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Die Fortsetzungsreihe fiir Fithrungskrafte
und Personalverantwortliche

Die Reihe ,Praxis der Personalpsychologie (PPP)*
bietet einen Uberblick Gber alle wichtigen Bereiche
des Human Resource Managements. Die einzelnen
Bande beschaftigen sich mit ausgewahlten Themen

Pressestimmen

Fiihrung und Zusammenarbeit in verteilten Teams
(Band 35)

,Durch die praxisnahe Sprache, gut verstdndliche
Zusammenfassungen und Ubersichten in Tabellen
und Abbildungen und vielfaltige und direkt nachvoll-
ziehbare Beispiele bietet das Buch fur Praktikerin-
nen und Praktiker eine hochst nitzliche Quelle an
Information und konkreter Hilfestellung fur den Um-
gang mit den Herausforderungen verteilter Arbeit.”

Prof. Dr. Gudela Grote, Zeitschrift fur Arbeits-
und Organisationspsychologie, 01/2018

Allgemeine Information zu unseren Titeln

des Personalmanagements, zeigen ihre Bedeutung
fur eine effiziente Arbeit in Organisationen auf und
bieten zahlreiche Anregungen fir die Umsetzung
der Erkenntnisse in die eigene Personalpraxis.

Mitarbeitergesprache

(Band 16)

,Das Buch isteine groBartige Synthese von wissen-
schaftlicher Schau des State-of-the-Art und An-
wendungsorientierung, mit groBer gedanklicher
und sprachlicher Klarheit formuliert. Wer sich auf
die Lekture einldsst, der wird den Weg zu den
Herzen der Mitarbeiter finden — und damit auch
den Schlussel zu ihrer Leistungskraft.”

Markus Kiefer, pr-journal.de, 03/2020

Alle Bicher in diesem Prospekt sind als eBook erhaltlich.



Reihenkonzept und Gliederung der Bande

Die Bande bieten einen wissenschaftlich fundierten
Uberblick und zugleich praktische Orientierung
mit konkreten Empfehlungen und Handlungs-
leitfaden fur im Bereich Personal beschaftigte
Personen.

Ausfuhrliche Fallbeispiele, umfassende praktische
Anleitungen, hilfreiche Tools fir die Praxis und
wissenschaftlich fundierte Handlungsempfehlun-
gen zeichnen die Bande aus. Es erscheinen jahrlich
drei bis vier Bande mit 120 bis 160 Seiten pro Band.

Alle Bande sind einheitlich gegliedert, sodass eine schnelle Orientierung moglich ist:

1. Beschreibung des Themas
« Einordnung
« Definition
» Abgrenzung zu ahnlichen Begriffen
« Bedeutung fur das Personalmanagement
- Betrieblicher Nutzen

2.Anwendungsrelevante Modelle,
Konzepte und Forschungsergebnisse

3.Analyse und Handlungsempfehlungen

4.Vorgehensweisen, deren Wirkungsweise,
Varianten der Methode und Kombinationen
sowie Probleme bei der Durchfihrung

5. Fallbeispiele aus der Unternehmens-
und Beratungspraxis

6. Literaturempfehlungen

7.Karten mit praktischen Hilfen (z.B. Check-
listen, Flussdiagramme, Fragebdgen)

2 Modelle

8  Anhang

Checklisten: Fragen zur Vorbereitung
auf d:

agen z:
as Mitarbeitergespréch

21 Grundlagen der Kommunikation

Tabellen, Schaubilder, Checklisten und viele nitzliche Materialien fir Ihre tégliche Arbeit

Nutzen Sie die Vorteile des Reihenabonnements!

Bestellen Sie die Reihe ,Praxis der Personalpsy-
chologie® zur Fortsetzung und sichern Sie sich den
glnstigen Fortsetzungspreis” von je € 19,95 (DE)/
€20,60 (AT)/CHF 28.90*. Sie sparen mehr als 20%
gegenlber dem Einzelpreis von je € 26,95 (DE)/
€ 27,80 (AT)/CHF 37.50™.

lhre Vorteile auf einen Blick:

» bequeme Lieferung jedes Bandes
sofort nach Erscheinen

« Vorzugsrabatt von mehr als 20 %
gegenuber dem Einzelpreis

» attraktive Pramie (Buchblock ,Kompagnon
Klassik) fur alle Neuabonnent*innen.

Biande in Planung

Bewerbervorauswahl auf Basis der
Bewerbungsunterlagen und zusitzlicher
Informationsquellen

Cynthia Sende

ISBN 978-3-8017-2959-2

Die dunkle Triade der Personlichkeit am
Arbeitsplatz - Privention, Diagnose,
Intervention

Iris K. Gauglitz/Astrid Schitz

ISBN 978-3-8017-2884-7

Integration neuer Beschiftigter mit
Migrationshintergrund

Erika Spief3/Julia Reif/Ottmar Doring
ISBN 978-3-8017-3146-5

Lernen in Unternehmen
Timo Kortsch /Julian Decius/Hilko Paulsen
ISBN 978-3-8017-3093-2

Positive Psychologie
Claudia Harzer/Marco Weber
ISBN 978-3-8017-3159-5

Psychische Erkrankungen am Arbeitsplatz
Beate Muschalla/Michael Linden/

Oliver Schluter-Kalkstein

ISBN 978-3-8017-3056-7

Mentoring

Alexandra Michel/Sarah Turgut/
Perichole Schmidt/Anja Schmitz
ISBN 978-3-8017-3202-8

Verkaufstrainings
Georg Felser/Ulrike Starker
ISBN 978-3-8017-3120-5

“Ihre Fortsetzungsbestellung umfasst eine Mindestabnahme von vier Titeln in Folge, danach kénnen Sie jederzeit schriftlich kiindigen.

" CHF-Preise sind unverbindliche Preisempfehlungen.




Alexander Haifner Wertschiitzung
Julia Hartmann-

Pinneker in Organisationen
fordern

J.Hartmann-
Pinneker
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A. Hafner/J. Hartmann-Pinneker
Wertschitzung in Organisationen fordern
Band 42: 2023. Ca. 140 Seiten,

ISBN 978-3-8017-3128-1

Fehlende Wertschatzung ist nicht nur in Gesell-
schaft und Politik ein relevantes Thema, auch in
Unternehmen leiden Menschen unter abwerten-
den Erlebnissen. Die Auswirkungen konnen fur
Betroffene gravierend sein. Forschungsbefunde
zeigen negative Auswirkungen von Abwertung auf
Gesundheit, Arbeitszufriedenheit und Leistung.
Fur manche Beschaftige bleibt als Ausweg nur die
Kindigung oder sie scheiden aufgrund von Krank-
heit aus dem Berufsleben aus.

Im Zentrum dieses Bandes steht die Frage, wie
Wertschatzung in Unternehmen gefordert werden
kann. Verschiedene Ansatzpunkte wie wertschat-
zendes Feedback, die Vermeidung illegitimer Auf-
gaben, mehr Fairness bei Leistungsbeurteilungen
oder die Forderung eines respektvollen Miteinan-
ders im Team werden praxisnah beschrieben und
anhand konkreter Fallbeispiele veranschaulicht.
Ein besonderer Schwerpunkt des Bandes liegt
dabei auf wertschatzendem Flhrungsverhalten
durch die direkte Fihrungskraft.

M. Zeschke

wartinzescnie  FHOMeEOfTice

Hannes Zacher

H.Zacher

() hogrefe

M. Zeschke /H. Zacher
Homeoffice

Band 41:2022. Ca. 140 Seiten,
ISBN 978-3-8017-3130-4

Spatestens seit der Corona-Pandemie ist das
Thema Homeoffice nicht mehr aus dem Arbeits-
alltag vieler Menschen und Unternehmen weg-
zudenken. Dieses Buch richtet sich an Fuhrungs-
krafte, Teams, Unternehmen und Beschaftigte
- auch jene, die das Homeoffice bisher (noch)
nicht nutzen. Es hilft seinen Leserinnen und
Lesern dabei, das volle Potenzial der Arbeit in
den eigenen vier Wanden auszuschopfen und
mogliche Risiken zu minimieren.

Basierend auf dem aktuellen Forschungsstand
werden Erfolgsfaktoren fur das Gelingen von
Homeoffice identifiziert und praktische Hand-
lungsempfehlungen fur alle Beteiligten abgeleitet.
Fallbeispiele und ein Workshopkonzept zur erfolg-
reichen (Wieder-)Einfuhrung von Homeoffice er-
moglichen Best-Practice-Umsetzungen in Unter-
nehmen.

Fluktuations-
managemen

eiden

() hogrefe

A.Héafner/C.Truschel
Fluktuationsmanagement
Ungewollte Kindigungen vermeiden
Band 40:2021. VI/171 Seiten,

ISBN 978-3-8017-2667-6

Starker Wettbewerb um gute Fach- und Fuh-
rungskrafte pragt seit vielen Jahren den Ar-
pbeitsmarkt in Deutschland, und Unternehmen
bemuhen sich darum, einmal gewonnene Leis-
tungstrager langfristig zu binden. Dieses Buch
beschreibt Leitlinien fur die systematische Analy-
se von Fluktuationsgriinden und gibt praxisnahe
Handlungsempfehlungen flur die Gestaltung von
Interventionen zur Vermeidung ungewollter Fluk-
tuation (z.B. Fihren von Bindungsgesprachen,
Gestaltung attraktiver Entwicklungswege).

ﬂ Hogrefe Themenwelten

Weitere Informationen zum Thema , Leistungs-
trager langfristig ans Unternehmen binden® finden
Sie auch auf unserer Webseite unter hgf.io/drcf56

Mitarbeiter-
" befragung

() hogrefe

K.Muller/R. Kempen/
T.Straatmann
Mitarbeiterbefragung
Organisationales Feedback
wirksam gestalten

Band 39:2021. VI/161 Seiten,
ISBN 978-3-8017-3016-1

T. Straatmann

Mitarbeiterbefragungen als organisationales Feed-
backinstrument gehdren in den meisten Unter-
nehmen zum Standardrepertoire des Personal-
managements und der Organisationsentwicklung.
Dieses Buch befasst sich mit der wirksamen und
zukunftsfahigen Gestaltung von Mitarbeiterbefra-
gungen in der Praxis. Ausgehend von spezifischen
Funktionen und dem betrieblichen Nutzen einer
Mitarbeiterbefragung werden Gestaltungsmog-
lichkeiten und Herausforderungen fur alle Phasen
der Mitarbeiterbefragung - Vorbereitung, Durch-
fuhrung und Folgeprozess - beschrieben.



)

Selbst- und
Zeitmanagement
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M. Kleinmann/C. Konig

Selbst- und Zeitmanagement
Band 38:2018.VI/146 Seiten,
ISBN 978-3-8017-1494-9

Wer kennt sie nicht, die kleinen und grofien
Herausforderungen des Selbst- und Zeitmanage-
ments? Wenn fur die eigentlichen Aufgaben zu
wenig Zeit bleibt oder man bereut, auf eine Anfrage
nicht mit ,Nein® geantwortet zu haben? Wenn
Meetings zu lange dauern oder man von einer
E-Mail-Flut Gberschwemmt wird?

In diesem Buch wird aufgezeigt, was typische
Selbst- und Zeitmanagementprobleme sind und
wie diese entstehen. Es werden Techniken be-
schrieben, wie sowohl individuelle Probleme als
auch organisationale Rahmenbedingungen diag-
nostiziert und darauf aufbauend Maf3nahmen zur
Optimierung des Selbst- und Zeitmanagements
umgesetzt werden konnen.

Die vorgestellten MaBBnahmen reichen von Metho-
den der Zielsetzung und -verfolgung bis hin zum
E-Mail-Management und Tipps fur effektive Mee-
tings. Fallbeispiele aus der Unternehmens- und
Beratungspraxis mit Anregungen zur Gestaltung
von Trainings, Coachings und weiteren organisa-
tionalen MaBnahmen ebenso wie Ubungen, die
von Lesern individuell in den Arbeitsalltag integriert
werden konnen, runden den Band ab.

kassmoser  Onboarding -
Roman Souéek

Nathaliecalais  Neue Mitarbeiter
Colin Roth . .
integrieren
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K.Moser/R. Sou¢ek/N. Galais/C. Roth
Onboarding - Neue Mitarbeiter integrieren
Band 37:2018.VI/159 Seiten,

ISBN 978-3-8017-2849-6

Die erfolgreiche Einfihrung und Integration neuer
Mitarbeiter, auch als ,Onboarding” bezeichnet, ist
fur jedes Unternehmen von zentraler Bedeutung
und eine Kernaufgabe der Personalarbeit. Gelingt
sie, dann werden nicht nur Fehler, Unfalle und
Stress vermieden, sondern auch Lernprozesse
initiiert sowie die Entwicklung von Commitment
und Teamgeist der Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter gefordert.

Dieses Buch macht deutlich, dass das ,Onboarding"
schon bei der Rekrutierung beginnt und je nach
Zielgruppe ganz unterschiedliche Schwerpunkte
gesetzt werden mussen. Beschrieben werden ver-
schiedene MafBBnahmen, die zu einer gelungenen
Integration neuer Mitarbeiter beitragen konnen
und von Paten- und Mentoringsystemen Uber Ein-
fuhrungs- und Traineeprogramme bis zum Einsatz
von Social Media reichen. Dabei werden jeweils
Grundprinzipien, Wirkmechanismen, Evaluations-
ergebnisse und Fallbeispiele vorgestellt. Zudem
werden deren Einordnung in die Strategie des Un-
ternehmens, aber auch die Grenzen von Methoden
zur Integration neuer Mitarbeiter diskutiert.

gt FTauen ins
Management

() hogrefe

E.Regnet

Frauen ins Management

Chancen, Stolpersteine und Erfolgsfaktoren
Band 36:2017.VI/165 Seiten,

ISBN 978-3-8017-2725-3

Dieses Buch zeigt anschaulich und gut verstand-
lich den aktuellen Forschungs- und Wissensstand
zu Frauen im Management auf. Neben Zahlen und
Fakten werden verschiedene Erklarungsmodelle fir
die bestehenden Geschlechterungleichheiten dar-
gestellt und diskutiert. Darauf aufbauend werden
verschiedene Ansatzpunkte, um einen hoheren
Frauenanteil im Management zu erreichen und
nachhaltig zu sichern, erlautert.

Die dargestellten Maf3nahmen reichen von der Ar-
beitszeitgestaltung uUber ein gendersensibles Vor-
gehen im Recruitingprozess (Stellenausschrei-
bung, Personalmarketing, Personalauswahl) bis
hin zur Erfullung rechtlicher Vorgaben. Beispiele
aus der Praxis runden den Band ab.

M. Boos

Fiihrung und
Zusammenarbeit
in verteilten
Teams

() hogrefe

M. Boos/T. Hardwig/M. Riethmdller
Fiithrung und Zusammenarbeit M. Riethmdller
in verteilten Teams

Band 35:2017.VI/146 Seiten,

ISBN 978-3-8017-2628-7

Wie fuhrt man ein Team, dessen Mitglieder man
nur selten sieht? Das ist die Frage vieler Fihrungs-
krafte in modernen Unternehmen.

Dieses Buch zeigt, wie verteilte Teams trotz wach-
sender raumlicher Entfernungen und angesichts
grof3erer kultureller Vielfalt effektiv zusammenar-
beiten konnen. Es beschreibt Vorgehensweisen
und Methoden, wie die Distanzen durch kompe-
tenten Medieneinsatz Uberwunden werden konnen
und auch in netzférmigen, fluiden Organisations-
formen Kollaboration gestaltet werden kann. Fall-
beispiele veranschaulichen unterschiedliche Kon-
stellationen raumlich verteilter Teams, wie sie in
der Unternehmenspraxis vorkommen.




Projektteams
« und -manager

beraten und

coachen
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M. Wastian/R. Kraus/

L.von Rosenstiel
Projektteams und -manager
beraten und coachen

Band 34:2016.VII/160 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2773-4

Dieses Buch bietet auf die Pro-
jektarbeit zugeschnittene psy-
chologische Expertise, z.B. zur
Fuhrung und Kommunikation,
zum Management von Stake-
holdern sowie zum Umgang mit
Konflikten. Die Autoren zeigen
anhand von Tipps, Checklisten
und Fallbeispielen, wie Projekt-
teams und -manager wirkungs-
voll psychologisch gecoacht wer-
den konnen. Personalmanager,
Trainer und Berater finden in die-
sem Band eine Fulle wissen-
schaftlich fundierter Hinter-
grundinformationen und prak-
tisch einsetzbarer Instrumente
aus der Psychologie.

»Das didaktisch hervorragend
gemachte Werk zeigt, wie
fruchtbar es sein kann, mit
Disziplinen wie der Organisa-
tions- und Wirtschaftspsycho-
logie intensiv zusammenzu-
arbeiten und die Kooperation
zu intensivieren.

Heinz Schnelle, projektManagement
aktuell, 1/2017

ratswgmaer  Management von
Verinderungs-
prozessen

(O hogrefe

R. Stegmaier

Management von
Verinderungsprozessen
Band 33:2016.VII/138 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2684-3

Die EinfUhrung neuer Tech-
nologien, die Optimierung von
Geschaftsprozessen oder der
Zusammenschluss von Organi-
sationseinheiten sind nur einige
Beispiele fur typische organisa-
tionale Veranderungen, deren
Erfolg entscheidend davon ab-
hangt, ob die Betroffenen den
Wandel akzeptieren und enga-
giert unterstutzen.

Dieser Band bietet einen Uber-
blick zu Phasen, Schritten,
Handlungsfeldern und erprob-
ten Methoden des Change Ma-
nagements. AuBerdem wird sys-
tematisch auf wissenschaftliche
Erkenntnisse und empirische
Befunde zum individuellen Er-
leben und Verhalten in Verande-
rungskontexten Bezug genom-
men, um Praxisempfehlungen
zu fundieren und den Nutzen
von Maf3inahmen und Werkzeu-
gen herauszustellen. Fallbei-
spiele aus der Unternehmens-
praxis veranschaulichen Prinzi-
pien eines erfolgreichen Change
Managements.

Einstellungs-
interviews
vorbereiten und
durchfiihren

() hogrefe

H. Schuler/P. Mussel
Einstellungsinterviews
vorbereiten und durchfiihren
Band 32:2016.VI/139 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2397-2

Das Einstellungsinterview oder
Vorstellungsgesprach ist ein
unentbehrliches Hilfsmittel zur
Auswahl geeigneter Mitarbeiter.
Zur Durchfuhrung erfolgreicher
Auswahlgesprache stehen vieler-
lei Fragenarten und verschiedene
Typen systematischer Interview-
verfahren zur Verfigung. In die-
sem Band werden die besten Vor-
gehensweisen vorgestellt und in
Bezug auf ihre Aussagekraft und
Akzeptanz gepruft. Ausfuhrlich
werden alle wichtigen Schritte
geschildert, wie man zu erfolg-
reichen Einstellungsinterviews
kommt.

ﬂ Hogrefe Themenwelten

Weitere Informationen zum
Thema Einstellungsinterviews
finden Sie auch auf unserer
Webseite unter hgf.io/interviews

Diversity
Management

() hogrefe

J.Wegge /K-H. Schmidt
Diversity Management
Generationenubergreifende
Zusammenarbeit fordern
Band 31:2015.VII/118 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2384-2

Der Begriff ,Diversity” steht im
Kontext des Managements fur
die Verschiedenartigkeit oder
Vielfalt von Menschen in Arbeits-
gruppen, Abteilungen oder Orga-
nisationen. Dieser Band beleuch-
tet das Thema generationen-
Ubergreifender Zusammenarbeit
in Unternehmen.

Furverschiedene konkrete Hand-
lungsfelder, wie u.a. Altersdis-
kriminierung, Personalrekrutie-
rung und -gewinnung, Kompe-
tenzentwicklung sowie Arbeits-
motivation, stellen die Autoren
Strategien fur eine erfolgreiche
Forderung der Zusammenarbeit
von Jung und Alt vor und geben
Handlungsempfehlungen fur die
Praxis. In einem ausfuhrlichen
Fallbeispiel wird ein FUhrungs-
kraftetraining beschrieben, wel-
ches darauf abzielt, ein positives
Bewusstsein fur Altersdiversitat
zu schaffen, Altersstereotype
und Diskriminierung zu reduzie-
ren sowie das Verhalten ent-
sprechend zu andern.

Flihrungskrafte-

trainings

HOGREFE "

J.Felfe/F. Franke
Fiihrungskriftetrainings
Band 30:2014.VII/129 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2388-0

Ob fur die eigene Entwicklung
von Trainings, die Evaluation
durchgefuhrter  Trainingspro-
gramme oder fur die Auswahl
externer Trainingsanbieter, bei
all diesen Aufgaben und Heraus-
forderungen bendtigen Personal-
verantwortliche und Fuhrungs-
krafte Theorien, Konzepte und
Modelle der Fuhrungskrafteent-
wicklung als Grundlage fur die
Entwicklung ihrer Mafinahmen
und als Orientierung flur das
eigene Vorgehen.

Der vorliegende Band stellt die
wesentlichen Trainingsansatze
und Methoden vor und unter-
stUtzt den Leser dabei, sich in
der Vielfalt der Angebote leichter
zurechtzufinden und konkrete
Maf3inahmen besser verstehen,
einordnen und bewerten zu kon-
nen. Hierzu gehort auch, dass
auf die jeweiligen wissenschaft-
lichen Erkenntnisse und empi-
rischen Befunde hingewiesen
wird, um den Nutzen der Ansatze
fUr die Praxis besser abschatzen
zu konnen.

A

Laufbahnentwicklung

und -beratung

HOGREFE "

R. M. Gasteiger
Laufbahnentwicklung
und -beratung

Berufliche Entwicklung
begleiten und fordern

Band 29:2014.VI/138 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2086-5

In diesem Band werden beruf-
liche Laufbahnen aus ganzheit-
licher Perspektive naher beleuch-
tet und zeitgemafBe Anséatze und
Methoden der Laufbahnentwick-
lung und -beratung vorgestellt.

Neben einem integrativen Bera-
tungsmodell beinhaltet dieser
Band eine Vielzahl von anwen-
dungsorientierten  Instrumen-
ten, Anleitungen und Checklis-
ten sowohl fur Laufbahnberater,
-coaches und Personalverant-
wortliche als auch fur Personen,
die zu berufsbezogenen Fragen
professionellen Rat suchen.
Tipps zur Gestaltung von Ent-
wicklungsgesprachen und zu ty-
pischen Herausforderungen in
unterschiedlichen Laufbahnsitu-
ationen sind nur einige Beispiele
aus dem Buch. Das Vorgehen in
der Praxis wird anhand mehrerer
Fallbeispiele verdeutlicht.



PERSONAL

Verhandeln und
Uberzeugen

HOGREFE "

M. Behrmann

Verhandeln und Uberzeugen
Band 28:2013.VI/138 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2477-1

Dieses Buch hilft dem Leser, die
fir Verhandlungs- und Uberzeu-
gungsgesprache relevanten The-
orien und Befunde fur die per-
sonliche Anwendung ebenso wie
fur die Personalarbeit nutzbar
zu machen. Es werden Model-
le zur Beschreibung und Analy-
se von Verhandlungen erlautert
und Moglichkeiten zur Analyse
von Kontexten, Prozessen, Kom-
petenzen und individueller Wir-
kung von Verhalten dargestellt.
Zudem werden Anregungen fur
ein Management von Verhand-
lungskompetenzen in der Per-
sonaldiagnostik und -entwick-
lung gegeben. Fallbeispiele aus
dem praktischen Alltag verdeut-
lichen, wie die Uberzeugungs-
kraft und Verhandlungsstarke
von Einzelpersonen oder Teams
durch verschiedene Mafnah-
men systematisch erhoht wer-
den kénnen.

Stefan Krumm - Inga Mertin
Christian Dries

Kompetenzmodelle

HOGREFE ("

S.Krumm/I.Mertin/C. Dries
Kompetenzmodelle

Band 27:2012.VIII/132 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2392-7

Kompetenzmodelle stellen ein
wichtiges Hilfsmittel dar, um die
HR-Aktivitaten eines Unterneh-
mens mit den Zielen des stra-
tegischen Managements zu ver-
zahnen.

Dieser Band verknupft Ergeb-
nisse aus dem Bereich der Kom-
petenzforschung mit konkreten
Anwendungsmaoglichkeiten. Der
Leser erhalt ein anschauliches
Bild davon, welche Fragen vor
Beginn der Entwicklung eines
Kompetenzmodells zu beant-
worten sind, welche Schritte zur
Umsetzung notwendig sind und
welche Personen in den Prozess
mit einbezogen werden sollten.
Zudem werden Tipps fur die Im-
plementierung gegeben und die
Entwicklung von Kompetenzmo-
dellen anhand mehrerer Fallbei-
spiele dargestellt.

Sabine Raeder - Gudela Grote

Der psychologische
Vertrag

PERSONALPSYCHOLOGIE
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S.Raeder/G. Grote

Der psychologische Vertrag
Band 26:2012.VI/84 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2009-4

Das Konzept des psychologischen
Vertrags beinhaltet Verpflichtun-
gen, Versprechen, Erwartungen,
Leistungen des Unternehmens
oder Beitrage der Mitarbeitenden,
die in einem Beschaftigungsver-
haltnis Uber den juristischen
Arbeitsvertrag hinaus ausge-
tauscht werden.

In diesem Band wird der psycho-
logische Vertrag Uber den ge-
samten Verlauf der Beschafti-
gungsbeziehung hinweg - von
der Rekrutierung uber die Ein-
stellung und Entwicklung bis zur
Beendigung des Arbeitsverhalt-
nisses — dargestellt. Empfehlun-
gen zur Analyse und Gestaltung
von MaBnahmen im Human
Resource Management und der
FUhrung werden abgeleitet.



Annelen Collatz - Karin Gudat

Work-Life-Balance
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A.Collatz/K. Gudat
Work-Life-Balance

Band 25:2011.VI/101 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2326-2

Die Vereinbarkeit von Berufs-
und Privatleben wird immer mehr
zum entscheidenden Faktor fur
die eigene Leistungsfahigkeit
und das Wohlbefinden. Betroffen
hiervon sind insbesondere die
Gruppen der sogenannten High-
Potentials und Fuhrungskrafte
mit einer hohen wdchentlichen
Arbeitszeit, hohen Arbeitsanfor-
derungen und starkem Commit-
ment zur Erreichung der beruf-
lichen Ziele.

In diesem Band werden ver-
schiedene Work-Life-Balance-
Konzepte, betriebliche Interven-
tionsmoglichkeiten und konkrete
Ansatze zur Nutzenbestimmung
vorgestellt. Der Fokus liegt auf
einer breiten Darstellung mog-
licher Handlungsfelder und Inter-
ventionsmoglichkeiten, die Uber
die blof3e Betrachtung der Verein-
barkeit von Beruf und Familie
hinausgehen.

Diana E. Krause

Trends in der
internationalen
Personalauswahl

PERSONALPSYCHOLOGIE
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D.E.Krause

Trends in der internationalen
Personalauswahl

Band 24:2011.VI/95 Seiten,
ISBN 978-3-8017-1473-4

In diesem Band werden Probleme,
Lésungen und Beispiele der Per-
sonalauswahl im internationa-
len Kontext praxisorientiert auf-
bereitet. Der Band beschreibt
verschiedene Einflussfaktoren
auf die Personalauswahl im
internationalen Kontext, ver-
gleicht die Anwendung von Per-
sonalauswahlverfahren (z.B. In-
terviews, Testverfahren, Assess-
ment Center) in verschiedenen
Landern, setzt sich mit Aspekten
der Fairness und Akzeptanz der
angewandten Verfahren der Per-
sonalauswahl in unterschiedli-
chen kulturellen Kontexten aus-
einander und verdeutlicht die
konkreten Vorgehensweisen bei
der Entwicklung und Implemen-
tierung internationaler Personal-
auswahlsysteme.

|=  Daniela Lohaus

Outplacement

!
L
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D.Lohaus

Outplacement

Band 23:2010.VI/127 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2210-4

Outplacement ist die Unterstit-
zung von freigesetzten Mitarbei-
tern durch das entlassende
Unternehmen bei der Suche
nach einer neuen Stelle.

Dieses Buch erlautert ausfihr-
lich den Nutzen von Outplace-
ment fur alle Beteiligten. Die
theoretischen Grundlagen und
moglichen Formen von Outplace-
ment werden ebenso themati-
siert wie die dafur erforderlichen
Entscheidungen und die mit
ihnen verbundenen Kosten.
Besonders intensiv wird auf den
Prozess der Outplacement-
Beratung eingegangen, sodass
sich leicht konkrete MaBnahmen
ableiten lassen. Zur Illustration
werden Entstehung, Ablauf und
Ergebnisse eines realen Grup-
pen-Outplacements nachvoll-
ziehbar beschrieben.

Joachim Freimuth

Moderation
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J. Freimuth

Moderation

Band 22:2010.VII/115 Seiten,
ISBN 978-3-8017-1969-2

Dieser Band gibt dem Leser ei-
nen kompakten Uberblick tber
die psychologischen Grundlagen
der Moderation und die Rolle
des Moderators als Beobachter
der Kommunikation in Entschei-
der-Gruppen. Sehr differenziert
werden die verschiedenen Ge-
staltungsmittel der Moderation
erlautert, von Fragetechniken
Uber Visualisierung und Ergeb-
nissicherung bis hin zur Wahl
von Settings fur die Gruppenar-
beit. Die fUr den Moderator vor-
herrschende rhetorische Form
der Fragen wird mit besonderer
Aufmerksamkeit betrachtet. Da-
riber hinaus wird dargestellt,
welche unterschiedlichen Vari-
anten flr Moderation entwickelt
wurden und was alles bei der
Entscheidung fur eine bestimm-
te Form der Moderation und der
Auswahl des Moderators zu be-
achten ist. Das Spektrum um-
fasst den klassischen moderier-
ten Workshop bis hin zu Open
Space.

Georg Felser

Personalmarketing
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G. Felser
Personalmarketing

Band 21:2010.VI/112 Seiten,
ISBN 978-3-8017-1723-0

Personalmarketing wird als eine
personalpolitische, mitarbeiter-
orientierte Denk- und Hand-
lungskonzeption verstanden. lhr
Ziel ist es, bei aktuellen und po-
tenziellen Mitarbeitern eine lang-
fristige Praferenz gegentber dem
Unternehmen zu schaffen.

Das Buch beschreibt Konzepte
und Methoden eines zukunfts-
orientierten und nachhaltigen
Personalmarketings. Dabei liegt
sein besonderes Augenmerk auf
den psychologischen Hinter-
grinden im Bewerbungsprozess,
beim Eintritt in das Unterneh-
men und bei der Frage, wie Mit-
arbeiter langfristig an das Un-
ternehmen gebunden werden
konnen. Zum Beispiel wird er-
lautert, wie Bewerber Uberhaupt
fur eine Bewerbung gewonnen
werden konnen, welche Erwar-
tungen und Werte sie haben
oder wovon ihre Entscheidung
fir eine Arbeitsstelle abhangt.
Erkenntnisse aus der Markt- wie
auch aus der Personalpsycho-
logie flief3en hierbei zusammen.

Jorg Felfe

Mitarbeiterfiihrung
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J. Felfe

Mitarbeiterfithrung

Band 20:2009. VIII/104 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2082-7

Ob fur die Entwicklung von Fih-
rungskraften, die Auswahl und
Forderung des Fihrungsnach-
wuchses oder fur den operativen
Fuhrungsalltag, bei all diesen
Aufgaben und Herausforderun-
gen bendtigen Personalverant-
wortliche und Fuhrungskrafte
Theorien, Konzepte und Model-
le der MitarbeiterfUhrung als
Grundlage fur die Entwicklung
ihrer MaBnahmen und als Orien-
tierung fur das eigene Verhalten.
Dabei stellt sich immer wieder
die Frage nach erfolgreicher und
effizienter Fuhrung.

Der vorliegende Band bietet ei-
nen kompakten Uberblick ber
die wesentlichen Theorien und
Modelle der Mitarbeiterfihrung,
um konkrete Mafinahmen so-
wie deren Nutzen fir die Praxis
besser verstehen, einordnen und
bewerten zu kénnen. In kurzer
und Ubersichtlicher Form erhalt
der Leser zudem einen Einblick
in die wesentlichen Techniken
und Instrumente, die sich im
Fuhrungsalltag als nutzlich und
unerlasslich erwiesen haben.



Stefan Krumm - Lothar Schmidt-Atzert

Leistungstests im
Personalmanagement
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S.Krumm/L. Schmidt-Atzert
Leistungstests

im Personalmanagement
Band 19: 2009.VIII/129 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2080-3

Leistungstests stellen ein wich-
tiges Element in einem umfas-
senden Personalauswahlprozess
dar und liefern verlassliche Er-
kenntnisse Uber den Bewerber
oder die Bewerberin.

Mit diesem Buch kann ein Uber-
blick Uber die aktuell verfugba-
ren Testverfahren innerhalb ver-
schiedener Bereiche der Leis-
tungstests (z.B. Aufmerksam-
keits- und Konzentrationstests,
Intelligenztests) gewonnen wer-
den. Darlber hinaus wird Uber
wichtige Grundlagen der Per-
sonalauswahl informiert, die bei
der Anwendung von Leistungs-
tests zu beachten sind. Prakti-
sche Tipps zur Auswahl des rich-
tigen Tests, dessen Anwendung
und Auswertung sowie entspre-
chende Checklisten und Sche-
mata runden dieses Buch ab.

Daniela Lohaus

Leistungsbeurteilung
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D. Lohaus
Leistungsbeurteilung
Band 18:2009.VI/141 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2090-2

In diesem Buch werden alle gan-
gigen Verfahren zur angemesse-
nen Leistungsbeurteilung mit
ihren Besonderheiten fur die
Praxisanwendung gut verstand-
lich dargestellt. Zahlreiche Bei-
spiele und Grafiken veranschau-
lichen die Umsetzung fur die
Unternehmenspraxis. Die detail-
lierte Gegenuberstellung von
Vor- und Nachteilen der ver-
schiedenen Verfahren ermoglicht
eine begrindbare Entscheidung
fur ein unternehmensspezifi-
sches Konzept. Schritt fir Schritt
wird dargestellt, wie ein Beurtei-
lungssystem entwickelt, einge-
fuhrt und angewandt werden
kann.

Das Buch ist unentbehrlich fir
Mitglieder des Human Resource
Managements und ein sehr nutz-
licher Ratgeber fur alle Fuh-
rungskréafte, die regelmafig Mit-
arbeiter beurteilen.

Elisabeth Kals - Heidi Ittner

Wirtschaftsmediation

- Sl
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E.Kals/H. Ittner
Wirtschaftsmediation
Band 17:2008.VIII/111 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2016-2

Im  Wirtschaftsleben gehoren
Konflikte zum Alltag. Nicht all-
taglich ist hingegen ihre nach-
haltige Losung durch psycho-
logische Mediation. Mediation
ist ein Verfahren zur auferge-
richtlichen Losung dieser Kon-
flikte, bei dem die Tiefenstruktur
des Konflikts analysiert wird, um
gemeinsam zu einer fairen
Gewinner-Gewinner-Losung zu
gelangen.

Das Buch gibt einen umfassen-
den Uberblick Uber Methoden
und Techniken der psycholo-
gisch fundierten Wirtschaftsme-
diation. lhre Wirksamkeit wird
wissenschaftlich begrindet, das
Verfahren und das ihm zugrunde
liegende Phasenmodell werden
praxisnah beschrieben. Ein de-
tailliert kommentiertes Fallbei-
spiel rundet das Buch ab. Dieses
Buch ist auch ein Kompass fur
diejenigen, die Konflikte im
Arbeitsalltag in ihrer psycholo-
gischen Struktur verstehen und
nachhaltig losen wollen.

Mitarbeiter-
- gespriche

() hogrefe

R.Hossiep/J. E.Zens/W. Berndt :
W. Berndt

Mitarbeitergespriche
Motivierend, wirksam, nachhaltig
Band 16: 2., vollst. Uberarb. und
erw. Aufl. 2020. VII/170 Seiten,
ISBN 978-3-8017-3002-4

Das Mitarbeitergesprach gehort zu den wichtigs-
ten Personalfihrungs- und Motivationswerkzeu-
gen und wird in einer digitalisierten Arbeitswelt
mit reduzierten personlichen Kontakten noch
weiter an Bedeutung gewinnen. Motivierende,
wirksame und nachhaltige Mitarbeitergesprache
dauern nicht langer als demotivierende Gespra-
che, die bestehende Probleme lediglich zementie-
ren. lhrer losungsorientierten Gestaltung kommt
damit eine entscheidende Bedeutung zu.

Dieser Band liefert FUhrungskraften und Mitar-
beitern wertvolle Informationen zur Hinterfragung
und Verbesserung ihres Gesprachsverhaltens.
Fur Organisationen aller Art bietet das Buch eine
tragfahige Basis, das Fuhrungsinstrument ,Mit-
arbeitergesprach” zu implementieren, zu relaun-
chen und zu optimieren. Die Autoren vermitteln
gleichermaf3en anschaulich wie fundiert samtli-
che Essentials zum Thema Mitarbeitergesprach
und eine Fulle praktisch anwendbarer Hinweise,
Checklisten und konkreter Herangehensweisen,
die von Gesprachsablaufen und Strukturierungen
bis hin zu beispielhaften Formulierungen reichen.

Friedemann W. Nerdinger

Unternehmensschadigendes
Verhalten erkennen und
verhindern

HOGREFE (”

F. W. Nerdinger
Unternehmensschidigendes
Verhalten erkennen und verhindern
Band 15:2008.VI/90 Seiten,

ISBN 978-3-8017-1971-5

Das Buch gibt einen praxisorientierten Uberblick
Uber den Stand der Forschung zum unterneh-
mensschadigenden, kontraproduktiven Verhalten
und beschreibt Konsequenzen fur die Praxis.

Erika Regnet

Konflikt
und Kooperation

PRAXIS DER PERSONALPSYCHOLOGIE
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E.Regnet

Konflikt und Kooperation
Konflikthandhabung in
Flhrungs- und Teamsituationen
Band 14:2007.VI/117 Seiten,
ISBN 978-3-8017-1737-7



Heinz Schuler - Yvonne Gorlich

Kreativitat
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H.Schuler/Y.Gorlich
Kreativitit

Ursachen, Messung, Forderung
und Umsetzung in Innovation
Band 13:2007.VI/112 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2028-5

Dieses Buch stellt verschiedene Facetten von
Kreativitat vor und gibt zahlreiche Anregungen, wie
man Kreativitat messen, fordern und fir eine
effektive Personalauswahl nutzen kann.

Klaus-Helmut Schmidt - Uwe Kleinbeck

Fiihren mit
Zielvereinbarung
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K.-H.Schmidt/U. Kleinbeck
Fiihren mit Zielvereinbarung
Band 12:2006. VIII/87 Seiten,
ISBN 978-3-8017-1491-8

Dieses Buch fasst den aktuellen Forschungsstand
zu zielorientierter Fihrung zusammen und stellt
nutzliche Beispiele aus der Praxis vor.

|=  Fred G. Becker - Michael H. Kramarsch
Leistungs- und erfolgs-

orientierte Vergiitung
fiir Fiihrungskrafte
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F.G. Becker/M.H. Kramarsch
Leistungs- und erfolgsorientierte
Vergiitung fiir Fiihrungskrifte
Band 11:2006.VI/89 Seiten,

ISBN 978-3-8017-1928-9

o,

m
Soziale Kompetenzen :
fordern ¢ U.P.Kanning
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U. P Kanning

Soziale Kompetenzen fordern
Band 10: 2., Gberarb. Aufl. 2015.
VI/139 Seiten,

ISBN 978-3-8017-2697-3

In diesem Band werden die Entstehung sozial
kompetenten Verhaltens sowie die Ursachen fir
sozial inkompetentes Verhalten im beruflichen
Kontext diskutiert. Neben einer Darstellung unter-
schiedlicher Methoden zur Diagnose sozialer
Kompetenzen geht es um die Frage, wie sich
soziale Kompetenzen im Rahmen der Personalent-
wicklung fordern lassen.

Personalauswahl
und -entwicklung mit
Personlichkeitstests
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R.Hossiep/0. Muhlhaus
Personalauswahl

und -entwicklung

mit Personlichkeitstests
Band 9: 2., vollst. Gberarb. und
erw. Aufl. 2015.VII/182 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2358-3

Dieser Band fuhrt in die vielfalti-
gen Moglichkeiten der Nutzung
personlichkeitsorientierter Frage-
bogenverfahren im Personalma-
nagement ein. Dabei werden die
wichtigen Teilschritte zur Aus-
wahl eines leistungsfahigen, ziel-
flihrenden Verfahrens, die sach-
gerechte Einbettung in den
jeweiligen Prozess und die Einbe-
ziehung der Arbeitnehmervertre-
tung anschaulich erlautert.

Zur Anwendung, Auswertung und
Interpretation werden Durch-
fihrungsbeispiele aus der Pra-
xis und grundlegende Frage-
stellungen besprochen. Haufig
eingesetzte  personlichkeits-
orientierte Verfahren werden
durch Beispiele veranschau-
licht. Personalpraktiker erhal-
ten Entscheidungshilfen zu Pro-
blemstellungen wie etwa zum
Umgang mit sozial erwlinschten
Antworten und zur Integration
von Personlichkeitstests in Per-
sonalauswahl- und Personal-
entwicklungsmafinahmen.

Teamwork,
Teamdiagnose,
Teamentwicklu

2,b

HOGREFE "

R.van Dick/M.A. West
Teamwork, Teamdiagnose,
Teamentwicklung

Band 8: 2., Gberarb. und erw.
Aufl. 2013.VI/125 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2481-8

Dieser Band zeigt mit vielen
praxisnahen Hinweisen, wie Or-
ganisationen, Fihrungskrafte und
einzelne Teammitglieder zu einer
besseren Nutzung des Poten-
zials von Teamarbeit beitragen
konnen. Dem Leser werden Fra-
gebogen und Leitfaden an die
Hand gegeben, mit denen die
Starken und Schwéachen der
eigenen Organisation bzw. des
eigenen Teams auf einfache Art
und Weise analysiert werden
konnen. Fallbeispiele demon-
strieren, wie gute Strukturen flr
Teamarbeit aussehen und wie
Probleme bei der Teamarbeit
gelost werden konnen. Fur die
2. Auflage wurden Kapitel zu
virtuellen Teams und Diversitat
neu geschrieben oder wesent-
lich erweitert und neue Beispie-
le und Ubungen ergénzt. Zudem
wurde die wissenschaftliche
Literatur vollstandig Uberarbei-
tet und aktualisiert.

Martina Rummel
Ludwig Rainer
Reinhard Fuchs

Alkohol im
Unternehmen

M. Rummel/L.Rainer/R. Fuchs
Alkohol im Unternehmen
Pravention und Intervention
Band 7:2004.VII/114 Seiten,
ISBN 978-3-8017-1885-5

Torsten M. Kihimann

Auslandseinsatz
von Mitarbeitern

—

T.M. Kihlmann
Auslandseinsatz

von Mitarbeitern

Band 6: 2004.VI/115 Seiten,
ISBN 978-3-8017-1495-6

Das Buch behandelt Schritt fur
Schritt die verschiedenen Auf-
gaben im Zusammenhang einer
Entsendung.
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R.van Dick

rotvanpick  Identifikation
und Commitment
fordern
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R.van Dick

Identifikation und Commitment fordern
Band 5: 2., Uberarb. und erw. Aufl. 2017.
VI/132 Seiten,

ISBN 978-3-8017-2806-9

In Zeiten zunehmenden Fachkraftemangels wird
es umso wichtiger fur Unternehmen, Mitarbeiter
zu haben, die dem Unternehmen stark verbunden
sind und sich mit ihm identifizieren.

Dieses Buch zeigt auf, welche Bedingungen zu
starker oder schwacher ausgepragter Identifikation
fihren und welche Auswirkungen I|dentifikation
und Commitment fUr den Mitarbeiter, das Team
und die Organisation haben. Es werden Mess-
instrumente vorgestellt und Methoden gezeigt, mit
denen Leitbilder zum Aufbau einer starken Identitat
entwickelt werden konnen. Dabei wird insbeson-
dere auf die Gestaltung von Mergern und Akqui-
sitionen eingegangen. Fallbeispiele runden das
Buch ab.

Friedemann W. Nerdinger

Kunden-
orientierung

F.W. Nerdinger
Kundenorientierung
Band 4:2003.VI/97 Seiten,
ISBN 978-3-8017-1476-5

5. puflog

Assessment-

Center
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M. Kleinmann

Assessment-Center

Band 3: 2., Uberarb. und erw. Aufl. 2013.
VI/128 Seiten,

ISBN 978-3-8017-2484-9

Dieser Band stellt alle notwendigen Voruberlegun-
gen, Ablaufschritte und Folgeprozesse zur Durch-
fUhrung und Implementierung von Assessment-
Center-Verfahren vor. Die dargestellten Schritte
reichen von der Anforderungsanalyse, Uber die
Konstruktion von Ubungen und Durchfiihrung
eines Beobachtertrainings bis hin zur Beobachter-
konferenz und Feedbackphase. Fallbeispiele fur
Gruppen- und Einzel-ACs werden ausfihrlich be-
schrieben und verschiedene AC-Ubungsmateriali-
en zur Verflgung gestellt.

Coaching

HOGREFE "

C.Rauen

Coaching

Band 2: 3., Uberarb. und erw. Aufl. 2014.
VII/135 Seiten,

ISBN 978-3-8017-2591-4

Coaching ist als individuelle Dienstleistung fur
Personen mit Management-Aufgaben zum po-
puldren Standardinstrument nahezu aller Per-
sonal- und Unternehmensberatungen geworden.
Die Uberarbeitete und erweiterte 3. Auflage dieses
Bandes dient als ubersichtliches Nachschlage-
werk fur Personalmanager und anwendungsori-
entierte Wissenschaftler, die sich mit dem State of
the Art dieser Beratungsdisziplin vertraut machen
mochten.

Ausgehend von einer detaillierten Standortbe-
stimmung und Abgrenzung des Coaching-Begrif-
fes von Nachbardisziplinen werden verschiedene
Coaching-Varianten einschliellich ihrer Starken
und Schwachen sowie Grundvoraussetzungen und
Rahmenbedingungen eines erfolgreichen Coa-
ching-Prozesses dargestellt. Anschlieflend wer-
den Methoden und Techniken vorgestellt, die wah-
rend eines Coaching-Termins verwendet werden
kénnen, und die haufigsten Problembereiche und
mogliche Losungen genannt. Fallbeispiele, die eine
praktische Ausgestaltung der zuvor dargestellten
Vorgaben verdeutlichen, runden den Band ab.
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Martin Scherm 3 600'

Werner Sarges Feedback
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M. Scherm/W. Sarges

360°-Feedback

Band 1: 2., Uberarb. und erw. Aufl. 2019.
VI/132 Seiten,

ISBN 978-3-8017-3000-0

Feedbackinstrumente werden von Unternehmen
und Organisationen eingesetzt, um das Potenzial
ihrer Fihrungskrafte und Top-Fachkréfte nachhal-
tig zu entwickeln. Das 360°-Feedback nimmt hier-
bei als multiperspektivischer Ansatz eine zentrale
Rolle ein. In seiner ,klassischen“ Variante sieht es
neben der kompetenzbezogenen Selbsteinschat-
zung einer Fokusperson die Fremdeinschatzung
durch die Beurteiler-Gruppen der Vorgesetzten,
Kollegen und Mitarbeiter vor.

Der vorliegende Band bereitet die theoretischen
und methodischen Grundlagen praxisnah auf und
gibt Konzepte flur die erfolgreiche Durchfihrung
von Feedbackprozessen an die Hand. Empfehlun-
gen fur die erfolgreiche Gestaltung von Feedback-
gesprachen und zur Auswahl von Feedbackverfah-
ren sind dabei ebenso Gegenstand des Bandes wie
mogliche Probleme bei der Implementierung von
Feedbacksystemen. Ausfihrlich wird auch auf die
Frage nach positiven wie negativen Effekten von
360°-Feedbacks eingegangen.
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Widerrufsrecht und -belehrung

Verbrauchern steht ein gesetzliches Widerrufsrecht zu.
Unternehmern raumen wir kein freiwilliges Widerrufs-
rechtein.

Widerrufsbelehrung fiir die Lieferung von Ware

Widerrufsrecht

Sie haben das Recht, binnen vierzehn Tagen ohne Angabe

von Grinden diesen Vertrag zu widerrufen. Die Wider-

rufsfrist betragt vierzehn Tage ab dem Tag, an dem Sie
oder ein von Ihnen benannter Dritter, der nicht der Be-
forderer ist,

- die Waren in Besitz genommen haben bzw. hat - bei
Kaufvertragen;

- die letzte Ware in Besitz genommen haben bzw. hat,
sofern Sie im Rahmen einer einheitlichen Bestellung
bestellt haben und die Waren getrennt geliefert werden;

- die erste Ware in Besitz genommen haben bzw. hat,
sofern im Rahmen einer Bestellung Waren zur regel-
mafigen Lieferung von Waren Uber einen festgelegten
Zeitraum hinweg geliefert werden.

Um |hr Widerrufsrecht auszutben, missen Sie uns
(Hogrefe Verlag GmbH & Co. KG, Herbert-Quandt-Str. 4,
D-37081 Gottingen, Telefon: 0551/99950-950, Fax:
0551/99950-955, E-Mail: vertrieb@hogrefe.de) mit-
tels einer eindeutigen Erklarung (z.B. ein mit der Post
versandter Brief, Telefax oder E-Mail) Uber Ihren Ent-
schluss, diesen Vertrag zu widerrufen, informieren. Sie
konnen dafur das beigefligte Muster-Widerrufsformular
verwenden, das jedoch nicht vorgeschrieben ist.

Zur Wahrung der Widerrufsfrist reicht es aus, dass Sie

die Mitteilung Uber die Ausibung des Widerrufsrechts

vor Ablauf der Widerrufsfrist absenden.

Folgen des Widerrufs

Wenn Sie diesen Vertrag widerrufen, haben wir lhnen alle
Zahlungen, die wir von Ihnen erhalten haben, einschlie3-
lich der Lieferkosten (mit Ausnahme der zusatzlichen
Kosten, die sich daraus ergeben, dass Sie eine andere
Art der Lieferung als die von uns angebotene, glinstigs-
te Standardlieferung gewéhlt haben), unverziglich und
spatestens binnen vierzehn Tagen ab dem Tag zuriickzu-
zahlen, an dem die Mitteilung Uber Ihren Widerruf dieses
Vertrags bei uns eingegangen ist. Fir diese Rickzahlung
verwenden wir dasselbe Zahlungsmittel, das Sie bei der
urspringlichen Transaktion eingesetzt haben, es seidenn,
mit Ihnen wurde ausdricklich etwas anderes vereinbart;
in keinem Fall werden lhnen wegen dieser Rickzahlung
Entgelte berechnet. Wir konnen die Ruckzahlung verwei-
gern, bis wir die Waren wieder zurlickerhalten haben oder
bis Sie den Nachweis erbracht haben, dass Sie die Waren
zurlickgesandt haben, je nachdem, welches der frihere
Zeitpunkt ist. Sie haben die Waren unverzuglich und in je-
dem Fall spatestens binnen vierzehn Tagen abdem Tag, an
dem Sie uns Uber den Widerruf dieses Vertrags unterrich-
ten, an uns zurtickzusenden oder zu tUbergeben. Die Frist
ist gewahrt, wenn Sie die Waren vor Ablauf der Frist von

vierzehn Tagen absenden. Sie tragen die unmittelbaren
Kosten der Rucksendung der Waren. Sie mussen fur einen
etwaigen Wertverlust der Waren nur aufkommen, wenn
dieser Wertverlust auf einen zur Prifung der Beschaffen-
heit, Eigenschaften und Funktionsweise der Waren nicht
notwendigen Umgang mit ihnen zurlckzufihren ist.

- Ende der Widerrufsbelehrung —
Muster-Widerrufsformular

(Wenn Sie den Vertrag widerrufen wollen, dann fillen Sie

bitte dieses Formular aus und senden Sie es zuriick.)
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ab Band
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Banden in Folge, danach konnen Sie jederzeit schriftlich kindigen.)

CHF 37.50"

Ex.
Ex.
Ex.
Ex.
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