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Portrait und Leistungen des PRAXIUM-Verlags

PRAXIUM ist ein mehrheitlich auf das Human Resource Management und Leadership spezialisierter
Fachverlag. Nicht akademische Theorien und Modelle, sondern praktisch umsetzbare Fachinformationen fir
Berufspraktiker stehen im Mittelpunkt.

Aus der Praxis fiir die Praxis

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

Vom Wissensvermittler zum Workflow-Supporter

Der PRAXIUM- Verlag stellt sich den Anforderungen der Digitalisierung und ist schon lange kein reiner
Wissensvermittler alter Schule mehr, sondern unterstitzt mit digitalen Mehrwert-Leistungen immer mehr
auch den Arbeits- oder Lernworkflow im HR. Diest geht bis hin zur Méglichkeit der Personalisierung von
Fachinformationen oder ganzer Bicher oder der Anwendung von Analysetools fir HR-Aufgaben.

Immer mit Arbeitshilfen und Vorlagen

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

e Tabellarische Kurzibersichten und Fallbeispiele und Entscheidungshilfen
e Bewertungen, Planungs- und Analysehilfen und Erfolgskontrollen
e Checklisten und Mustertexte und Formulare und Fallbeispiele

Alle Werke aus dem PRAXIUM-Verlag enthalten CD-ROMs oder digitale Vorlagen zum
Downloaden. Dies sind immer alle Vorlagen und Arbeitshilfen aus dem Buch, die
einfach Ubernommen oder nach betrieblichen Bedurfnissen erweitert und modifiziert
werden kénnen. Oft kommen auch Excel-Tools mit Planungs—, Analyse—,
Berechnungs— und Administrationshilfen dazu. Die digitalen Vorlagen sind ein hoher
Mehr— und Nutzwert der PRAXIUM-Werke. Mehr zur Verlagsphilosophie erfahren Sie
auf unserer Website unter www.praxium.ch und hier mehr zu den Mehrwertleistungen.

Der PRAXIUM-Verlag ist auch im E-Book-Markt aktiv — Uber E-Books als Zugabe auf CD-ROM
bis zur Prasenz in allen wichtigen E-Book-Shops inklusive Amazon und Apple-iBooks. Die mit
dem e-book- Symbol (rechts) gekennzeichneten Werke sind immer auch als E-Book erhaltlich.

Ubrigens: Sie haben Anregungen oder Kritik oder vermissen ein wichtiges Buchthema? Ich bin
interessiert, dies zu erfahren - schreiben Sie mir einfach eine E-Mail.

PRAXIUM-Verlag

Marco De Micheli
Geschaftsfihrer/Verlagsleiter
Kalchbihlstr. 5o — CH-8038 Zirich
Tel. +41 (0)44 48114 64
www.praxium.ch - mail@praxium.ch


http://www.praxium.ch/
http://praxium.ch/praxiumbeispiele.pdf
mailto:mail@praxium.ch

Zimmermann Manuel
Die besten ChecKlisten fiir die erfolgreiche Personalarbeit

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

Checklisten sind zurecht beliebte und haufig
eingesetzte Arbeitsinstrumente. Gerade in
der heutigen Zeit der Informations-

PRAXISINFORMATIONEN FUUR DEN BERUFLICHEN ERFOLG

Uberflutung verhelfen sie als sich auf das

Manuel Zimmermann

Wesentliche  beschrankende  Kompakt-

Ubersichten zu mehr Effizienz und Dis beiten Chackilitn

fiir die erfolgreiche
und Umsetzung von Informationen. Personalarbeit

ermoglichen eine schnellere Verarbeitung
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Zur effizienten und zeitsparenden Erledigung

von vielen Personalaufgaben dieser Art
verhilft Ihnen dieser Band mit einer grossen Auswahl
an Checklisten - und gibt erst noch viele neue
Anregungen. Das Buch geht sowohl operative Kompakt dasWichigste auf einen Bick i die Umsetzung n
. . der HR-Praxis vom Recruiting iiber die Personaladministration
einfachere Aufgaben und Themen des HR-Alltages wie EePasha o e
auch strategische Themenfelder des Human Resource
Managements an und ist auch thematisch auf

topaktuellem Stand.

Alle Checklisten auch auf CD-ROM

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

| Preise und bibliografische Angaben

CHF: 69,00 — €: 46,00

1. Auflage 2017

Umfang: 340 Seiten — A4-Format

CD-ROM-Inhalt: Alle Checklisten im A4-Format

Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, HR-Leute in der Aus -und Weiterbildung, HR-Administratoren
ISBN: 978-3-906092-37-9



Tschumi, Martin
Praxisratgeber zur Personalentwicklung

Die Personalentwicklung von der Bedarfsermittlung iiber die Planung und Durchfiihrung bis zur Er-
folgskontrolle mit vielen Praxisbeispielen inklusive Excel-Tools und vielen weiteren Arbeitshilfen
auf CD-ROM.

Dieses Buch geht die Personalentwicklung von SBEEfy
I | der Bedarfsermittiung Uber die Planung und /
o Umsetzung bis zur Erfolgskontrolle praxisnah st
& | und kompakt an. Die Vielfalt der Lernmethoden, o
q—‘f die Grundregeln wirkungsvoller Praxisratgeber
E Wissensvermittlung ebenso wie erfolgserprobte ;::““I._M‘mn‘
() Schulungskonzepte stammen direkt aus der
< Unternehmenspraxis. Ausformulierte und in die
—

Betriebspraxis Ubernehmbare Mustervorlagen
erhohen den Nutzwert des Buches zusatzlich. Beispiele:

Konkrete Weiterbildungsvereinbarungen mit Regelungen

zur Finanzierung, Merkblatter fir die Abgabe an Lernende

erfolgreiche betriebliche Umsetzung.

mit den modernsten Erkenntnissen fir effektives Lernen,

Konzepbeispiele erhhen den Praxisbezug.

Die beiliegende CD ROM bietet zahlreiche Zusatz- /i

leistungen: Uber 100 Vorlagen wie Musterkonzepte,

Merkblatter, Die Excel-Tools zur Berechnung, Analyse

und Planung von Personalentwicklungsaufgaben sind Bei Amazon unter den Top 10 und

. . von zahlreichen Rezensenten mit
besonders nutzenstiftend: Potenzialanalyse,

Anforderungsprofil, Mitarbeiterbeurteilungs-Auswertung, der Bestbewertung versehen.
Mitarbeiterbefragungs-Auswertung und mehr. Hinzu
kommt eine Uber 25 Folien umfassende fertig gestaltete
und getextete Powerpoint-Prasentation zu den

Kernelementen der Personalentwicklung.

Preise und bibliografische Angaben

e  Preis Print: CHF: 69,00 — €: 46,00 * Preis E-Book: CHF 42,00 - €: 30,00

o 5.Auflage 2017

e Umfang: 320 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Excel-Tools, Planungshilfen, PowerPoint—Prasentationen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, Personen in Ausbildung, Personalentwickler
e ISBN Print: 978—3-9522958-1-6 = ISBN E-Book: 978-3-9523894-2-3



Roland Meyer
Praxishandbuch zur Online-Personalarbeit

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

Das Social Media-Nutzung fir das Recruiting und
Lernen, die Leistungen und Mdglichkeiten von
Business-Netzwerken fir das HR und inhaltliche Ideen RSV 800 AuF COROW
kommen in einem eigenen Kapitel mit vielen
konkreten Anregungen zur Sprache. Im Teil der die
internen Internetnutzung lernt man das Internet als Praxishandbuch zur
Arbeitsinstrument kennen, beispielsweise zu Themen Online-Personalarbeit
wie Home Office, Mitarbeiterbefragungen,
Recherchestrategien fur das HR und die besten Blogs
zum Personalwesen.

Der Aufbau und die Pflege von Kandidaten- und
Talentpools, spannende vielfach kostenlose aber
wenig bekannte Online-Lerntools, die vielféltigen

Nutzungsmdglichkeiten von Tablets als

Lerninstrumente sind weitere Themen.

Arbeitsrechtliches zu Datenschutz und

Nutzungskontrollen, Ausblick und Chancen des Mobile

Learning und Recruiting, Erfolgsfaktoren von Video- Bei Amazon zahlreiche positive
Recruitings und neue sich abzeichnende Trends und Rezensionen und Empfehlungen -
Zukunftsszenarien runden die breite Palette von auch von Fachleuten.
Themen ab.

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

Preise und bibliografische Angaben

e CHF 59.00 - €: 39,00

e 1. Auflage 2013

e Umfang 256 Seiten

o Inklusive CD-ROM mit vielen Vorlagen und Arbeitshilfen

e Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Fihrungskréfte, interessierte Arbeitnehmer
e |ISBN: 978-3906092294



Schneider, Arthur

Mit den besten Interviewfragen die besten Mitarbeiter
gewinnen

Erfolgserprobte Fragen fiir professionelle Bewerberinterviews mit Kommentaren und Interpretati-
onen inkl. Formularen zur Selektion qualifizierter Fach— und Fiihrungskrafte.

Dieses Buch enthdlt eine grosse Auswahl interessanter
Fragestellungen, mit denen man aufschlussreiche
Informationen Uber Bewerber gewinnt. Alle Fragen

sind so ausformuliert, dass sie in Interviews direkt
Arthur Schneider

eingesetzt werden konnen. Hilfreich sind auch die it dan basten
konkreten Interpretationen, die helfen, madgliche Interviewfragen

i die besten Mitarbeiter
Antworten korrekt zu deuten und zu erkennen, was sie gewinnen

verraten und auch indirekt aussagen — Uber die
Personlichkeit, die Qualifikation und den Werdegang
einerseits und den Wahrheitsgehalt, die Qualitdten
und die Glaubwirdigkeit des Kandidaten andererseits.

Erfolgserprobte Fragen fr professionelle Bewerberinterviews
mit Kormmantaren und Interpretationen Inki Formulare zur

Beispiele: ~ Dossier-Beurteilung  als  Interview- ko gt nd Pl

Grundlage, Beurteilungsformular zu Personlichkeits-
faktoren, Grobvergleich von Kandidaten, Muster zur
Begrindung eines Einstellungsentscheides, Interview—

Terminfahrplan und mehr. Aus den zahlreichen Fragen
des Buches ist im Nu mit den Vorlagen und Rastern auf
der CD ROM ein individueller in Interviews
verwendbarer Katalog erstellt. Hinzu kommt erfolgser-

Bei Amazon seit mehreren Jahren
oft Nr. 1 Bestseller unter iiber 100

- . ) Titeln zum Thema.
probtes  Praxiswissen  zu  Interviewtechniken,

Verhaltensweisen von Kandidaten, Tipps zum Umgang
mit schwierigen Kandidaten und mehr.

Preise und bibliografische Angaben

e CHF: 59,00 - €:39,00 = Preis E-Book: CHF 39,00 - €: 29,00

e 7.erweiterte und Uberarbeitete Auflage 2016

e Umfang: 267 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Strukturierte Fragebdgen, alle Interviewfragen und Arbeitshilfen
e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Recruiter, Geschéftsfihrer, Berater

e ISBN Print: 978-3-9522712—7-8 = ISBN E-Book: 978-3-9523894-1-6



De Micheli, Marco

Von A-Z ausformulierte Mustergesprache fiir die Personalpraxis. Erfolgserprobte Gesprachstipps
mit neuesten Erkenntnissen auch zum Coaching mit Fachglossar und Formularen und Vorlagen

auch zur Mitarbeiterbeurteilung.

Mit diesem sich streng an der Praxis
= orientierenden Buch kdnnen Sie
2 Mitarbeitergesprache schnell vorbereiten und
% auch in heiklen Situationen mit mehr
= Sicherheit argumentieren. Die von A-Z
B ausformulierten Mustergesprache beinhalten
g zugleich viel Wissen, Ideen und Tipps, z.B. zu

Mitarbeitereinfihrung und  psychologisch
L

heiklen Situationen mit guten Argumenten
und bewahrten Techniken erfolgreicher
Gesprdchsfihrung. Viele Formulierungsideen sind auch
fur zuweilen notwendige klare Standpunkte zu finden.

Moderne zeitgemasse Themen wie Projektgratulation,
Internetmissbrauch, Burnout, Motivationsgesprache,
besonderen Einsatz, Diplomabschlisse usw. mit
konkreten Anerkennungs- und Motivationsideen
einerseits heikle Konfliktgesprache wie Vorgesetzten-
probleme, Kindigungen, sexuelle Beldstigung,
fehlende Fuhrungsqualitdten, innere Kindigung,
Alkoholismus andererseits kommen zur Sprache — um
nur einige Beispiele zu nennen. Dutzende von
Gesprachstipps mit konkreten Beispielen geben
ebenfalls Unterstitzung.

BEST

Leitfaden fiir erfolgreiche
Mitarbeitergespriiche und
Mitarbeiterbeurteilungen

Marco De Micheli

Von A

Mit Formularen und Vorlagen auch zur Mitarbeiterbeurteilung

Mitvielen Gesprichubausteinen
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Ein Amazon-Rezensent:. ,Das mit
Abstand beste Buch zum Thema -
absolut lesenswert".

"‘
—

€-BOOK

e CHF: 69,00 - €: 46,00 = Preis E-Book: CHF 42,00 - €: 30,00

e 6. Auflage 2017

e Umfang: 334 Seiten

e  Arbeitshilfen und Gesprachsbausteine zum Downloaden

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, Fihrungskrafte
e ISBN Print: 978—3—9522712—5—4 * ISBN E-Book: 978-3-9523596-8-6

Preise und bibliografische Angaben



Roth, Jorg
Ratgeber zum Schweizer Arbeitsrecht
Wichtige Fragen und Antworten aus der schweizerischen Arbeitsrechtspraxis, interessante

Schwerpunktthemen, Vertragsvorlagen, Ubersichtstafeln und Fachglossar. Alle Antworten,
Vorlagen und Mustertexte auch auf CD-ROM.

Dieser Arbeitsrechts—Ratgeber beinhaltet die

i wichtigsten und haufigsten Fragen und

8 Antworten zum schweizerischen Arbeitsrecht [ ————————

% mit Themen wie Datenschutz, Jorg Rt

= Schwangerschaft, Lohnfortzahlungen,

g Kindigungen, Uberstunden, Ferien, Ratgeber zum

é’ Mutterschaft, Teilzeitarbeit und vieles mehr. Schweizer Arbeitsrecht
Prazise, klare, sehr verstandliche und zur

L

Handlung befahigende Antworten vermitteln
in jeder Situation Rechtssicherheit und zuverldssige

Entscheidungsgrundlagen auf neuestem Stand. Die

zahlreichen Fallbeispiele aus der schweizerischen m
Arbeitsrechtspraxis veranschaulichen einerseits viele
Zusammenhdnge und  helfen  Konflikte  und

i Vastagen, Checkisten und Mo tertexten s ch auf COROM.
4 \ a

Mehrmals vom ,,Schweizer Arbeit-

Streitigkeiten prophilaktisch zu vermeiden.

Zugleich helfen diese Fallbeispiele aus der Praxis des
Schweizer Arbeitsrechts, arbeitsrechtliche
Zusammenhdnge besser zu verstehen und die

Grundzige des Arbeitsrechts anhand praxisnaher geber" besprochen und empfohlen

Beispiele kennen zu lernen. Hinzu kommt eine und bereits in der 5. Auflage
Sammlung der wichtigsten Arbeitsvertrdge. Diese
Vertrdge werden kommentiert und arbeitsrechtliche
Hinweise helfen, Fehler zu vermeiden und auf heikle

Besonderheiten zu achten.

' EBOOK
Preise und bibliografische Angaben

e CHF: 59,00 - €:39,00

e 6. aktualisierte und Uberarbeite Auflage 2017 (ca. ab Mai 2017 verfigbar)

e Umfang: 286 Seiten (Mit ,E-Book inklusive" zusatzlich auch als E-Book auf CD-ROM)
e CD-ROM-Inhalt: Fragen und Antworten, Vertragstexte und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Juristen, Rechtsberater

e ISBN: 978-3—9522958-6—1



Miuller, Robert

Systematische Mitarbeiterbeurteilungen und
Zielvereinbarungen

Von der Planung liber die Durchfiihrung bis zur Auswertung mit vielen Arbeitshilfen und Muster-
vorlagen inkl. Beurteilungsraster, Mustergesprache, Mitarbeiter—Beurteilungsbdgen und Formulie-
rungsbeispiele. Alle Vorlagen aus dem Buch und zahlreiche Excel-Tools auf CD-ROM.

In diesem Buch werden die fir die
r~ Beurteilungspraxis  relevanten ~ Themen
= fokussiert: Methoden, Planung, PAXSINFORMATIONEN KR ek BERUTLCHN tsroic
% Durchfihrung, Beurteilungskriterien, -raster, - Rolert Miler
é’ formulierungen, Auswertungen und mehr. Shtemutinhe
g Hinzu kommen Beurteilungs— Mitarbeiterbeurteilungen
@ | Mustergesprache und Musterbriefe. Sed Beiverambroanpin
z Behandelt wird das gesamte relevante
= Themenspektrum: Beurteilungsformen,

Gesprdche,  Leistungsformen,  Beurteilungsraster,
Leistungs— und Verhaltens—Formulierungen und vieles

mehr. Ein ausfGhrlicher Fragen- und Antworten-

Katalog fihrt schnell zu h&aufigen Fragen aus der
Praxis.

Al Vertagen aus derm Buch und zahirwiche Excel-Tools 20l CD-EOM

Das Schwergewicht liegt auf Vorlagen, Praxiserfah-
rungen und Musterbeispielen, um Beurteilungs- >
systeme individuell optimieren und Ubernehmen zu
kénnen. Beurteilungs—Auswertungen mit Grafiken,
Mitarbeiterbeurteilungs-Tools, Potenzialentwicklung,
Leistungs-Beobachtungsbogen, Mitarbeiterbe-
fragungs-Auswertungs-Raster und  Anforderungs-
profile sind einige Beispiele der 18 Exceltools. Uber 40
Mustervorlagen, Raster, Formulare und Beurteilungs-
bogen aus dem Buch sind auch ab CD ROM als

einfache Worddokumente abruf- und anpassbar.

Preise und bibliografische Angaben

e (CHF: 69,00 - €: 46,00

o 3.Auflage 2017

e Umfang: 304 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Excel-Tools, Mustervorlagen und Beurteilungsbégen
e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Fihrungskréfte, Berater

e ISBN: 978-3-9522958-2—3



Janssen, Herbert

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

Mitarbeiterbindung wird auf drei Ebenen praktiziert
und entschieden: Beim Finden, also der sorgfdltigen

und ganzheitlichen  Personalrekrutierung, dem PR OATX 8 BN SERLPUCHENE70
Erkennen, also der Identifizierung besonders Hetbecarssed
leistungsfahiger Mitarbeiter mit Potenzial und beim e
Halten der besten Mitarbeiter, d.h. die Fahigkeit von erfolgreich gewinnen,
Unternehmen, Mitarbeiter auf Dauer fiUr sich zu erftwicksin s hatton
gewinnen. Das Buch beantwortet zahlreiche Fragen: ﬂ A@“

Wie geht man in der Personalgewinnung vor, um die
Besten zu erkennen und zu finden und womit kann

man sie vor allem Uberzeugen? Was zeichnet attraktive

Arbeitgeber und Entwicklungsperspektiven aus, auf
die Spitzenkrafte besonders gut ansprechen? Wie
senkt man das Abwanderungsrisiko von hoch- »
qualifizierten Mitarbeitern? Wie lassen sich Mitarbeiter ’
nach neuesten Erkenntnissen und Untersuchungen

halten, worauf kommt es bei Bindungsinstrumenten an

und wie evaluiert man nachhaltige und wirksame

Massnahmen? Das Buch vermittelt viele Handlungs-

orientierungen und Anregungen inklusive Fallbeispiele,

die sich in der Praxis der besten Unternehmen bewdhrt

haben.

P

'Y
V e Preise und bibliografische Angaben

e  Preis Print: CHF: 69,00 — €: 46,00 * Preis E-Book: CHF 46.00 - € 29.00

e 1.Auflage 2012

¢ Umfang: 272 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Fihrungskrdfte, Geschaftsfihrer
e ISBN: 978-3-9523596-7-9 * ISBN E-Book: 978-39060920-6-5



Winiger, Roland
Praxishandbuch flexible Arbeitszeit

Methoden, Konzepte und Vorgehensweisen fiir die Einfithrung und Optimierung flexibler Arbeits-
zeitmodelle — mit zahlreichen Vorlagen, Fallbeispielen, Reglementen und arbeitsrechtlichen Infor-
mationen.

Dieses Buch zeigt unter anderem auf, welche
Arbeitszeitmodelle es mit welchen Vorteilen und
Nachteilen gibt, welche Modelle sich fir welche oy e ey
Unternehmen eignen, was bei der EinfGhrung flexibler Lhls

Arbeitszeiten zu beachten und erfolgsentscheidend ist,

wann Unternehmen bei der Verdnderung von Praxishandbuch
flexible Arbeitszeitmodelle

Arbeitszeitmodellen erfolgreich sind und wie eine
Evaluierung von Arbeitszeitmodellen erfolgen sollte.
Aber auch Themen wie arbeitswissenschaftliche
Erkenntnisse, die  wichtige Information und
Kommunikation wahrend der EinfUhrung und wie man

Methoden, Konzepte und Vorgehensweisen fir die EinfUhrung

Mitarbeiter einbezieht und deren Akzeptanz gewinnt, nd ptinerng e bzl -t bl
Vorlagen, Fallbeispielen, Reglementen und arbeitsrechtlichen

kommen zur Sprache.

Zahlreiche Mustervorlagen und Arbeitshilfen sind dem
Leser bei der Umsetzung behilflich. Interessante

Fallbeispiele aus der Praxis vermitteln konkrete
Anregungen und Erfahrungswerte fir Konzepte und

Einfohrungen. Die Mustervorlage einer Mitarbeiterbe- ~Das Buch gibt eine gute, sehr de-
fragung zu Arbeitszeiten, diverse Betriebsreglemente taillierte Gesamtuibersicht Gber
und arbeitsvertragliche Mustertexte bieten weitere flexible Arbeitszeitmodelle."
praxisnahe Unterstitzung. Alle Mustervorlagen und Portal hrm.de.

Arbeitshilfen befinden sich auch auf einer CD-ROM zur
schnellen und einfachen Ubernahme in die Praxis.

Preise und bibliografische Angaben

e (CHF: 69,00 - €: 46,00

e 1. Auflage 2011

e Umfang: 270 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
e Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater

e ISBN: 978-3-9523596-5-5



Bdsch, Werner

Konzepte, Methoden und Vorgehensweisen fiir ergiebige und erfolgreiche Mitarbeiterbefragun-
gen. Mit Mustervorlagen, allen Fragenkatalogen und zahlreichen Mitarbeiterbefragungsbogen.

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

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

PRAXISINTORMATIONEN F % OUN BTRUFUCHEN EXFOLG

Praxishandbuch
Mitarbeiterbefragungen

Korzepte, Methoden und Vorgebemmeisen fur ergletige
’ it

L
Feagenkatalogen und cablrsichen Ubernebrmbaren Mitarbetor
Sefragungsbdgen

e Abeit atan, Vorkagee end Set Tosh 3ef (D BOM

e CHF: 69,00 - €: 46,00
o 1. Auflage 2011
e Umfang: 292 Seiten

Preise und bibliografische Angaben

e CD-ROM-Inhalt: Befragungsbdgen, Mustervorlagen, PowerPoint—Prasentationen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, FGhrungskrafte, Berater

* ISBN: 978-3-9523596-4-8



Tschumi, Martin
Arbeitshandbuch fiir die Zeugniserstellung

Speziell fiir Schweizer Betriebe entwickelt mit zahlreichen von A-Z ausformulierten und rechtssi-
cheren Musterzeugnissen, Textbausteinen und Formularen — alle auch auf CD-ROM enthalten.

"
Wi

" BEST |
SELLER)

PRaxssinroamATIONEN 18 DN sesuRIan Erro ¥ O

Dieses Arbeitshandbuch gibt praktische Hilfestellung
zum stil- und rechtssicheren Verfassen von Zeugnissen.
Im Mittelpunkt stehen Musterzeugnisse, Beispielstexte,

Formulierungshilfen und Textbausteine in den unter-

schiedlichsten Varianten fir viele Berufsgruppen,
Arbeitshandbuch

Leistungsstufen, Hierarchieebenen, Tatigkeiten und fiir die Zeugniserstellung

Branchen. Zur Sprache kommen auch Formulierungs-
hilfen zu problematischen Leistungs- und Verhaltens-
beurteilungen fir viele Situationen oder Textbausteine
zu bestimmten Fertigkeiten und Tatigkeiten.

Speaied fur Schweiser Betriebe erturichelt

Die Textbausteine sind griffig, prazise, modern und fur e A
viele Anldsse und Situationen formuliert und daher fir '
die sofortige und einfache Ubernahme in die Praxis
besonders geeignet. Zahlreiche Mustervorlagen und
Hilfsmittel wie tabellarische Ubersichten, Formulare,

Checklisten, Zusammenfassungen, Schnellanleitungen

auf einen Blick, wichtige Merkpunkte und mehr Wird von Schweizer Buchhéindlern
verstarken die Praxisausrichtung und machen das Buch seit Jahren als das Standartwerk
auch zu einem jederzeit nutzbaren Nachschlagewerk zum Thema Arbeitszeugnisse emp-
und Ratgeber. Administrative Hilfsmittel und Vorlagen fohlen.

erleichtern lhnen die Zeugniserstellung zuséatzlich, z.B.
Formulare fir Linienvorgesetzte, Checklisten fir
Zeugniskontrollen,  Richtlinien  fir  uncodierte
Zeugnisse und vieles mehr.

. Preise und bibliografische Angaben

e (CHF: 69,00 - €: 46,00

e 7. aktualisierte und Uberarbeite Auflage 2016

e Umfang: 320 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Musterzeugnisse, Textbausteine und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Fihrungskrafte, Arbeitnehmer, Recruiter, Geschéftsfuhrer
e [SBN: 9783952271209



Severin Landolt

Musterkonzepte und Fallbeispiele fiir das Human Resource
Management

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

Der erste Teil beleuchtet wichtige Aspekte
professioneller und gut strukturierter Konzepte.

Worauf ist bei Sprache und Aufbau zu achten, welche o
Arbeitstechniken helfen, was zeichnet professionelle
und aussagefdhige Konzepte aus und mehr gibt einen Musterkonzepte

. - . . und Fallbeispiele
allgemeinen Uberblick zu Fragen der Konzeptarbeit. i Human Racoturca

Management

Die Musterkonzepte widmen sich bestimmten
Themen, die in Umfang, Darstellung, Aussagen,
Struktur und Formulierungen die HR-Konzeptarbeit
erleichtern und teilweise auch Ubernommen werden
konnen. Dabei werden auch neue Trends und
Herausforderungen aufgegriffen.

Fallbeispiele konkretisieren im zweiten Teil trockene
und theoretische Sachverhalte und tragen zur

Verstandlichkeit bei, veranschaulichen den
Praxisbezug und erleichtern so die Umsetzung in die
Praxis. Samtliche Musterkonzepte sind auch auf CD-
ROM enthalten, zusdtzlich mit verschiedenen
attraktiven Layouts, Strukturen und Gestaltungen.

' Preise und bibliografische Angaben

Preis: CHF: 59,00 — €: 39,60

1. Auflage 2014

Umfang 310 Seiten

Zielgruppe: HR-Leiter, KMU-Geschaftsfihrer und Berater
ISBN: 978-3-906092-32-4



Messmer, Franz

Zeugniserstellung fiir Fiihrungskrifte

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

Das Buch bietet zahlreiche Hintergrundinformationen
zu Aufbau, Rechtsfragen, Inhalt und Form von
Zeugnissen und eine reichhaltige Sammlung
praxisgerechter Musterzeugnisse. Auf Fihrungs-
leistungen wird sehr ausfuhrlich eingegangen, und
zwar mit Techniken, Formulierungen, zahlreichen
Textbausteinen, Kompetenz- und Leistungsarten,
Methoden zur Erreichung der Glaubwirdigkeit und
Aussagekraft und vieles mehr.

Zahlreichen Kommentare weisen auf die Bedeutung
der Aussagen hin und geben vertiefende
Informationen, was die jeweilige Formulierung
bedeutet, wie sie interpretiert werden kann, was
besonders empfehlenswert ist, was aber auch
missverstanden werden kann, wie verschiedene
Leistungsstufen ausgedrickt werden kénnen und
welchen Gesamteindruck ein Zeugnis als Ganzes
hinterlasst.

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

PRAXISINFORMATIONEN FOR DEN BERUFUICHEN ERFOLG

Franz Messmer

Zeugniserstellung
fiir Filhrungskrifte

e CHF 52.00 - €: 38,00
e 2. Auflage 2013
e Umfang 256 Seiten

Preise und bibliografische Angaben

¢ Inklusive CD-ROM mit Musterzeugnissen, Textbausteinen und Arbeitshilfen

e Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Fihrungskrdfte, interessierte Arbeitnehmer

e ISBN:978-3-9523894-5-4



Simmen, Kurt
Stellenanzeigen wirksam und erfolgreich formulieren

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

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

Im Mittelpunkt steht eine grosse Auswahl an
Formulierungsideen fir eine gezielte und attraktive
Ansprache — zur Ubernahme oder als Anregungen. Mit
den fertig formulierten Textbausteinen kdnnen Sie
einfach  und schnell treffende Formulierungen

Ubernehmen und so ein Stelleninserat stil- und
sprachsicher verfassen.

Die Textbausteine enthalten eigenstandige und
teilweise  unkonventionelle  Formulierungs- und
Kommunikationsideen, um die gewinschten Bewerber
anzusprechen und qualfizierte Kandidaten zur
Bewerbung zu gewinnen.

et Preise und bibliografische Angaben

e Preis Print CHF 48.00 - €: 39,00 * Preis E-Book CHF 28.00 - € 29.90

e 1. Auflage 2012

e Umfang 250 Seiten

e Inklusive CD-ROM mit Textbausteinen, Anzeigentexten und Arbeitshilfen

e Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Fihrungskréfte, interessierte Arbeitnehmer
e [ISBN: 978-3-9523894-9-2 = ISBN E-Book: 978-3906092096



Krismer, Roland

Die 600 wichtigsten Fragen und Antworten zum
Personalmanagement

Das FAQ zum HRM: Vom Arbeitsrecht iiber das Coaching und die Sozialversicherungen bis zu Zeug-
nissen praxisrelevante und hilfreiche Fragen und Antworten rund um das Personalmanagement —
unter besonderer Beriicksichtigung des Arbeitsrechts.

Die 600 Fragen und Antworten fassen das Wichtigste
rund um das Personalmanagement auf kompakte und

PRAXISINFORMATIONEN FUR DEN BERUFLICHEN ERFOLG

lesefreundliche Weise zusammen, verhelfen zu neuen
Erkenntnissen, fokussieren wichtige Aspekte eines e

Themas und geben Orientierungshilfen zu neuen Dis 600 wichtigstan Fragan
Trends. Der Anhang mit Uber 40 Arbeitsblattern rundet und Antworten zum

das Buch ganzheitlich ab. ERORNSARRgmant

Das Themenspektrum: Arbeitspsychologie,
Arbeitszeiten, Mitarbeiterflhrung, Sozialversiche-
rungen, Arbeitszeugnisse, Lohnwesen, Coaching,
Mitarbeiterbeurteilung , HR-Kennziffern,

Personalgewinnung, Arbeitsrecht, Arbeitszeitmodelle Sansti s e
und Austritt und Kindigungen. So ist dieses Buch ein

Samliche Fragen/antworten und Formulare auch aut CO-ROM.

kompaktes Nachschlagewerk, eine Tour-d'Horizon

durch das moderne Human Resource Management A
und ein spannendes Lesebuch fir HR-Praktiker und
Studierende in einem. Auf der CD-ROM kann man

nebst Uber 40 Vorlagen, Formularen und Arbeitshilfen

Bei einigen Schulen mit HR-Aus-

und Weiterbildung begleitende und

auch den Fragekatalog individuell nach empfohlene Fachlektire.

Interessenschwerpunkten zusammenstellen.

Preise und bibliografische Angaben

e  Preis Print: CHF: 69,00 — €: 46,00 = Preis E-Book: CHF 46.00 - € 29.00

e 6. aktualisierte und Uberarbeite Auflage 2015

e Umfang: 333 Seiten (Mit ,E-Book inklusive" zusatzlich auch als E-Book auf CD-ROM)
e CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, Personen in Ausbildung

e ISBN: 978-3—9522958—4—7 = ISBN E-Book: 978-39060920-0-3



Neuhaus, Helena
Emotionale Intelligenz im Fithrungsalltag

Mitarbeitende emotional intelligent und kompetent fiihren in Verhalten und Kommunikation. Mit
vielen Fallbeispielen, Ubungen und Anleitungen aus und fiir die Unternehmens— und Lebenspraxis.

Die wesentlichen Aspekte der emotionalen Intelligenz und
intellektuelle und berufliche Fahigkeiten sind dann wirksam,
wenn Menschen auch Uber emotionale Intelligenz verfigen.
Personen mit einer hohen Sozialkompetenz arbeiten
effizienter, sie sind motivierter und Oofters erfolg reiche

FUhrungskrafte. Das vorliegende Buch unterstitzt Leserinnen Emotionale Intelligenz
im Fiihrungsalitag

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

e Selbst-Wahrnehmung: Wie erkenne ich mich selbst?
o Selbst-Management: Wie fihre ich mich selbst? S i i et o

In Verta Ren und Korm munikation. MIt vieken faiftehpieies.
Ubungen s Ankeidun gen aus und fis S Untte vehrmem

e Selbst-Motivation: Wie motiviere ich mich selbst? s
e Empathie: Wie kann ich besser auf andere eingehen?
e Sinn, Werte: Was spornt mich an? Wofir setze ich mich ein?

Die Grundlagen gestatten zu jeder Ebene einen Kurziberblick
Uber das Wesentliche, praxisbewéhrte Ubungen und
Trainingsanleitungen erleichtern die Umsetzung, Exkurse
philosophischer Art beleuchten interessante Hintergrinde
und  Zusammenhdnge und Fallbeispiele aus der
Unternehmens- und Lebenspraxis veranschaulichen die
Zusammenhdnge und die Nutzenvielfalt zusatzlich.

Preise und bibliografische Angaben

e (CHF: 59,00 — €: 39,00

e 2 Auflage 2007

e Umfang: 238 Seiten

¢ CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: FUhrungskrafte, Arbeitnehmer, Personalleiter, Geschaftsfihrer
e ISBN: 978-3-9522958-9—2



Ebneter, Andreas
Erfolgreich in der ersten Chefposition

Das Brevier fiir den ersten oder neuen Fiihrungsjob mit praxisrelevanten Grundsétzen, Fallbeispie-
len aus der betrieblichen Fiihrungspraxis und interaktiven Arbeitshilfen fiir einen erfolgreichen
Start in der ersten Fiihrungsposition.

Handlungsorientierte = Starthilfen fir Erfolg und
Sicherheit in der ersten Chefposition. Wer das erste

PRAXISINFORMATIONEN FOR DEN BERUFLICHEN ERFOLG

Mal  Personalverantwortung  Ubernimmt  und

Andreas Ebneter

Mitarbeiter fihren muss, steht vor vielen neuen
Herausforderungen:  MitarbeiterfGhrung  und -

motivation,  Zielvorgaben,  Konfliktmanagement, Erfolgreich in der
ersten Chefposition

Ungewissheit der Akzeptanz und der neue Umgang
mit der Macht. Der Ratgeber bringt sachlich und
kompetent auf den Punkt, was "neue Chefs" fir einen
erfolgreichen Karrierestart wissen muissen.
FGhrungsgrundsdtze,  Mitarbeitermotivation  und

Kommunikation sind einige der behandelten Themen.

Ebenso  sind auch die Entwicklung von

Selbstkompetenz, aktuelle Aspekte der Worklife— s S
Balance und die eigene Personlichkeit im Fihrungs— ﬁ
und Lebensumfeld ein Thema. Zahlreiche interaktive

Arbeitshilfen wie Selbst-Checks, Erfolgskontrollen,

Analysehilfen,  Checklisten, Mustervorlagen und

SchnellUbersichten helfen angehenden Chefs, das

Know-how schnell und einfach in der eigenen

FGhrungspraxis anwenden zu konnen. Ein spezielles

Set von Starthilfen begleitet sie konkret und

handlungsorientiert wéhrend der ersten 100 Tage im

neuen Fihrungsjob.

Preise und bibliografische Angaben

e  Preis Print: CHF: 57,00 — €: 39,00 = Preis E-Book: CHF 35,00 - €: 24,00

o 2. Auflage 2012

e Umfang: 348 Seiten (Mit ,E-Book inklusive" zusatzlich auch als E-Book auf CD-ROM)

e CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Angehende oder vor einem Wechsel stehende Fihrungskréfte, Geschaftsfihrer
e ISBN Print: 978-3-9523246—3—9 * ISBN E-Book: 978-3-9523894-0-9



Maier, Nobert
Erfolgreiche Personalgewinnung und Personalauswahl

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

Die besten Mitarbeiter gewinnen - ein zentraler
Erfolgsfaktor fir jedes Unternehmen. Wie man
vorgeht, welche Instrumente und Methoden es gibt

und worauf man achten muss, um die Besten zu Tabsc¥oier
gewinnen, verrdt dieses Buch auf aktuellem Stand

) o o Erfolgreiche
praxisnah mit vielen Vorlagen und Beispielen aus der Personalgewinnung und

Personalauswahl

Personalpraxis. Von der erfolgreichen Stellenanzeige
Uber das Bewerbungsmanagement und Kandidaten-
interviews bis zum Einstellungsentscheid werden alle
praxisrelevanten Phasen des Personalauswahlprozes-
ses behandelt. Beispiele: Das systematische Suchvor-

Von der Personalsucha aber die Auswahl und Einstellung bis

gehen, die umfassende Analyse von Bewerberdossiers, s g it ek Akt nd Vogen s
Gewinnung qualifizierter Mitarbeiter.

Vorbereitung und Durchfihrung der Interviews, die

Kandidatenanalyse und Instrumente der Personalaus-

wahl, das Personal-Controlling und mehr.

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

Preise und bibliografische Angaben

e  Preis Print: CHF: 69,00 — €: 46,00 = Preis E-Book: CHF 46.00 - € 29.00

e r5.Auflage 2016

e Umfang: 337 Seiten

e Mustervorlagen, Excel-Tools und Arbeitshilfen zum Downloaden

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Recruiter, Geschéftsfihrer, Berater
e ISBN: 978-3-9523246—4-6 = ISBN E-Book: 978-3-9523894-2-3



Keller, Manfred
Fachlexikon fiir das Human Resource Management

Wichtige Fachbegriffe zum Personalwesen mit Hintergrundwissen, Umsetzungshilfen, Mustervor-
lagen und HR—Know-how-Quellen—-Kompendium.

Was versteht man unter einem Cafeteria—System, was
beinhaltet das Diversity Management und was sagt die
Kennzahl der Altersstruktur im Zusammenhang mit
dem demografischen Wandel genau aus? Was umfasst it
eigentlich betriebliches Gesundheitsmanagement oder

Fachlexikon
ein modernes Vergitungssystem alles? Was ist bei fiir das Human Resource
Management

Google-Recherchen zu Bewerber-Kandidaten zu
beachten?

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

Wichtige Fachbegriffe zum Personalwesen

Fachbegriffe, welche immer auch neue Trends und ot tagrnden, Vet
Mustervorlagen, Arbeltsrechts-informationen
und HR-Know-how-Quellen.

auch die Internationalisierung des Human Resource
Managements widerspiegeln. Wichtige Fachbegriffe
zum Personalwesen mit  Hintergrundwissen,

Umsetzungshilfen,  Mustervorlagen und  einem ’ :
umfassenden  HR-Know-how-Quellen-Kompendium.

Es wurde auf eine Konzentration der fir die HR—Praxis

wichtigen Begriffe, Informationen und Definitionen

geachtet. Einen grossen Zusatzwert bildet oft sofort

umsetzbares Praxiswissen in Kirze. Dies kodnnen

Kriterien, Abldufe, Relevanzangaben, Vorgehens-

weisen, Erfahrungswerte und mehr zu wichtigen

Aufgabenstellungen im Personalwesen sein.

Preise und bibliografische Angaben

e (CHF: 59,00 —€: 39,00

¢ 2 Auflage 2009

e Umfang: 340 Seiten

¢ CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen, Weblinks und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, Personen in Ausbildung
* ISBN:978-3-9523246-7-7



Tschumi, Martin

Formulare und Mustervorlagen fiir die erfolgreiche
Personalpraxis

Mustervorlagen fiir die direkte und einfache Ubernahme in die HR—Praxis von Stellenbeschreibun-
gen liber Arbeitszeugnisse und Mitarbeiterqualifikation bis zur Mitarbeiterbeurteilung.

Besondere Beachtung wird in diesem Handbuch einer
breiten  und  praxisrelevanten = Themenpalette
geschenkt. Die Arbeitsblatter und Formulare stammen
aus den Bereichen Personalbeschaffung,
Arbeitszeugnisse, MitarbeitereinfGhrung, Stellenbe-
schreibungen, betriebliche Aus- und Weiterbildung,
Mitarbeiterbefragungen und Mitarbeiterbeur-
teilungen, Mitarbeiterfihrung und —kommunikation
und Personaladministration.

Rekrutierung und Einstellung — Mitarbeitereinfihrung
— Arbeitszeugnisse -  Stellenbeschreibungen -
Personalentwicklung — Personaladministration — Lohn—
und Saldrwesen — Ferien und Absenzen — Beendigung
Arbeitsverhdltnis - Mitarbeiterbeurteilung -
Mitarbeiterbefragungen -  Mitarbeitergesprachs—
Weiterbildung — FUhrung und Motivation und viele
mehr. Die beiliegende CD-ROM enthélt sémtlich 220
Formulare und Vorlagen und gibt die Mdglichkeit,
diese anzupassen und auf eigene Bedirfnisse
auszurichten. Dies konnen Kirzungen, Erganzungen,

firmenspezifische Besonderheiten oder Logoein-
figungen sein. Das benutzerfreundliche Ag4-Format

Dieser Band ist hier bei hrmbooks.ch

ermoglicht komfortables Arbeiten und Ausdrucken.
E auch als editierbares Word-E-Book

zum Vorzugsreis erhdltlich

Preise und bibliografische Angaben

e (CHF: 69,00 - €: 46,00

e 4. Uberarbeitete und erweiterte Auflage 2015

e Umfang: 244 Seiten (A4-Format)

e CD-ROM-Inhalt: Sdmtliche Mustervorlagen und Formulare

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, HR—Administrationen und -Sachbearbeiter
e [SBN: 978-3-9522958-7-8


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

Aebischer, Jorg
Handbuch fiir ein wirksames Gehaltsmanagement

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

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

Themen: Wie man Gehaltszufriedenheit erreicht, was S e
wirksame,  erfolgsorientierte  Vergltungssysteme eadbath
kennzeichnet, wie ein Lohnsystem konzipiert wird, fiir ein wirksames

Gehaltsmanagement

damit es auf breite Akzeptanz stdsst, Fallbeispiele
nachhaltiger und qualitativer Bonuskonzepte, wie man
Lohngesprache und Gehaltsverhandlungen fihrt. Doch
auch  heikle  arbeitsrechtliche =~ Themen  wie
Gratifikationen und Lohnfortzahlungen, Vergitungs-
regelungen in  Arbeitsvertrdgen und  wichtige
Kennzahlen kommen zur Sprache.

Zahlreiche Arbeitshilfen und Excel-Tools — auch auf

CD-ROM kommen hinzu: Mitarbeiterbefragung zu
Gehalt und Provisionen, Arbeitshilfen zur Leistungs—
und Lohnbewertung, Musterkonzepte und Fallbei-
spiele von Vergitungskonzepten, interessante,
Webadressen fur Salarstudien, verschiedene Formen
der Erfolgsvergitung und viele Mustervorlagen mehr.
Uber ein Dutzend leistungsfahige Exceltools helfen
Lohne berechnen, analysieren, planen und bewerten
und bilden zusdtzliche Analyseinstrumente.

Preise und bibliografische Angaben

e (CHF: 69,00 - €: 46,00

e 1. Auflage 2010

e Umfang: 230 Seiten

¢ CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen, Excel-Tools und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, Finanzverantwortliche, Controller, Geschaftsfihrer
* ISBN: 978-3-9523596-1-7



Tschumi, Martin
Handbuch zum Personalmanagement

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

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

Die darin zur Sprache kommenden Themen wie

Wird von einigen Schulen mit HR-

Internet-S i Kandidat Risikofakt
nternet-Screening von Kandidaten, Risikofaktoren Aus- und Weiterbildung im Unter-

und -management im Personalwesen, das moderne ) .
richt oder als begleitende

Verstdndnis und neue Aspekte von HR-Strategien, .
. . . ) Fachlektiire empfohlen.
Social Media und neue Instrumente im E-Recruitment,
Problematik der Erfolgsvergitungen und variablen
Lohnbestandteile und mehr zeigen, dass das Werk auf

aktuellem Stand ist.

Preise und bibliografische Angaben

e (CHF: 69,00 - €: 46,00

e 6. Auflage 2015

e Umfang: 368 Seiten.

e CD-ROM-Inhalt: Excel-Tools, Checklisten und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, Personen in Ausbildung
e [SBN: 978-3-9522958-0—9



Hafner/Polanski
Kennzahlen-Handbuch fiir das Personalwesen

Die wichtigsten Kennzahlen fiir die HR-Praxis mit Hintergrundinformationen, Umsetzungshilfen In-
terpretations— und Massnahmenvorschliagen. Wichtige Kennziffern auch auf Excelsheet berechen-
bar — und mit Reporting und Berichtswesen—-Vorlagen auf CD-ROM.

Das vorliegende Buch hilft, ein Kennzahlensystem
aufzubauen oder ein bestehendes zu optimieren. Die
Hauptmerkmale und wichtigsten Aufgabenstellungen D e
eines systematischen und erfolgreichen Personal- A rtanse

controllings und die konkreten HR-Einsatzbereiche

kommen genau so zur Sprache wie in der Praxis oft
fiir das Personalwesen

gemachte  Fehler.  Analysen, Interpretationen,
Kennzahlenselektion, Massnahmen, Reporting,
Datenquellen, Kennzahlenziele, Anwendungszwecke,
Kennzahlenbezige und vieles mehr wird thematisiert.

Bei einigen Kennzahlen sind auch konkrete '"“1:‘_"”""""“""":"'"*"“*-""*" '
.. . . . 'und Berichtswesen-Vorlage.
Problemlésungs— und Optimierungshilfen enthalten, —~
mit denen unbefriedigende Situationen besser St \Jﬁ

analysiert und Massnahmen ergriffen werden kdnnen.
Textbausteine helfen zudem, in Berichten und
Kennzahlenreports prazise und treffend formulierte

Analysen,  Begrindungen, = Massnahmen  und Bei Amazon das fiihrende Werk

Interpretationen  vorzunehmen. Kompakte und 2um Thema HR-Kennzahlen mit

Ubersichtliche Aufbereitung. Das Buch eignet sich als vielen positiven Rezensionen.
Nachschlagewerk fir den Schnelleser wie auch fir HR-
Praktiker, welche sich mit der Materie praxisorientiert

vertiefen mochten.

Preise und bibliografische Angaben

e (CHF: 69,00 - €: 46,00

o 2. Auflage 2015

e Umfang: 235 Seiten

e Excel-Tools, Mustervorlagen und Arbeitshilfen zum Downloaden

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, Personen in Ausbildung, Controller, Geschaftsfihrer
e [SBN: 978-3-9523246-5-3



Helbling, Alexander
Kommunikation im Human Resource Management

Instrumente und Vorgehensweisen zum Kommunikationsmanagement — von Musterbriefen iiber
Reglemente und die Online-Kommunikation bis zu Stellenanzeigen mit zahlreichen Mustervorla-
gen und Arbeitshilfen.

Ein  Unternehmensportrait auf der Website,
Informationen zur neuen HR-Strategie, neue Richt-

PRAXISINFORMATIONEN #OR DEN BERUFLICHEN ERFOLG

linien zum betriebsinternen Stellenmarkt — das Human

Alexander Helbling

Resource Management hat wie kaum eine andere
Abteilung zahlreiche héchst anspruchsvolle und Kommmidiation
ebenso unterschiedliche Kommunikationsaufgaben fur im Human Resource
verschiedenste Zielgruppen. Dies erfordert die
Optimierung der anspruchsvollen Kommunikations-
aufgaben des HRM, um die Personalpolitik
transparenter und sichtbarer zu machen und die fir
das Unternehmen wertvolle und relevante HR-Arbeit
starker in den Vordergrund zu riicken. i et i i b
In  diesem Buch kommen Themen wie das
Informationsmanagement  digitaler Medien, der
Medienverbund, das traditionelle und digitale

Corporate Writing und konkrete Informations— und
Kommunikationsbereiche wie die Personalgewinnung,
die interne Korrespondenz, Besonderheiten der
Change  Management-Kommunikation und das
Wording fur wirksame Stellenanzeigen zur Sprache —
um nur einige wenige Beispiele zu nennen.

l Preise und bibliografische Angaben

e CHF: 69,00 - €: 46,00

e Auflage 2011 — Auslieferung Méarz 2011

e Umfang: 290 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Mustertexte und —vorlagen und Arbeitshilfen

e Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, HR-Sachbearbeiter
® ISBN: 978-3-9523596-3-1



Richter, Thomas

Grundsatze, Erfolgsfaktoren und Methoden von Zielvereinbarungen im Fiihrungsalltag mit vielen
Musterformulierungen, Praxisbeispielen und Checklisten.

Die Fachinformationen sind klar und pragnant
aufbereitet und in deren Gliederung lese- und

umsetzungsfreundlich aufgebaut und behandeln das PuosmAroRsEReN FE s s

Thema Zielvereinbarungen ganzheitlich und auf die ThomasRihtee

Praxisrelevanz fokussiert. Beispiele und Empfehlungen N wkkssinan

sind so gewahlt, dass sie sich mit den Erfahrungen von Zielvereinbarungen zu
nachhaltigen Erfolgen

FUhrungskraften und Mitarbeitern decken. Damit
bieten sie eine klare Unterstitzung fir den
Fihrungsalltag und erleichtern die Umsetzung.
Zahlreiche Arbeitshilfen wie Formulare,

Vorbereitungs- und Evaluations-Checklisten, Muster-

formulierungen und  weitere  Arbeitsmaterialien

unterstitzen den Leser bei der praktischen Umsetzung
und machen das Buch zusatzlich zu einem P

kompetenten Nachschlage-Ratgeber. %
W

In  neun Interviews berichten FUhrungskrafte
abschliessend sehr anschaulich von den vielféltigen
Herausforderungen in der Praxis. Sie weisen auf
Losungsmoglichkeiten und Empfehlungen hin, die
dem Leser als Bestdtigung des eigenen Handelns oder
auch als Anregung dienen konnen. Die beiliegende CD
ROM enthélt nebst den Vorlagen und Arbeitshilfen aus
dem Buch eine Zitatensammlung, eine Powerpoint—
Prasentationsvorlage sowie zahlreiche Checklisten.

Preise und bibliografische Angaben

e CHF: 59,00 - €:39,00

o 1.Auflage 2008

e Umfang: 246 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
e Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater
e ISBN: 978-3—9523246-9—1



De Micheli, Marco
Mitarbeitergesprache erfolgreich, sicher und souveran fithren
Mitarbeitergesprache im Fiihrungsalltag professionell und sicher vorbereiten, formulieren und

aufbauen. Mit zahlreichen erfolgserprobten Verhaltensweisen, Kommunikationsregeln und Ge-
sprachstechniken auch fiir schwierige Gesprachsanldsse und Konflikte.

Mitarbeitergesprache stellen vielféltige Anspriche an
FUhrungskrafte und HR-Verantwortliche: Probleme

und Konflikte I6sen, Mitarbeiter fir Ziele gewinnen PaAxsFoRMATIONEN 0 OEN ERUFCHEN ERFoLe
und zu Spitzenleistungen motivieren, Uberzeugendes marco De Miche
Argumenieren und zielorientierte Gesprachsfihrung, W =

. . L. Mitarbeitergespriche
um nur einige wenige Beispiele zu nennen. erfolgreich, sicher und

souverin fiihren

Das Buch geht auf die wirklich erfolgsrelevanten
Anforderungen an Mitarbeitergesprache und haufige
Probleme und Unsicherheiten aus der Praxis ein: Wie
stellt man sich auf verschiedene Mitarbeitertypen ein?
Wie verhdlt man sich selbstsicher und souveran? Wie
argumentiert man Uberzeugend und verstandlich? Wie
gewinnt man die Sympathie und das Vertrauen der
Mitarbeiter? Wie [6st man Konflikte nachhaltig und
erkennt die wahren Ursachen? Diese im Buch

behandelten Themen und viele mehr verhelfen zu
mehr Sicherheit und Erfolg.Zahlreiche Arbeitshilfen
und Vorlagen — auch auf CD ROM. Diese sind bei der
schnellen und einfachen Umsetzung in die Praxis
behilflich. Interessant ist auch, dass das gesamte Buch
auf CD ROM gekiirzt und individuell angepasst werden
kann.

|

. €-BOOK Preise und bibliografische Angaben

e  Preis Print: CHF: 69,00 — €: 46,00 = Preis E-Book: CHF 46.00 - € 29.00
e 1. Auflage 2010

e Umfang: 223 Seiten

e  CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, Fihrungskréfte

e ISBN: 978-3-9523596—-0—0 * ISBN E-Book: 978-39060920-2-7



Miuller, Robert

Mustergesprache fiir Mitarbeiterbeurteilungen und
Zielvereinbarungen

Von A-Z ausformulierte Mustergesprache fiir systematische Mitarbeiterbeurteilungen von Leis-
tungsproblemen liber Zielvereinbarungen bis zu Qualifikationen.

Dieser Praxisleitfaden bietet von A-Z ausformulierte
Beurteilungsgesprache. Die Beurteilungsgesprache,
Zielvereinbarungen und  Qualifikationen  geben PR T e Sen I oo

Sicherheit in der Gesprachsfihrung und garantieren
nebst einem systematischen Gesprachsaufbau auch

Mustergespriche fiir

eine objektive und ganzheitliche Leistungsbeurteilung. Mitarbeiterbeurteilungen
und Zielvereinbarungen

5

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

Von A-Z ausformullerte Mustergespriche fUr systamatische und
konstruktive Mitarbalterbeurteilungen von Lelstungsproblemen

Mitarbeiterbeurteilung. g el i b

Schwerpunktan.

Der Gesprachsaufbau, hilfreiche Formulierungs- & T
beispiele, gewinnbringende Fragestellungen, die _ﬂ?__“
adaquate Anwendung bewadhrter Beurteilungskriterien QL

und die Gewinnung wichtiger Informationen und

Beurteilungsgrundlagen  sind  einige  konkrete
Nutzenstiftungen des vorliegenden Buches. Zahlreiche
Arbeitshilfsmittel und Formulare sind bei der Planung,
Durchfihrung und Auswertung von Qualifikationen
und Beurteilungen behilflich — und fir die schnelle
Ubernahme in die eigene Praxis auch auf CD ROM
enthalten.

Preise und bibliografische Angaben

e CHF: 59,00 - €:36,00

o 1.Auflage 2008

o Umfang: 277 Seiten

e  CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, Fihrungskréfte

e [SBN: 978-3-9523246-1-5



Grendlinger, Michael

Lern- und Bildungsmethoden in der Personalentwicklung

Uberblick iiber die Instrumente und Lernmethoden in der betrieblichen Aus- und Weiterbildung
mit vielen Anwendungs- und Fallbeispielen und Arbeits- und Entscheidungshilfen auch auf CD-

ROM.

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

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

PRAXISINFORMATIONEN FUR DEN BERUFLICHEN ERFOLG

Michael Grendlinger

Lern- und
Bildungsmethoden in der
Personalentwicklung

Oberblick iber die Instrumente und Lemmethoden in der
betrieblichen Aus- und Weiterbiidung mit vielen Anwendungs-
und Falibeispielen und Arbeits- und Entscheidungshilfen auch
auf CD-ROM.

e (CHF: 47,00-€:32,00

e 1.Auflage 2011

e Umfang: 243 Seiten

e  CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

Preise und bibliografische Angaben

e  Zielgruppe: HR-Fachleute, FGhrungskrafte, Personalentwickler, Ausbildungsverantwortliche

e ISBN: 978-3-9523596-6-2



Hofstetter, Sandra

Muster—Stellenbeschreibungen in unterschiedlichen Ausfiihrlichkeiten, Strukturen und Darstellun-
gen mit wichtigen Grundlageninformationen und Formulierungshilfen.

Der Hauptnutzen dieses Buches besteht in der grossen
Auswahl von sofort Ubernehmbaren Stellenbeschrei-
bungs—Mustervorlagen. Bericksichtigt werden

PRAXISINFORMATIONEN FOR DEN BERUFLICHEN ERFOLG.

unterschiedliche Darstellungen und Aufbereitungs- G

arten sowie verschiedene Berufe, Branchen,
Funktionen und Betriebsgrossen. Hinzu kommt eine

- Stellenbeschreibungen
grosse  Auswahl an Detaillierungsgraden und fiir die Personalpraxis
Strukturierungs— und Gliederungsmdglichkeiten. Auch
in sprachlichen Bereichen verhelfen beispielsweise = N :

. . . . 3 > =
Textbausteine, Formulierungshilfen und Verbenlisten % ) N é
zu préazisen Informationen. —’/

Uber die Stellenbeschreibungen hinaus erhalt der Srmslgir M,....,,.m...mm.a.'.
Leser auch Unterstitzung in Fragen der Organisation G
und  Koordination, der  Verwendungszwecke, B

rl - 2
effizienter Ablaufe, Hilfestellung fUr das Verfassen, die # =
Administration und viele Aufgaben mehr. Dies immer ,ﬁ

mit dem Ziel, das Erstellen, die Aktualitdt, die
Akzeptanz und den Nutzwert von Stellenbe-
schreibungen sicherzustellen und im Unternehmen als
FUhrungsinstrument zu integrieren. Samtliche Muster—
Stellenbeschreibungen, Vorlagen und Arbeitshilfen auf
CD-ROM machen es besonders einfach, die
Stellenbeschreibungen sofort einzusetzen und sie
individuellen BedUrfnissen anzupassen.

Preise und bibliografische Angaben

e  Preis Print: CHF: 69,00 — €: 46,00 = Preis E-Book: CHF 46.00 - € 29.00

o 2 Auflage 2012

e Umfang: 264 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Alle Stellenbeschreibungen, Textbeispiele und Arbeitshilfen
e Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater

e ISBN: 978-3—9523246-6-0 = ISBN E-Book: 978-39060920-4-1



Ledergerber, Konrad

Trennungsmanagement - fair, verantwortungsbewusst und

konstruktiv

Wie Kiindigungen professionell und ganzheitlich ablaufen und richtig kommuniziert werden, wel-
che Massnahmen und welches Verhalten Konflikte vermeiden und Mitarbeiter respektieren hilft

und was arbeitsrechtlich zu beachten ist.

Dieses Buch hilft, Kindigungen einerseits fair und
verantwortungsbewusst ~ und  andererseits  gut
vorbereitet und organisiert durchzufihren. Dabei
werden beispielsweise folgende Fragen beantwortet:
Wie wird eine Kindigung korrekt kommuniziert und
wer soll welche Informationen erhalten? Wie werden
KUndigungsgesprache professionell und ricksichtsvoll
gefihrt? Welche arbeitsrechtlichen Fallstricke gibt es?
Wie geht man mit Aggressionen und der eigenen
Belastung um? Was ist gegeniber verbleibenden
Mitarbeitern zu unternehmen? Wie unterstitzt man
Gekindigte wirkungsvoll?

Planungs- und Vorbereitungsbégen, ausformulierte
Kindigungs-Mustergesprache, Priflisten fir die
Selektion von Outplacement-Beratungen, rechts-
sichere Musterbriefe, Kindigungsprotokolle, arbeits-
rechtliche Ubersichtstafeln, Kostenraster, Organi-
sationshilfsmittel und Merkblatter zur Abgabe und
Unterstitzung an gekindigte Mitarbeiter erleichtern
die Umsetzung. Alle diese und mehr Arbeitshilfen sind
auch auf der CD ROM zur bequemen Bearbeitung und
individuellen Anpassung enthalten. Diverse Exceltools
bilden einen weiteren Mehrwert.

PRAXISINFORMATIONEN FOR DEN BERUFLICHEN ERFOLG

Konrad Ledergerber
Trennungsmanagement —

fair, verantwortungsbewusst
und konstruktiv

Wis Knndigungen profassionall und ganzhetiich ablaufen und
wardan,

welche

und was arbsitsrechtiich Tu beachtan ist.

e CHF: 59,00 - €:39,00

o 1.Auflage 2009

e Umfang: 243 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Fihrungskréfte, Geschaftsfihrer

e |ISBN: 978-3-033-01910-2

Preise und bibliografische Angaben



Boegner, Tanja

Work-Life-Balance: Soziales Modell oder 6konomische
Chance?

Vom Erkennen des Erfolges einer verbesserten Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben bei Mitar-
beitern lber die Analyse des Unternehmens und Handlungsalternativen bis zur Implementierung
mit praxisnahen Analyse— und Entscheidungshilfen und konkreten Anregungen.

Dieses Buch ist ein leicht umsetzbarer strategischer
Leitfaden, der eine effektive Implementierung des
Work-Life-Balance-Konzeptes sicherstellt. Der Leser

erhdlt konkrete und praxisgerechte Antworten auf Ty Boegrer
spannende und relevante Fragen: Welche Work-Life-

. Work-Life-Balance:
Balance-Angebote gibt es und welchen Nutzen haben Soziales Modell oder

Skonomische Chance?

sie fir Mitarbeitende und das Unternehmen? Wie geht
man bei der Planung und Umsetzung vor? Wie kann
man Wirksamkeit und Erfolg messen und steigern? Auf
welche erfolgsrelevanten  Faktoren muss man
besonders achten? Welche Zielsetzungen gilt es mit

welchen Prioritaten zu bericksichtigen? o smd i e e o i re
des Untrenebemens und Hamdlusgaatemativen bis rur mple-

Die praxisorientierten Empfehlungen werden durch

zahlreiche Mustervorlagen, Analyse— und Entschei—

dungshilfen, Fragebdgen und Checklisten konkretisiert
und untermauert. Damit wird dem Leser ein Modell-
baukasten zur sofortigen Anwendung an die Hand
gegeben. Dieser hilft bei der Erarbeitung und
Massnahmenauswahl, ein individuell auf das
Unternehmen und seine Mitarbeiter abgestimmtes
Work-Life-Balance-Konzept zu entwickeln.

Preise und bibliografische Angaben

e (CHF:58,00—€: 42,00

e 1. Auflage 2010

e Umfang: 180 Seiten

e  CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Fihrungskréfte, interessierte Arbeitnehmer
e ISBN:978-3-9523596—2—4



De Micheli, Marco
Content Marketing in der Praxis

Praxistipps, Fallbeispiele und Arbeitshilfen von der Strategie und Planung iiber die Produktion und
Verteilung bis zum Monitoring fiir ein erfolgreiches Content Marketing.

Content  Marketing ist eine  facettenreiche
Herausforderung. Die Hauptkapitel des Buches
befassen sich mit allen relevanten Themen wie

beispielsweise der Strategie, der Planung, den Zielen Marco De Michel
und Zielgruppen, der Produktion, den Content- und Content Marketing
Medienformen, den Qualitatskriterien in der Praxis

nutzenstiftenden Contents, der Recherche nach
Themenideen, der Verteilung und der Erfolgskontrolle.
Zahlreiche Fallbeispiele motivieren zur Anwendung,
schaffen Kontexte und fordern das Verstandnis und
den Praxisbezug. Was zeichnet werthaltigen und
attraktiven Content konkret aus? Ideenquellen fir
interessanten Content, die Rolle von Social Media,
Merhfachverwertung, Methoden der effizienten und
kostengiinstigen Contenterstellung sind Beispiele
weiterer Themen.

Zahlreiche Arbeits- und Planungshilfen erleichtern die
Umsetzung und Anwendung. Checklisten zur Prifung
der Contentqualitdt, Beispiel eines Planungsrasters,
ein Kennzahlen-Cockpit, eine tabellarische Ubersicht
von Medienformen mit Einsatzeignung,
Entscheidungshilfen fir die Content-Verteilung,
Contentarten fir verschiedene Contentziele sind
einige Beispiele. Alle Arbeitshilfen sind auch auf der
CD-ROM zur individuellen Bearbeitung enthalten.

Preise und bibliografische Angaben

e Preis: CHF: 37,00 — €: 29,60 Preis E-Book: CHF 32.00 - € 23.00

o 1. Auflage 2014 — Erscheinungsdatum August 2014

e Umfang 310 Seiten

e Zielgruppe: Marketingleiter und -interessierte, Onlinemarketer und Berater
e ISBN: 978-3-906092-30-0 ISBN E-Book: 978-3906092287



De Micheli, Marco

Onlinemarketing-Praxis fiir Webshops

Uber 300 Praxistipps fiir mehr Umsitze und Verkiufe in Onlineshops vom Suchmaschinenmarke-
ting Giber Verkaufsforderung und Newsletter bis zur Produktprasentation.

Dieses Buch gibt zahlreiche Empfehlungen fir ein
erfolgreiches Onlineshop-Marketing. Die kompakt und
verstandlich verfassten Empfehlungen und
Moglichkeiten von Massnahmen mit vielen Beispielen
kénnen auch ohne Programmierer meistens kostenlos
umgesetzt werden.

Unter den Uber 300 Tipps werden beispielsweise
folgende praxisrelevante Themen behandelt, die den
Verkaufserfolg von  Shops nachweisbar stark
beeinflussen: Suchmaschinenmarketing mit Fokus auf
Google, Verkaufsforderung, attraktive
Produktprdsentation, Produkttexte, die verkaufen,
Online-Anzeigen, Newsletter-Marketing, Nutzung von
Netzwerken und mehr. Vor allem die wichtigsten
Erfolgsfaktoren  Content und  attraktive und
verkaufsfordernde Produktprdsentation werden mit
vielen Mustertexten und Praxisbeispielen behandelt.

Attraktive Beispiels-Webshops aus dem Internet
veranschaulichen wichtige Erfolgsfaktoren. Weitere
Themen sind neue Kundenservice-ldeen, grdsstenteils
unbekannte, aber leistungsfahige Tools zur Webshop-
Analyse und viele Anregungen mehr, wie Sie sich
wirkungsvoll von der Shopkonkurrenz abheben.

INKWSIVE E-BOOK AUF CD-ROM.

Marco De Michell

Onlinemarketing-Praxis
fiir Webshops

Ober 250 Praxistipps for mehr Umsitze und Verkiufe in
‘Onlineshops vom Suchmaschinenmarketing Gber Verkaufs-
férderung und Newsletter bis zur Produktprisentation.

Al Arboltshiten, Mastertexte und Planungshifan uch 2uf CD-ROM

Mit Ausziigen und Rezensionen in
namhaften Webmagazinen, unter
anderem im PC-Magazin CHIP

| €-BOOK

Preise und bibliografische Angaben

e Preis Print: CHF: 59,00 — €: 39,00 Preis E-Book: CHF 32.00 - € 23.00

e 2. Auflage 2014
e Umfang 320 Seiten
e Zielgruppe: Online-Shopgrinder und —betreiber

e ISBN: 978-3906092263 = ISBN E-Book: 978-3906092287

o Auf Twitter: www.twitter.com/eshopmarketing und Facebook: www.facebook.com/onlineshopmarketing



Gfeller, Louis

Grundsatze, Erfolgsvoraussetzungen, Vorlagen und Praxistipps fiir eine professionelle interne Un-
ternehmenskommunikation mit Fallbeispielen und Arbeitshilfen.

Das Buch versucht, die interne Unternehmens-
kommunikation einerseits auf eine ganzheitliche und

PRAXISINFORMATIONEN FUR DEN BERUFLICHEN ERFOLG

andererseits eine praxisorientierte und pragmatische

Louis Gfeller

Weise anzugehen. Ganzheitlich, weil interne
Unternehmenskommunikation nur dann erfolgreich Handbuch fiir eine aktive
und systematische

ist, wenn Sie im Verbund alle Bereiche vom Mitarbaliarkommunikation
Mitarbeitergesprach  Uber  Prdsentationen  und i
Veranstaltungen und alle - elektronische und
klassische - Medien erfasst. Besonders hilfreich sind fir
die Umsetzung in der Betriebspraxis die zahlreichen
Arbeitsblatter, Ubersichtstafeln, Checklisten,
Mustertext-Vorlagen, Fallbeispiele und Vorgehens-

anleitungen. Die zahlreichen Fallbeispiele vereinfachen
die Umsetzung und veranschaulichen die praktischen
Zusammenhdnge und Prioritaten.

Besonderes Gewicht wird vom Intranet Uber

Mitarbeiterportale bis zu Weblogs auch auf elektro- Nur noch als E-Book erhiltlich

nische Medien gelegt. Aber auch einfachere Kommuni-
kationsinstrumente  wie  z.B.  Teamsitzungen,
Prasentationen und E-Mail-Management oder klas-
sische Bereiche wie z.B. Mitarbeiterzeitschriften und
Informationsveranstaltungen kommen zur Sprache.

m 5
B&s ¥ Nur noch als PDF-E-Book hier bei hrmbooks.ch inklusive CD-ROM-Dateien erhaltlich

€-BOOK

e (CHF: 69,00 - €: 46,00

e 1. Auflage 2008

e Umfang: 294 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, Geschaftsfihrer
e ISBN: 978-3-9523246—0-8


http://www.hrmbooks.ch/Handbuch+fuer+eine+aktive+und+systematische+Mitarbeiterkommunikation+E-Book,i26.htm

Habliitzel, Manfred

Praxisratgeber fiir eine sichere und ergiebige Interviewfiihrung mit von A-Z ausformulierten Mus-
ter-Bewerbergespriachen. Mit Kommentaren zu Interviewerfragen und Bewerberantworten und
deren Interpretation.

Im Zentrum stehen zahlreiche ausformulierte
Mustergesprache, bei denen die meisten Aussagen von
Bewerbern und Interviewern zudem kommentiert i e

Manfred Hablutzel

werden. Die Struktur und der Interviewaufbau -

Entgegnungen auf heikle Fragen - Hilfreiche
Formulierungsbeispiele. Gewinnbringende und Bewerber-Mustergespriche
w .. fiir erfolgreiche Interviews
adaquate Fragestellungen — Erwinschte und zu

vermittelnde Informationen — Gesprachsverlauf und
Gesprachsfihrung sind einige konkrete Beispiele, die
zeigen, in wie vielen Bereichen diese Mustergesprache

behilflich sein konnen und wertvolle und jeweils

mitvon AZ

besonders konkrete Anregungen geben.

tation und vielen Arbeitshilfen.

Doch auch viele andere einem Bewerbergesprach vor— R

und nachgelagerte Themen kommen zur Sprache. &fj
Stichworte: Korpersignale und Verhaltensweisen, fﬂ
Bewertungsbdgen zur Personlichkeit und zu den

Kompetenzen, ein umfassender Fragenkatalog, Nur noch als E-Book erhiiltlich

Formulare zur Interviewauswertung, rechtliche

Aspekte und unzuldssige Fragen sind einige wenige
Beispiele unter vielen. Zahlreiche Arbeitshilfsmittel
sind auch auf CD ROM enthalten. Beispiele: Interview—
Vorbereitungsblatter, Terminplan, Bewertungsbogen
fur Kandidatenbeurteilung und eine tabellarische
Muster-Stellenbeschreibung.

r
B&s = Nur noch als PDF-E-Book hier bei hrmbooks.ch inklusive CD-ROM-Dateien erhaltlich @-BOOK

e (CHF: 59,00 — €: 39,00

e 1.Auflage.2007

o Umfang: 240 Seiten

e CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Recruiter, Geschaftsfihrer, Berater

ISBN: 978—3—9522958-8-5


http://www.hrmbooks.ch/Mustergespraeche+Interviews,i30.htm

De Micheli, Marco
Nachhaltige und wirksame Mitarbeitermotivation

Praxisgrundsatze, Fallbeispiele, Motivations— und Fiihrungsprinzipien und konkrete Motivations-
ideen inklusive Mitarbeitergesprache und Kommunikationsregeln zur Motivationssteigerung von
Mitarbeitern im Betriebsalltag .

Konkrete  Anregungen, unkonventionelle Ideen,
Anleitungen zu motivierendem Fihrungsverhalten und

praxiserprobte Handlungsgrundsatze und
Erfahrungswerte aus der  Unternehmenspraxis
zeichnen dieses Buch aus. In vielen sofort
umsetzbaren Fallbeispielen erhdlt man Anregungen,
erfahrt Neues aus der Motivationsforschung und kann
Ideen in die Fihrungs- und Personalpraxis
Ubernehmen, eigene Situationen prifen, sein
Verhalten hinterfragen und vieles mehr. Ubersichts-
tafeln zeigen auf einen Blick, worauf es ankommt und
was fUr die Motivationspraxis besonders wichtig ist.

Die Motivation wird ganzheitlich auf Personlichkeits-,

FGhrungs—, Arbeitsinhalts- und Unternehmensebene
behandelt, was erheblich zur Verstandlichkeit und
Praxisndhe beitragt. In "Merkpunkten fir die Praxis"

kann man kompaktes Know-how sofort nutzen und
erfahrt auf einen Blick das Wesentliche. Neue Nur noch als E-Book erhiiltlich

Erkenntnisse aus Psychologie und Forschung sowie

Kernaussagen von Experten fliessen ebenso in dieses
Buch wie Resultate aus Studien und Untersuchungen.

m 5
B&S = Nur noch als PDF-E-Book hier bei hrmbooks.ch inklusive CD-ROM-Dateien erhiltlich

€-BOOK

e (CHF: 69,00 - €: 46,00

e 2. Auflage 2009

e Umfang: 372 Seiten

¢ CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen
e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater
e [SBN: 978-3-9522958-3-0


http://www.hrmbooks.ch/Mitarbeitermotivation,i22.htm

Fischer, Manuela
Erfolgreiches Coaching fiir das Personalwesen
Coaching und seine Erfolgsfaktoren in Fiihrung, Kommunikation und Verhalten mit Methoden und

Vorgehensweisen, Fallbeispielen und Mustergesprachen.

Beispiele der zahlreichen oft interaktiven Arbeitshilfen
und Mustervorlagen zeichnen den Praxisbezug dieses

PRAXISINFORMATIONEN FUR DEN BERUFLICHEN ERFOLG.

Buches aus, wodurch es sich auch von vielen anderen
Werken zu diesem Thema unterscheidet. Von A-Z
ausformulierte  Mustergesprache  fir  typische
Coaching-Situationen vermitteln mehr Sicherheit in
Kommunikation und Gesprachen und zeigen, worauf
es  ankommt. Fallbeispiele  veranschaulichen
Anforderungen und Nutzwert des Coachings, zeigen
praxisnah Vorgehensweisen und Lésungswege auf und
tragen so zusatzlich zur Verstandlichkeit und
erfolgreichen Umsetzung bei.

Beispiele der Fallbeispiele: Gelebter Coachingstil im
FUhrungsalltag, Stress und Existenzangst, Coaching

bei personlichem Umbruch, Leistungsprobleme einer
Abteilungsleiterin ~ und  mehr. Die praxisnah

ausformulierten  Coaching-Mustergesprache haben Nur noch als E-Book erhiiltlich

zwar konkrete Anldsse aus der Betriebspraxis zum

Thema, enthalten aber auch viele hilfreiche und
erfolgserprobte  Aussagen,  Gesprachstechniken,
Gesprachsverldufe und  Kommunikationsmaglich-
keiten, die ebenso fir andere Situationen geeignet

sind.
Bosks S&
= Nur noch als PDF-E-Book hier bei hrmbooks.ch inklusive CD-ROM-Dateien erhiltlich €:BOOK

e (CHF: 59,00 — €: 39,00

e 1. Auflage 2007

e Umfang: 288 Seiten

¢  CD-ROM-Inhalt: Mustervorlagen und Arbeitshilfen

e  Zielgruppe: Personalleiter, HR—Fachleute, Berater, Fihrungskréfte
e [SBN: 978-3-9523246-8—4


http://www.hrmbooks.ch/Erfolgreiches+Coaching+fuer+die+Personalpraxis+E-Book,i27.htm

E-Docs und Office-Tools

E-Docs sind 40-60 Seiten umfassende E-Booklets im editierbaren Wordformat und oft auch als PDF mit
Arbeitshilfen, Mustervorlagen und mehr. Es sind mehrheitlich anzahlmassig gekirzte Ausziige bzw. Spin-offs
aus den CD-ROMs und Inhalten der Werke. Sie sind exklusiv nur bei hrmbooks.ch erhaltlich.

Die Titel

PRAXIUM

E-DOC
= Betriebs- und Musterreglemente

-
=  Musterkonzept zur Personalentwicklung u
= Arbeitsrecht bei Kiindigungen und Kiindigungsfristen : 6:';0:“;“ -
= Die wichtigsten 200 Fragen und Antworten zur Mitarbeiterfihrung u‘;':ﬁ;“‘.o"ﬁﬁi.“;..

= 100 Tipps fur erfolgreiche Mitarbeitergesprache PRAXIUM hrsasoomondsg
E-DOC

= 200 Textbausteine fiir topformulierte Arbeitszeugnisse
= Arbeitsrechtlich heikle und rechtssichere Mitarbeitergesprache
= Rechtssichere Musterbriefe zu allen Kiindigungsarten

= Die besten Interviewfragen an Fiihrungskrafte

= 66 konkrete und wirksame Motivationsideen
=  Professionelle Austrittsgesprache | PRAXIUM
= Tools zur Mitarbeiterbeurteilung E-DOC
= Motivierende Mitarbeiterfiihrung

= Mitarbeiter-Befragungsbogen

= 100 HR-Kennzahlen auf einen Blick "“ii‘i‘?‘&“:f‘"
inunserem
=  Musterkonzept zum HR im Unternehmen Untemnehmen

I gl Snlbrvwn A 79,02 W Coeg.

HR-PowerPoint Mustervorlagen

Die vorliegende attraktiv gestaltete PowerPoint-Mustervorlagen- HR-PowerPoint-
Sammlung enthlt 10 Themen im Umfang von 15-25 Folien zu interessan- Mustervorlagen
ten Themen mit ausformuliertem und interessantem Know-how. Versand
via E-Mail. Nur erhaltlich bei hrmbooks.ch

HR-Excel- Mustervorlagen

HR-Excel- —= Diese Excel-Tools sind attraktiv gestaltet und veranschaulichen Informationen,
Mustervorlagen Analysen, Berechnungen, Kosten und mehr mit Grafiken visuell und in kompakten
e —— und Ubersichtlichen Strukturen.Versand via E-Mail. Nur erhaltlich bei hrmbooks.ch

N


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

E-Books und weitere Digital-Angebote

Digitales Lesen gewinnt immer mehr an Bedeutung und tritt jetzt in eine Wachstumsphase mit steigenden
Marktanteilen ein. Die Strategie unseres Verlages basiert auf den folgenden finf Leistungsformen:

1. E-Book-Sortiment mit Uber 10 Titeln

Unser Sortiment (in diesem Verlagsverzeichnis stets mit dem Symbol links versehen)
umfasst zurzeit Uber 10 Titel und ist in den meisten Online-Buchhandlungen - auch in
e-booléé Apple-Stores als iBooks - erhaltlich, und zwar als PDF- und als ePUB-Versionen. Wir
NG ) geben die Kostenvorteile (namentlich bedingt durch den Wegfall der Distributions- und
Herstellkosten) an unsere Kunden weiter und bieten E-Books im Durchschnitt zu bis zu
30 Prozent tieferen Preisen an — was unseres Erachtens ein Gebot der Fairness ist.

2. E-Book-Inside - Hybrid-Ausgaben

Einige, vorerst um den Bedarf zu eruieren, nur wenige Titel, sind sowohl als Printbuch wie auch

auf CD-ROM als E-Book lesbar. Dieser Doppelnutzen erlaubt unseren Kunden, von den EBOOK
Vorzigen beider Publikationsformen zu profitieren und unsere Werke vorab auch mobil und n
auf anderen Datentrdgern (Devices) und Lesergerdten zu nutzen. Angaben jeweils unter

~Preise und bibliografische Angaben™.

3. E- Docs - Kompakt-Booklets

Dies sind 40-60 Seiten umfassende E-Booklets. Es sind mehrheitlich anzahlmassig gekirzte Auszige bzw. Spin-
offs aus den CD-ROM-Inhalten der Werke und sind exklusiv bei hrmbooks.ch erhaltlich. Mehr dazu auf Seite 41.

4. Digital-Bibliothek - fir absolute Flexibilitat

Unternehmen bieten wir in einem flexiblen Paketangebot eine
individuell zusammenstellbare Digital-Bibliothek an. In einem
Finfer- oder Zehner-Paket kann der Kunde im PDF-Format
individuell die ihn interessierenden Titel zusammenstellen und dabei
von einem Preisvorteil von Uber 40% profitieren - inklusive
samtlichen CD-ROM-Inhalten. Mehr Informationen auf unserer
Verlags-Website hier in der Rubrik ,E-Books".

5. E-Plus - titelspezifische digitale Mehrleistungen

Einige Titel bieten dariber hinaus themen- und zielgruppenspezifische digitale Mehrleistungen wie individuell
editierbare Digital Books, die Zugabe von Management-Lexika, PowerPoint-Vorlagen, Musterkonzepte und —
texte aller Art, Arbeitshilfen, Excel-Planungs- und Analyse-Tools und mehr. Mehr dazu hier.

Erlauterungen zu den Formaten

Die Vielfalt der Formate ist oft verwirrend. Daher in Kirze: ePUB ist das Standard-Format mit dem Vorteil eines
offenen Formates, welches sich Displaygrossen anpasst. Mobipocket ist das Format des Kindle E-Book-Readers
von Amazon und das bekannte PDF-Format von Adobe hat besonders im PC- und Tablet-Bereich eine grosse
Verbreitung. Es kann auf E-Book-Readern aber zu Darstellungproblemen fihren, weil das Seitenformat vor
allem fur kleinere Displays nicht skalierbar ist. Unser Verlag bietet bei den meisten E-Books das ePUB-, Kindle-,
iBook- und PDF-Format. hrmbooks.ch bietet von einigen Titeln besonders preiswerte PDF-E-Books.


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

Adressen und Mehrinformationen

Website-Informationen

Wir freuen uns auf Ihren Besuch unter www.praxium.ch mit aktuellen Informationen Gber den Verlag und sein
Sortiment. Die Rubriken und Informationen:

= News auf Frontseite

= Verlagsprogramm mit ausfihrlichen Buchportraits

= Newsroom mit Presse- und Buchhandels-Informationen
» Leser und Kunden-Rubrik

= E-Books — Strategie und Programm

* Bezugsquellen

» Entscheidungshilfen/Beratungsseite

Verlagsanschrift

PRAXIUM-Verlag = KalchbGhlstrasse 50 = CH-8038 Zirich
Telefon +41 (0)44 481 14 64 Fax +41 (0)44 481 14 65
www. praxium.ch - mail@praxium.ch

Barsortimenter Schweiz

Buchzentrum AG (BZ) = Industriestr. Ost 10 = CH-4614 Hagendorf
Telefon +41 (0)62 209 25 25 Fax +41 (0)62 209 26 27
www.buchzentrum.ch

Barsortimenter Deutschland
Koch, Neff & Volkmar GmbH = Postfach 710454 = D — 5077 KéIn

www.knv.de

Libri GmbH = Friedensallee 273 = D — 22763 Hamburg
www.libri.de

E-Book-Distributor (Digitale Verlagsauslieferung)

Bookwire GmbH = Gutleutstrasse 47 * D - 60329 Frankfurt am Main
www.bookwire.de

Bezugsquellen

Buchhandel Schweiz: Grossere Buchhandlungen des stationaren Schweizer Buchhandels
Online Schweiz: www.hrmbooks.ch

Buchhandel Deutschland: Die grossen (Fach)Buchhandlungen

Direktbezug beim Verlag Hier auf der Sortimentsseite

E-Books: Bei vielen E-Book-Anbietern und im Kindle-Format bei amazon.de


http://www.praxium.ch/
http://www.praxium.ch/sortiment.htm

Onlline-Bezugsquellen

PRAXIUM-Werke sind in allen grésseren Buchhandlungen und in nahezu allen Onlinestores erhaltlich. Hier
einige Linkadressen, bzw. Webshops, die Gber das gesamte Sortiment verfigen und immer sofort liefern:

Amazon.de amazonde

hrmbooks.ch Bg‘sﬁ

Books.de “ZThaliode

Mehr zu den digitalen Mehrwert-Leistungen

Die Fachwerke des PRAXIUM-Verlages gehen Uber die
traditionelle  Wissensvermittlung ~ hinaus  und
unterstitzen auch den Lern- und Arbeitsprozess in der
HR-Praxis mit digitalen Mehrwertleistungen. Dies sind
individuell anpassbare und interaktive Tools sowohl in
den Bichern wie auch auf den CD-ROM's von
einfachen  Checklisten und  Arbeitshilfen  Uber
Mustervorlagen unterschiedlichster Art bis zu dem o
Workflow in der Praxis folgenden und aufeinander
abgestimmten Analyse- und Planungstools.

Von diesen finden Sie in der folgenden Prasentation zahlreiche Beispiele, die lhnen auch Anregungen zur
Erstellung eigener Tools fur Ihre HR-Praxis geben. Mehr Informationen finden Sie hier.



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

Bestellschein

Vorname/Nachname:

ISBN Buchtitel EUR CHF
0 978-3-906092-3-2-4  Musterkonzepte und Falbeispiele fir das Human Resource Management 39,00 59,00
0 978-3-9060923-0-0  Content Marketing in der Praxis 29,60 37,00
0 978-3-9522712-0—-9 Arbeitshandbuch fir die Zeugniserstellung 46,00 69,00
0 978-3-9522958-8-5 Bewerber—-Mustergesprache fur erfolgreiche Interviews 39,00 59,00
0 978-3-9522958—4—7 Die 600 wichtigsten Fragen und Antworten zum Personalmanagement 46,00 69,00
0 978-3-9522958-9-2 Emotionale Intelligenz im Fihrungsalltag 39,00 59,00
0 978-3-9523246—3-9 Erfolgreich in der ersten Chefposition 39,00 57,00
0 978-3-9523246—4—6 Erfolgreiche Personalgewinnung und Personalauswahl 46,00 69,00
0 978-3-90609-22-9-4 Praxishandbuch zur Online-Personalarbeit 39,00 59,00
0 978-3-9523246—7—7  Fachlexikon fir das Human Resource Management 39,00 59,00
0 978-3-9522958-7-8 Formulare und Mustervorlagen fir die Personalpraxis 46,00 69,00
0 978-3-9523596-1—7 Handbuch fir ein wirksames Gehaltsmanagement 46,00 69,00
0 978-39060922-6-3  Onlinemarketing-Praxis fir Webshops 39,00 59,00
0 978-3-9522958-0—9 Handbuch zum Personalmanagement 46,00 69,00
0 978-3-9523246-5—-3 Kennzahlen—-Handbuch fir das Personalwesen 46,00 69,00
0 978-3-9523596-3—1  Kommunikation im Human Resource Management 46,00 69,00
0 978-3-9522712-5-4 Leitfaden Mitarbeitergesprache und Mitarbeiterbeurteilungen 46,00 69,00
0 978-3-9522712-7-8  Mit den besten Interviewfragen die besten Mitarbeiter gewinnen 39,00 59,00
0 978-3-9523246—9-1 Mit wirksamen Zielvereinbarungen zu nachhaltigen Erfolgen 39,00 59,00
0 978-3-9523596-0—0 Mitarbeitergesprache erfolgreich, sicher und souveran fihren 46,00 69,00
0 978-3-906092-37-9 Die besten Checklisten fur die erfolgreiche Personalarbeit 46,00 69,00
0 978-3-9523246-1-5 Mustergesprache Mitarbeiterbeurteilung und Zielvereinbarungen 36,00 59,00
0 978-3-9523596-5-5 Praxishandbuch flexible Arbeitszeitmodelle 46,00 69,00
0 978-3-9523596-4—8 Praxishandbuch Mitarbeiterbefragungen 46,00 69,00
0 978-3-9522958-1-6 Praxisratgeber zur Personalentwicklung 46,00 69,00
0 978-3-9522958-6-1 Ratgeber zum Schweizer Arbeitsrecht 39,00 59,00
0 978-3-9523246—2—2 Sozialversicherungs—Ratgeber fir die betriebliche Praxis 46,00 69,00
0 978-3-9523246-6—0 Stellenbeschreibungen fir die Personalpraxis 39,00 48,00
0 978-3-9522958—2—3 Systematische Mitarbeiterbeurteilungen und Zielvereinbarungen 46,00 69,00
0 978-3-033-019-10—2 Trennungsmanagement — fair, verantwortungsbewusst und konstruktiv 39,00 59,00
0 978-3-9523596—2—4 Work-Life—Balance: Soziales Modell oder 6konomische Chance? 42,00 58,00
0 978-3-9523596—6—2 Lern- und Bildungsmethoden in der Personalentwicklung 47.00  32.00
0 978-3-9523894-5—4 Zeugniserstellung fur Fihrungskrafte 38.00  52.00
0 978-3-9523596-7—9 Die besten Mitarbeiter erfolgreich gewinnen, entwickeln und halten 46.00  69.00
0 978-3-9523894—6-1 Praxis-Know-how fir ein erfolgreiches Personalmanagement 29.00  38.00
0 978-3-9523894—9—2 Stellenanzeigen wirksam und erfolgreich formulieren 39.00 48.00

Name Firma:

Adresse [ E-Mail:

Ihre Bestellung mit Rickgaberecht erreicht uns E-Mail an mail@praxium.ch oder telefonisch: +41 (0)44 481 14 64.
Gerne beraten wir Sie auch. hrmbooks.ch fihrt Gbrigens unser gesamtes Sortiment. Das E-Book-Programm finden
Sie auf unserer Verlags-Website www.praxium.ch


http://www.hrmbooks.ch/
http://www.praxium.ch/

