehmer ldeenje  Weitergaben und -Transfer « Fallaufgaben aus Workshops
raXlS Zu Edisen-Prinzip Teilnehmer < + Erfolgskontrall- und Feedbackgespriche
o Kopfstandtechnik * Rollenspiele
+ Mentoring
erleichtern. 3

prog
Supervision

Galeriemethode

* Book-Abstracts
Wiederholungen und * Zusammenfassung schreiben/vortragen
Kartenabfragen Die Regeln und Prinzipien der vor liem Vertiefungen + Mobile Learning
szenariotechniken der und Methode 635 + Storytelling

Aus dem Buch:
Michael Grendlinger:

P Lern -und Bildungsmethoden Gut zu wissen...

Personalentwicklung

}g};ilf]rgl;e;;c-)g ;é;g;zlg}(zlung Die Aufbereitung von Informationen tragt auch zur

Lesefreundlichkeit bei und zur schnellen Beurteilung, welche
Informationen jeweils fiir die eigene Praxis und den eigenen
Informationsbedarf relevant und von Interesse sind.

Mehr zum Buch
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Struktur von Arbeitszeugnissen

i ! e
Aufbau und Be‘taf ger folgenden seite For
U

‘ h E ] ] . I geben ;l | l 1 k l u [eI l., SC1 laffe]:l pazu finden Sie @ des Zeugnisses y Lehrnngszeugnis/
- I | Z' Llsa. I] I | I |en h I I nis Zwischenze:igsnis
, e e<| . Arbeltszeugnis / Zeugd Pra/ N s e
m me des A itm [IG] rtsdatum, Heimatort, :
, e :1:;":2?3 Z:rsm srt\’:e), Unternehmensprofll.
o :'eschaftigungs auer (Beé
Funktion, .

Zeit sparen und konnen einfach und e una atgtsbescrelbund (21
Aufgabengebiet, "ie'arcmscnedpgz:ldzllajfgabe"~
schnell angepasst werden.

Haupt- un

Arbeitsbereitschaft, Fachwissen
und Weiterbildung 31 —
i i die Angestellter
i iert und motiviert arbeitete der/ A
WInggr?l“iigr:: Qualifikation? Weiterbildungsbereitschaft?

Ubersichtstafeln der PRAXIUM-Werke qualfikation der Arbeitsweise und des Arbeitserfolges [4]

i i i i t, zuverlassig, sys-
Wwie genau, sorgfaltig, selbststandig, pﬂxchtbewt_lss 7 > Y
tematisch, ziel- und resultatorientiert, methodisch erledigte der/die

sind immer sowohl im Buch wie auch auf rotitende. fie Aufgaben? Wie erfolgreich arbeitete er / sie?
der CD_ROM enthalten. Wie freundlich, umganglich, :u‘:/lc:rk;mm::: :r:;il?l?;:g:;‘:i:va[f:er/die

Angestellte gegenuber Kunden, Arbeitskollegen und Vorgesetzten? (in-
ternes und externes Sozialverhalten und Fahrungskompetenzen)

z de Leisty b i
Aufgaben, Verantwortung und Kompelenz’en [e]

Wie zufrieden war der Arbeit i
A geber mit der Lej
Arbeitsqualitat des Mitarbeiters?elswng und

von

Kiindigungsgrund [71
Wu andi
nsch oder Kundlgung durch die Firma usw.

e:auern, Dank und Zukunftsw.
r edauerns i

A % nachgenc ot » Nochmalige Wirdi
Wansche fir den kum’t'i-ig,:rs\s ekl Verlustg:sn '

Kindigung auf eigenen

Abschlusssatz mit B
Formel des

linschen [8]

Aus dem Buch: Berufswen s ohUSte
Martin Tschumi
e P aere Arbeitshandbuch fiir die
; Zeugniserstellung

6. erweiterte Auflage 2015
ISBN 978-39522712-0-9 U 28 WISSEH..
Gerade bei Arbeitszeugnissen sind korrekte und klare Strukturen

und Gliederungen eine wichtige Anforderung und helfen viel
Zeit sparen und Missverstandnisse vermeiden.

Mehr zum Buch
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Prasentationen zu aktuellen HR-Themen

Datenschutz und andere Themen werden _

in zahlreichen PowerPoint—Vorlagen t_cnschutz und Umgang mit MA-Daten
thematisiert. Sie sind so gestaltet, dass sie
zahlreiche Modifikationen sowohl
inhaltlicher wie auch gestalterischer Art,

Die Handhabung der
Zugriffsberechtigungen

z.B. mit unternehmenseigenen Ab- Die Geschaftsleitung und die zustandigen
bildungen oder Grafiken, zulassen und Mrarbeter des Unternehmens aus woiher
1 , Griinden T aUTMMRciche  Personaldaten
so den hochsten Grad an Individualitat T e e
. . . Unterschrift des Bewilligenden und des

der Informatlonen ermOgIIChen, Dateneinsichtnehmenden protokolliert. Der

Betreffende wird je nach Datenart dartber
zuerst informiert.

Aus dem Buch:

Martin Tschumi

Handbuch zum

Personalmanagement

7. Auflage 2015

ISBN 978-39522958-0-9 Powerpoint-Vorlagen konnen mit der Dublizierfunktion einfach
und schnell um betriebsrelevante Themen erweitert oder vertieft

Mehr zum Buch werden, was die Individualitat zusatzlich erhoht.
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Fallbeispiele und Best Practices

Anwendungsbeispiel aus der Praxis

Fallbelsplele konkretisieren Anna B. ist eine Product Managerin, die oft nach Asien und in
. englischsprachige Lander reist und deshalb ihr Englisch verbessern will. Sie

trOCkene und theoretlSChe entscheidet sich dabei fiir einen variablen Lernmix, der Selbstlernen (online
und mit CD-ROM) und personliche Tutorenbetreuung (dieser macht

SaChverhalte’ tragen Zzur Korrekturen, gibt Feedback und ermoglicht Kommunikation zu Fragen und
Verstandlichkeit bei/ stellen Hausaufgaben) umfasst. Beispielsweise bei bevorstehenden Verhandlungen
. und  Erfahrungsaustauschgruppen im Ausland werden dann in

den PraXISbezug her und Prasenztrainings die aktuellen Themen dieser Verhandlungen angegangen

und vertieft.

erleichtern somit die erfolg-
Die Erfahrungen bestdtigen, was sie schon immer wusste: Sprachen-E-

relChe Umsetzung m dle Learning ist nur dann erfolgreich, wenn man die Sprache praxisnah

eigene HR-PraXiS. 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 fiir Sie erstellten Blogs tauscht sie Erfahrungen und
Lernempfehlungen mit anderen, auch auslédndischen Teilnehmern, aus. Oder
sie trifft sich im Chat, der aufgezeichnet, analysiert und in den Lernprozess
Aus dem Buch: eingebunden werden kann und bespricht mit Ihrem Online-Lehrer kostenfrei
iiber Skype die Themen zum Prasenztraining.

Michael Grendlinger:
Lern -und Bildungsmethoden

in der Personalentwicklung :
ISBN 978-3-9523596-6-2
Fallbeispiele sind auch sehr anschaulich, da sie sich an

konkreten Gegebenheiten orientieren und relativ einfach auf
eigene Situationen iibertragen werden konnen.

Mehr zum Buch
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Vom Buch ins Web: Online-Know-how Vertiefung

Kaufer von diversen Biichern 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 fiir HR- Weiterbildungen
und Priiffungsvorbereitungen ist dies
eine interessante Zusatzleistung.

i er-
Welche Vorteile haben be; Int
views offene Fragen:

ffene Fragen verlangen nach mehr. Der Bewerber

1ss sich offnen und mit mehr als einem Ja oder Nein

:;on;n. Sie fangen meistens an mit Warum, Wie, We-
und sind eine schlichte Aufforderun

. . . . / ! g zu reden:

Dies bieten diese Werke: s sind lhre erfolgreichsten beruflichen Leistun-

Somsaresomosn 3 o et Warum haben Sie sich pej uns beworben?

* 600 Fragen und Antworten zum
Personalwesen ¢ e 7m0

¢ Handbuch zum
Personalmanagement
* Praxis-Know-how zum Ut Zu Wissen...
Personalmanagement ) . .
8 Zahlreiche Fachtexte sind auch auf CD-ROM enthalten, was die

z ﬁ — Verarbeitung und Weiterverwendung besonders fiir HR-
’ ier bei hrmbooks.ch . . .. . o 191
Weiterbildungen und Priifungsvorbereitungen niitzlich ist.
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Mustertexte und Textbausteine

Das Formulieren von Arbeitszeugnissen mit Textbausteinen

Eines der grissten Probleme ist in der Praxis das Formulieren von

Mustertexte und Textbausteine
. Zeugnissen. Deshalb schenken wir diesem Bereich besondere auf-
helfen Zelt Sparen, geben merksamikeit. Sie kinnen die zahlreichen Formulierunashilfen mit we-

nigen Anpassungen entweder direkt Gbernehmen oder sich von der Art

erfolgserprobte Formulierungs- der Aussage inspirieren lassen,
Die Textbausteine und Formulierungshilfen werden von verschiedenen

Anregungen, Rechtssicherheit und Aspekten her beleuchtet:
sprachliche Optimierungsvor- - Leistung

« Verhalten
schldge. Sie vermitteln oft auch  Derufe Texthausteine fir problematiche i
* Problemsituationen Vorzeitige Beendigung der Probezeit

neue fﬁr die eigene PraXiS intereS' - Tétigkeiten Herr Mustermann ist ein dusserst angenehmer Mitarbeiter, dessen

X R Verhalten gegeniiber Aussenstehenden, Vorgesetzten und Arbeitskal-
Fertigkeiten

: 3 . leginnen jederzeit korrekt und einwandfrei war. Das Arbeitsverhaltnis
Sante Ideen Oder neue S].Chtwelsen, * Hierarchie wurde aus den genannten Griunden wahrend der Probezeit beendet.
Wir hoffen, dass es Herrn Mustermann gelingt, eine seinen Fahigkeiten
b entsprechende Stelle zu finden. Wir wanschen ihm fur seine Zukunft

AUfgaben und PI'O] ekte anzugehen. nur das Beste und danken ihm fur seinen Einsatz.

Uberforderung und Flexibilitst

In der kurzen Anstellungszeit gelang es Frau X nicht, jederzeit zu un-
serer vollen Zufriedenheit zu arbeiten. Die sehr komplexen Aufgaben
bzw. die daraus resultierenden Zusammenhange erforderten von ihr
ein hohes Mass an Flexibilitdt. Vielleicht ist die knappe Anstellungszeit
einer der Griinde dafur, dass sich noch keine vollstindige Zufrieden-
heit ergeben konnte. Wir bedauern es ausserordentlich, dass sich Frau
Muster bereits nach dieser kurzen Zeit entschlossen hat, das unge-
kundigte Arbeitsverhaltnis ihrerseits aufzulésen, um eine ihr besser
zusagende Stelle zu suchen. Wir respektieren diesen persdnlich gefall-
ten Entschluss und winschen ihr alles Gute.

Uberforderung durch fehlende Erfahrung

Aus dem BUCh: Herr Muster verfligt Gber eine sehr gute, breite kaufmannische Grund-

. . ausbildung. Die Tatsache, dass er in seiner Funktion als PC-Supporter

Martln TSChuml den anforderungen nicht immer gerecht werden konnte, lag auch da-

. .. . ran, dass der fehlenden PC-Supporterfahrung bei der Anstellung von

:“,:"’;I‘:’::::::‘;’:mh“ Arbeltshandbuch fur dle ihrn und uns zu wenig Beachtung geschenkt wurde. Zudem werden bei

uns sehr komplexe Soft- und Hardwarekonfigurationen eingesetzt.

Zeugniserstellung

6. erweiterte Auflage 2015

ISBN 978-39522712-0-9 el Ssen

Gerade bei Zeugnissen sind Mustertexte sehr beliebt, da es

Mehr zum Buch hier auch um Rechtssicherheit geht.
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Stellenbeschreibungen

Tabellarische Stellenbeschreibung: Sachbearbeiterin

Mustervorlagen mit konkreten

Stellenbezeichnung: Stelleninhaber wird vertreten von: Maria Miller
Aussa gen Zeigen Aufb au, Sachbearbeiterfin Stelleniniaber vertr it Rager Weiemmann
Funktionsbezeichnung: Direkt unterstellte Positionen: Assistent Sachbearbeiter
Gliederung’ Inhalt und Vorgesetzte Stelle: Roland Bar, Leiter Marketing
Stelleninhaber: Vermerk:

Formulierungen zu wichtigen

Ersetzt 5B vom:

Themen und Aufgaben. Dies

Zweck der StellefStellenziel:

bereitet insbesondere bei Unterstitzen des Verkaufsleiters zur Erreichung der optimalen kommerziellen Leistung des

Vertriebs im entsprechenden Marktsegment

.
Stellenbeschreibungen oft e e L e
Bedeutung VA, VK, VS | s-management extern/intern Konzepte f Planung
. * N P - . -, | Zeitanteil Prozess
Probleme und Unsicherheiten. conerlle Aufberkras st | PG vermere | il
Verantwortlich filr die reibungslose und effiziente
Auftragsabwicklung (Offertabgabe, Bemusterun- 40% VA
gen, Auftragserfassung, etc.).
Werantwortlich fiir die Betreuung eines genau
definierten Kundenkreises. Die Preisgestaltung 10% K
wird mit Obereinstimmung des Verkaufs- oder “
Bereichsleiter getroffen.
Pflege des Kunden- und Artikelstammes in SAP. 5% VA
Fihren und erganzen der Preislisten. 5% VA
Unterstitzen der externen Verkaufsstellen und
Wertreter zur optimalen Ausibung ihrer Tatig- 2% VK
keit.
Unterhalten von engem Kontakt mit dem a0y, VK
d h' technischen Kundendienst. -
o Aus dem Buch:
Unterstiitzen des Verkaufsleiters beim Analysie- 5o, Vs
e . der Markte. -
Sandra Hofstetter: ren dar Méride
. . . Unterstiitzen des Verkaufsleiters beim laufenden
5% Vs
Stellenbeschreibungen Anpassen desVerkaufsplanes.
ten ; Stellenbeschreibungen fiir die
Personalpraxis

5~ Umfang 335 Seiten

== ISBN 978-3952324660

ﬂ Mehr zum Buch Die Stichwortsuche in Vorlagen gestattet ein schnelles
) Auffinden gewtiinschter Vorlagen zu bestimmten Themen und
eine Suche, die schneller und genauer ist als in Printwerken.
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Excel-Tool zu Skill- und Potenzial-Analysen

Potenzialbeurteilung
Name Mitarbeiter

Excel-Tools sind oft attraktiv

Direkter
Datum

gestaltet und veranschaulichen cererir

Von 1 ungeniigend, sehr schiecht bis 10 sehr gut, susgezeichnet - Soll- 1 unwichtig bis 10 sehr wichtig

Informationen visuell mit = e e e e e e e

Arbeitstechnik 10 10 0
b : : * Ziel- und Resultatorientierung 10 7 -3 Eorme
unterSChledIIChen Graflktypen ln Belastbarkeit und Beharrlichkeit 5 5 0 B"""’""?“ iad
. . . Innovationsfahigkeit 5 5 0
klaren und tibersichtlichen vssmmossrs O R
Termintreus/Arbaitstampo 3 8 0 Flaxiitat
St kt D M k “ b Flexibilitat 3 3 0 Kunder-,
ru uren‘ lese Onnen a er Kunden-, Qualititsorientierung 4 9 5 == =
. . .o
lmmer elnfa‘Ch Verandert und Hilfsbereitschaft und Teamfahigkeit 8 10 2 und — “.A
Faimess und Achiung 10 T -3 Faimess und Achiung 1
angepasst werden. e T .
Kompromissbereitschaft 5 5 0 :
Verhandlungsgeschick 3 8 0 —— .
Flexibilitat 3 3 0 Kunden- t
Kunden- und Qualitatsorientierung 4 a 5 w0
Lernfahigkeit und 0 il IstWVerte der Hauptpotenzialmarkmale
Analylisches Denkvermagen 8 10 2
Lernbereitschaft und Lernfahigkeit 10 T -3
Kreativitat und Lsungsorientierung 5 5 0
Total Leistungsverhaiten 54 50 A
Total Sozialverhalten 43 47 4
Total L igkeit u. Persénichke B 2 A “TemiL "Teel “TemlL
Total i i [ 120 149] E]|

: Aus dem Buch:
e Martin Tschumi:
Ratgeber zur
Personalentwicklung

Mit CD-ROM und Exceltools

Umfang 323 Seiten
ISBN 978-3-9523596-1-7 Auch fiir die Hauszeitschrift oder Mitarbeitereinfithrungs-

Unterlagen konnen gewisse Informationen je nach Fachbereich
Mehr zum Buch genutzt werden, wie Merkblatter, Instruktionen, Betriebs-
reglemente, Stellenbeschreibungen und mehr.
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Planungs- und Administrationshilfen

Beispiel eines E-Recruiting-Medienplanes

Auch Planungs- und Entscheidungs- L) EResrimer

hilfen zu neuen Themen und aktuellen pesdine: e sochen € ecriement e
Entwicklungen’ Wie hier aus Anhang: g:z{;‘rll:];reudn‘g;pplr;?, Stellenanzeige, Bewerbungsablauf, Job Description,

Zielgruppe

”Erfolgreiche Personalgewinnung und Tungey anlineerfahene, weiterbildungsbereite und armbitionierte Serufsleute. mit H- und

HTML-Basiserfahrung und -ausbildung besonders in der Rekrutierung und mit Kenntnissen in
den Bereichen Social Media, Website-Maintanance, Jobb&rsen-Know-how und generelle Web

Personalauswahl” sind sowohl im

Buch wie auch auf CD-ROM’s Bl ettt e s
zeitsparende und ideenbringende

Informationen. Fingestrte Medien, Auritt und Ziele

Auftritt: Stellenanzeige, 4 Seite mit Textanschluss
Ziel/Kosten: Ziel: 10 Bewerbungen, 2 Interviews, Fr. 2500.-

Titel/Kanal:  Online-Jobbirse Jobsearch
Auftritt: Standart-Anzeige, Laufzeit 1 Monat
Zusitze 1 Woche als ,Job der Wache”, Top-Listing und Videa-Link

Ziel/Kosten:  Ziel: 10 Bewerbungen, 2 Interviews, Fr. 1300.-

Titel/Kanal:  Active Sourcing in Xing und Twitter
Auftritt: Profilsuche, Fachgruppen- und Beitrags-Monitering
Ziel/Kosten: Ziel: 6 Kontakte, 1 Interview, Fr. 3000.-

Titel/Kanal:  Unsere Karriere-Website

AlIS dem BllCh: Auftritt: Job Description, Social Media Verlinkung
. Video: Interview mit HR-Leiterin zu Stelle, Projekten und Zielen
NOI‘beI‘t Maler Ziel/Kosten: Ziel: 10 Bewerbungen, 2 Interviews
Erfolgreiche .
Personalgewinnung und
renenigewion Erfolgreiche

Personalgewinnung und

Personalauswahl .

ISBN: 978-39523246-4-6

Alle diese Tools sind einfach aufgebaut, konnen ebenso einfach

angepasst, mit Logo und Ihrem Namen oder fiir andere
Aufgaben und Zwecke verwendet werden.

Mehr zum Buch
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Kommentierte Arbeitszeugnis-Mustertexte

Sehr gutes Zeugnis fiir einen Leiter Onlinemarketing

Herr Kurt Amacher, geboren am <Datumz, war

Hier helfen Kommentare, Aussagen vorn <Datums bis <Darums sls Leiter E-

Commerce, Onlinemarketing und Public Relations

. h . . . d f in unserem Unternehmen beschaftigt.

I'IC tlg Zu lnterpretleren un au Herr Amacher ist bei der Griindung des Verlags
. . bei uns eingetreten und hat - weit uber sein ei-
- gentliches Aufgabengebiet und die Stellenbe-
praXISrelevante SaChverhalte hanU_ schreibung hinaus - wesentliche und sehr wert-
. . . volle Aufbauarbeit fir unser Unternehmen geleis-

. Sei Stigkeitsbereich f folgend
weisen, was insbesondere bei fet, Sein Tatgkeisbereich umfasste folgende

o b e . Mégiichst konkrete T3-  * Image- und Neupositionierungskampagnen

Arbeltszeugnlssen Zusat211Che ReChtS- tighsiten  sind  awar Planung und Realisierung von PR-Kampagnen

. . . . wiinschenswert; Konzeption und Durchfuhrung von Crossmedia-
h h b d d k k Massnahmen
SIC er elt gl t un ]‘e Orre te Organisation und Durchfahrung von Marktana-
i lysen und EinfUhrung eines Monitorings
Anwendung bZW. Ubernahme Von » Konzeption und Integration von Social-Media-
Aktivitaten

Formulierungen ermégliCht. Er verfigt tber eine fundierte Erfahrung in der
Werbe- und Verlagsbranche und tiber ausgezeich-
nete Fachkenntnisse im Bereich Onlinemarketing.
Er dachte und handelte ganzheitlich, marktbezo-
gen und ausgesprochen kundenorientiert. Er
agierte selbststandig, mit sehr viel Eigeninitiative
und besitzt besondere konzeptionelle Fihigkeiten.
Mit seinen Leistungen hat er entscheidend zum

Erfolg unseres Unternehmens beigetragen.

Anhand dieses Projeliss  Die Umnsetzung unseres Social-Media-Projektes ist
werden die sehr spezifi-  @jn Beispiel fur die besondere Befshigung von
schen Fitrngsqualis- e Amacher beziiglich Konzeption, Umset-
- . zungsstarke, Fihrungskompetenzen und Resulta-
. p torientierung. For dieses Projekt fand und farderte
i?um MM er schnell sehr gualifizierte Mitarbeiter, verstand
die Ziele klar und motivierend zu formulieren und

ging dabei sehr systematisch und mit den Techno-

logien Schritt haltend vor. Es ist sein Verdienst,

dass der Social-Media-Bereich heute in unserem

Aus dem Buch: Unternehmen ein wesentlicher und unverzichtba-
rer Teil unserer Marketingprasenz und Kunden-
— Franz Messmer: bindung gewarden ist.
eupisestang Zeugniserstellung fiir

Uimfang 3555
Umfang 335 Seiten Gut zu wissen...
R 976-3952524660 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.

Mehr zum Buch
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Entscheidungshilfen fiir HR-Aufgaben

Eine weitere Form von Working-Tools
sind Entscheidungshilfen, bei diesem
Beispiel zur Eignung von Plattformen
und Instrumenten fiir HR-Aufgaben.
Auch diese konnen Input fiir neue
Projekte sein oder Bestehendes und
Prozesse optimieren helfen.

Vorlagen konnen dank des Aufbaus
immer auch mit unternehmenseigenen
anderen Texten und Themen fiir
andere Zwecke eingesetzt werden.

o (I Aus dem Buch:
Roland Meyer
Onie Pemsirlt Praxishandbuch zur Online-
Personalarbeit
Umfang 332 Seiten

ISBN: 978-3-906092-29-4

Mehr zum Buch

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen

Eignung von Plattformen und Instrumenten fiir HR-Aufgaben
@
=
. ile
R RS =
E=] 3 i g,
Zlelslgle|s 2
v |5 5
SRR
=0 =1 o =1 = R =
z|b|L|a|=z|F |3 |=
Stellenausschreibungen X X | X
Active Sourcing X | X X
Talentescouting X X
Employer Branding Prisenz KX | X | X
Kandidaten-Kornmunikation X
HR-News und Aktualitat X X | X X | X
Arbeitgeber-Public Relations XX | X | ¥ | X | XX
Aufbau und Pflege Talentpool X | X | X
Stelleninformaticonen X X
Arbeitgeberinformationen X X | X | X | x| X
HR-Know-how-Austausch X X
Einzellernen X X | X
Sacial Learning X X X
Personalentwicklung X X X | X
Mitarbeiterzeitschrift X
Mitarbeiterkommunikation X X
Mitarbeiterbindung X | X

Gut zu wissen...

Wordbasierende Tools nutzen vertraute Wordfunktionen
und sind deshalb einfach und schnell erweiterbar. Sie
koénnen ebenso in andere Office-Dokumente eingefiigt und
weiter verarbeitet werden.
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Prasentationen zu Grundsitzen und Vorgehensweisen

Aus 20 Folien bestehende Mit Zielen arbeiten
Power Point-Prasentation. Diese
eignen sich beispielsweise zur

betrieblichen Vorstellung von S  sperifisch e et komkret bosermcbon

Ist das angestrebte Ergebnis konkret beschrieben?
wichtigen Sachverhalten, fiir

Wie sind Ziele zu formulieren?

0 : : _ H
lnterne Welterblldungs M == . Ist die Zielerreichung bewertbar bzw. genau erkennbar?
Veranstaltungen und als

SChUIungsunterlagen Oder A = : Ist das Ziel primér durch eigene Initiative emreichbar?

Mitarbeiterinformationen.
R ooo _l !'!!!”!: ’!!"!!!g!" Ist das Ziel wichtig zur Erreichung tGbergeordneter Ziele

und mit Anstrengung erreichbar?

. = : |st die Zielerreichung mit einem Datum versehen?

Aus dem Buch:
Thomas Richter:

"Mit wirksamen
Zielvereinbarungen zu
nachhaltigen Erfolgen"

ISBN 3952324698

Alle PowerPoint-Vorlagen sind einfach aufgebaut und kénnen mit
Mehr zum Buch rein textlichen oder gestalterischen Veranderungen auch fiir
andere Aufgaben und Zwecke verwendet werden.

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o
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Das Buch auf CD-ROM wird zum persénlichen Buch

Das gesamte Buch ist bei diesem
Titel sogar als Wordvorlage auf der
CD-ROM. Damit kann man das

PRAXISINFORMATIONEN FUR DEN BERUFLICHEN ERFOLC

eigene Buch weiter entwickeln, Mitarbeitergespriche
. . . . e . erfolgreich, sicher und
indem man es kiirzt, individuell =y souverin fihren

Interessantes beibehilt, Kommentare
und Bemerkungen einfiigt und es
mit eigenen Kapiteln bzw.
Erfahrungen und Erkenntnissen
erganzt und so zum personlichen
Buch macht.

Aus dem Buch:
Marco De Micheli
Mitarbeitergesprache
erfolgreich, sicher und

ISBN: 978-3-9523596-0-0

Auf diese Weise wiachst schrittweise ein Buch heran, das Thre

Mehr zum Buch ganz personlichen Erfahrungen, Erkenntnisse, Erlebnisse und
Meinungen rund um Mitarbeitergesprache enthalt und damit ein
immer wertvollerer Wissensfundus wird.

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o
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Das E-Buch als editierbares Worddokument

Einige wenige Biicher 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.

Aus dem Buch:
Martin Tschumi
Mustervorlagen und Formulare

fir das Personalwesen Gut zu wissen...

Umfang: 240 Seiten

ISBN: 3-9522958-7-6 Damit konnen Sie Biicher in digitaler Form auch auf mehreren
Geraten nutzen, auf Tablets oder Smartphone lesen oder haben
Mehr zum Buch auch aus Clouds iiberall und immer Zugriff auf fiir Sie wichtige

Fachinformationen oder konnen im Filesharing daran arbeiten.

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o
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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 fiir das Smartphone und
als Tablet- oder Notebook-
Lektiire unterwegs.

200 Textbausteine
. . fiir topformulierte 2

Es sind oft erweiterte oder Arbeitszeugnisse PRAXIUM
ge-kurzte Auszgge aus T ; , E-DOC
Printwerken mit kompakten Professionelle .y

; und B e
Informationen zu relevanten zielfiihrende 9 T .
HR-Themen und zu Austrittsgespriche h:”

E-Kompakt-Information aus dem PRAXIUM-Verlag s

attraktiven Preisen.
Motivierende
Mitarbeiterfiihrung

E-Kompakt-Information aus demn PRAXIUM-Verlag

h r% E-Docs

Gut zu wissen...

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

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

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o


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

Die E-Books in diversen Formaten

E-Books aus dem PRAXIUM- d 4

Verlag sind praktisch in allen e
namhaften Online-Buch- Lidaden
handlungen - auch in Apple- Mitarbeitergespriche und

Mitarbeiterbeurteilungen

Stores - erhaltlich, und zwar oft
wahlweise als PDF- oder
E-PUB-Version.

eBoo

| ———

Praxis-Know-how
fiir ein erfolgreiches
Personalmanagement

Wir geben die Kostenein-
sparungen an unsere Kunden
weiter und bieten samtliche E-
Books im Durchschnitt zu bis zu
30 Prozent tieferen Preisen an als
Printwerke.

Vortagen, Gesprichsbausteine und Formutare

hem -
L. E-Books

Die plattformiibergreifende Nutzung auf Laptops, E-Readern,

hrmbooks.ch fiihrt hier in einer Tablets und anderen Geréten, vielseitige digitale Nutzungs- und
eigenen Rubrik samtliche E-Book- und Verarbeitungsmoglichkeiten und exakte Recherchen sind nur
E-Doc-Titel des PRAXIUM-Verlags einige der vielen Vorteile von E-Books.

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen o
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Die Bezugsquellen

PRAXIUM-Werke sind in allen grosseren Buchhandlungen und in nahezu allen
Onlinestores erhaltlich, viele auch als E-Book. Hier einige Linkadressen, bzw.
Webshops, die iiber das gesamte Sortiment verfiigen und immer sofort liefern:

Amazon.de amazonde
hrmbooks.ch prm &
Books.de -ZThaliade
PRAXIUM-Verlags-Website PrAX1UM

Gut zu wissen...

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

® PRAXIUM-Mehrwertleistungen
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