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HaurFe.

Drei Ratgeber zu Einstellungsverfahren, Arbeitsvertragen und Mitarbeitergesprachen bei
Haufe erschienen: Tests, Textbausteine und Fallbeispiele fiir Fihrungskréafte und
Personaler

17.11.2009 - 10:14 Uhr, Haufe-Lexware GmbH & Co. KG

Freiburg (ots) - Drei Phasen sind es, die aus Sicht einer Fihrungskraft die Bezi ehung zu
einem Mtarbeiter préagen: er oder sie nuss zunédchst nmit ndglicht professionellen Methoden
gefunden werden, dann gilt es, die rechtliche Seite in Form eines Arbeitsvertrages perfekt
zu gestalten. SchlieBBlich will der Urgang nmit dem Mtarbeiter gelbt sein, insbesondere dann,
wenn sich dieser als etwas probl emati sch erweist.

I m Rudol f Haufe Verlag sind nun drei Praxisratgeber erschienen, die jeweils die notigen
Fachi nf ormat i onen und Arbeitshilfen fir Fihrungskréafte und Personal verantwortliche bereit
hal t en.

Ei nstel | ungstests:

Der Titel "Einstellungstests" bietet konpetente Unterstitzung bei mEi nstellungsverfahren. Mt
f infundvi erzi g sofort ei nsetzbaren, professionell entw ckelten Tests | assen sich fachliche,
aber auch personliche und sozi al e Konpet enzen von Bewerbern aller Art zielgerichtet prufen.
Der Titel informert auch dariber, worauf Bewerber heute aufgrund der Bewerberliteratur
vorbereitet sind und wi e man das erkennen und i hnen dennoch auf den Zahn fuhl en kann. So
erfahren Geschaftsfihrer und Personal verantwortliche zuverl assig, wel cher Kandi dat nur

"bl endet” und wel cher fir die Stelle wirklich geeignet ist.

Arbeitsvertrage i n Textbaust ei nen:

Der Praxisratgeber "Arbeitsvertrage in Textbausteinen® beschreibt zundchst G undl egendes zu
Inhalt und Aufbau eines Arbeitsvertrages, umdann auf die einzel nen Punkte ei nzugehen. Es
stehen Uber 230 Textbausteine zur Verfigung. Dabei geht es nicht nur um Fragen wie tarifliche
Besti mmungen oder di e Befugni sse des Betriebsrates, sondern auch um Wi terfihrendes w e
detaillierte Zusatzverei nbarungen, die von vielen oft nicht ausreichend geregelt werden:

Di enst f ahrzeug, nachvertragliches Wettbewerbsverbot und vieles mehr - jeweils mt

ent sprechenden Text baustei nen fir den Arbeitsvertrag. In gesonderten Kapiteln werden Vertrége
mt und ohne Befristungsgrund nach dem Teil zei t befri stungsgesetz behandelt, Arbeit auf Abruf
und al | e Ausbil dungsvertrage bis hin zu Praktika und Vol ontari aten.

Ungang nmit schwierigen Mtarbeitern:

Fihrungskréafte finden in "Urgang nit schwi erigen Mtarbeitern" neben 22 typischen

Fal | bei spi el en mehrere Instrunente, nit denen sie Mtarbeitergesprache vorbereiten und

recht ssi cher durchfihren kénnen. H nter mangel nder Leistung |iegen nach Angaben der Autoren

mei st Grundkonfli kte verborgen, die in Gesprachen erértert werden missen. Fehl endes Verstandnis
fur Aufgaben, Defizite bei der Arbeitseinstellung oder mangel nde Motivation sind haufige
Ursachen daf ir, dass Mtarbeiter schlechte Leistungen erbringen. In dem Buch erfahren die
Leser, wel ches Fuhrungsinstrunent sich imjeweiligen Fall eignet und werden nmit dem

Basi swi ssen rund um das Thema Gespr achsf ihrung vertraut genacht.

Alle drei Ratgeber liegen jetzt in zweiter Uberarbeiteter Auflage vor. Zu allen drei

Rat gebern gehért jeweils eine CO-ROM it direkt in die eigene Textverarbeitung lbernehnbaren
Must ern, Formul aren, Checklisten und Tests. Die Autoren sind allesam Experten ihres

Gebi et s.

"Ei nstellungstests. 45 sofort ei nsetzbare Aufgaben und Rol | enspiele
zur Personal auswahl "

Ewal d Daniel, Kathrein Lanmert, Sabine Marx, Silke Wi gang
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