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Die Reihe wird herausgegeben von:

Prof. Dr. Jorg Felfe

Seit 2010 Professor fur Arbeits-,
Organisations- und Wirtschafts-
psychologie an der Helmut-
Schmidt-Universitat in Hamburg.
Forschungsschwerpunkte:
Mitarbeiterfuhrung, Mitarbeiter-
bindung, Gesundheitsforderung,
Diagnostik und Evaluation. Zu-
dem seit 1993 freiberuflich als
Trainer, Berater und Coach tatig.
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Programmleiter von zwei post- <

gradualen HR-Weiterbildungs-
programmen. Autor eignungs-
diagnostischer Verfahren, die
in mehrere Sprachen Ubersetzt
wurden.

Dr. Riidiger Hossiep

Seit 1990 an der Fakultat fur
Psychologie der Ruhr-Univer-
sitat Bochum (RUB) tatig. Dort
Leitung des Projektteams Test-
entwicklung. Zudem seit 1984
in den Bereichen Potenzial-
klarung, Training und Coaching
von Flhrungskraften tatig.
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Prof. Dr. Martin Kleinmann
Seit 2003 Professor fur Arbeits-
und Organisationspsychologie
an der Universitat Zurich.
Mehrjahrige Tatigkeit als Unter-
nehmensberater im Bereich
Personalauswahl sowie als
Sprecher der Fachgruppe
Arbeits- und Organisations-
psychologie der DGPs und
Herausgeber der Zeitschrift
fur Personalpsychologie.

Prof. Mag. Dr. Bettina Kubicek
Seit 2018 Professorin fur Arbeits-
und Organisationspsychologie
an der Karl-Franzens-Univer-
sitat Graz. Forschungsschwer-
punkte: Flexible Arbeitsformen,
Grenzziehung zwischen Arbeit
und Privatleben, Stress und
Wohlbefinden. Zudem seit 2013
freiberuflich als Arbeitspsycho-
login tatig.

hgf.io/WU1CB



Die Fortsetzungsreihe fiir Fithrungskrafte
und Personalverantwortliche

Die Reihe ,Praxis der Personalpsychologie (PPP)*
bietet einen Uberblick tber 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 fir den Um-
gang mit den Herausforderungen verteilter Arbeit.”

Prof. Dr. Gudela Grote, Zeitschrift fur Arbeits-
und Organisationspsychologie, 1/2018

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.

Mitarbeitergespréache (Band 16)

,Das Buch isteine grof3artige Synthese von wissen-
schaftlicher Schau des State-of-the-Art und An-
wendungsorientierung, mit grofler gedanklicher
und sprachlicher Klarheit formuliert. Wer sich auf
die Lektire einldasst, der wird den Weg zu den
Herzen der Mitarbeiter finden — und damit auch
den Schlussel zu ihrer Leistungskraft.”

Markus Kiefer, pr-journal.de, 3/2020



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 moéglich 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 Durchfiihrung

5. Fallbeispiele aus der Unternehmens-
und Beratungspraxis

6. Literaturempfehlungen

7.Anhang mit praktischen Hilfen (z.B.
Checklisten, Flussdiagramme, Fragebogen)

2 Modelle

kelt w

8  Anhang

Checklisten: Fragen zur Vorbereitung
auf das Mitarbeitergespréich

21 Grundlagen der Kommunikation

Tabellen, Schaubilder, Checklisten und viele nutzliche Materialien fiir |hre tégliche Arbeit



Thre Bezugsmoglichkeiten

Bestellen Sie die Reihe ,Praxis der Personalpsy-
chologie® zur Fortsetzung und sichern Sie sich den
glinstigen Fortsetzungspreis von je € 19,95 (DE)/
€ 20,60 (AT)/CHF 27.90. Sie sparen mehr als 20 %
gegenlber dem Einzelpreis von je € 26,95 (DE)/
€ 27,80 (AT)/CHF 36.90.

jort |
spare™

Alle Neuabonnent*innen erhalten als Dankeschon
den ,Kompagnon Klassik® von BRUNNEN. Ihre
Fortsetzungsbestellung umfasst eine Mindestab-
nahme von vier Titeln in Folge, danach konnen Sie
das Abonnement jederzeit schriftlich kiindigen.

Alle Bande sind auch als eBook erhaltlich.

Nutzen Sie die Vorteile des Reihen-Abonnements!

Bestellen Sie die Reihe ,Praxis der Personalpsy-

chologie® zur Fortsetzung und profitieren Sie von:

- einem Vorzugsrabatt von mehr als 20 %
gegenuber den Einzelpreisen

- der direkten und bequemen Lieferung jedes
neuen Bandes sofort nach Erscheinen

- einer attraktiven Pramie
(Buchblock ,Kompagnon Klassik® von BRUNNEN)
fr alle Neuabonnent’innen




Johannes Basch  Technologie-
Merkustanger  ynd KI-basierte
Eignungsdiagnostik
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DOWNLOAD

J. Basch/M. Langer
Technologie- und KI-basierte
Eignungsdiagnostik

Band 48: 2026. Ca. 140 Seiten,
inkl. Online-Materialien,

ISBN 978-3-8017-3262-2

Die Digitalisierung transformiert die Eignungsdia-
gnostik: Online-Tests, virtuelle Assessment-Cen-
ter, Video-Interviews, Gamification und Kl-basier-
te Verfahren sind heute keine Zukunftsvisionen
mehr, sondern pragen bereits die moderne Perso-
nalauswahlund das Recruiting. Dieser Band bietet
eine wissenschaftlich fundierte und praxisnahe
Einfihrung in digitale und Kl-gestitzte Auswahl-
verfahren und geht hierbei Uber eine blof3e Be-
standsaufnahme aktueller Technologien hinaus:
Er vermittelt ein grundlegendes Verstandnis zen-
traler Fragestellungen, die auch in Anbetracht des
rasanten technologischen Fortschritts relevant
bleiben: Welche Gestaltungselemente fordern die
Akzeptanz technologiebasierter Verfahren? Wel-
che Faktoren flihren zu Leistungsunterschieden
zwischen Teilnehmendengruppen in technologie-
basierten Verfahren und bergen damit potenzielle
Fairnessprobleme?Wie beeinflussen Gestaltungs-
entscheidungen die Validitat dieser Verfahren?
Welche ethischen und rechtlichen Herausforde-
rungen gilt es in diesem Kontext zu bewaltigen?
Abgerundet wird der Band durch Praxisbeispiele
zur Implementierung technologiebasierter Aus-
wahlinstrumente. Die im Anhang des Buches zur
Verfigung gestellten praktischen Hilfen kénnen
nach erfolgter Registrierung zusatzlich von der
Hogrefe Webseite heruntergeladen werden.

Personalentwicklung
in der digitalen und
flexiblen Arbeitswelt
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DOWNLOAD

A.Muhl/E. Straus/C. Korunka
Personalentwicklung in der
digitalen und flexiblen Arbeitswelt
Band 47: 2025. Ca. 140 Seiten,

inkl. Online-Materialien,

ISBN 978-3-8017-3266-0

Digitalisierung und Flexibilisierung pragen die mo-
derne Arbeitswelt und stellen sowohl Mitarbeiten-
de als auch Fuhrungskrafte vor neue Herausforde-
rungen, wie den Umgang mit digitalen Technologien
und Kunstlicher Intelligenz, die Kommunikation in
hybriden Arbeitssetting und die zunehmende In-
tensivierung von Arbeit. Die Personalentwicklung
steht hier einerseits vor der Aufgabe, Mitarbeiten-
de beim Aufbau von Kompetenzen zu unterstit-
zen, die fur die Bewaltigung der veranderten An-
forderungen bendtigt werden, und andererseits
Rahmenbedingungen zu schaffen, in denen grund-
legende Bedurfnisse (z. B. nach Autonomie und so-
zialer Einbindung) erfullt werden konnen. Dieser
Band bietet einen fundierten Einblick in Theori-
en und Modelle, die hilfreich sind, um Motivation,
Wohlbefinden und Produktivitat von Beschaftigten
im Kontext von ,New Work" oder ,Arbeit 4.0 zu ver-
stehen. Er beleuchtet die vielschichtigen Heraus-
forderungen, die sich durch den digitalen Wandel
und die zunehmende Flexibilisierung der Arbeits-
welt sowohl fur Mitarbeitende als auch fur Fuh-
rungskrafte ergeben, und leitet daraus praxisnahe
Handlungsempfehlungen ab. Die im Anhang des
Buches zur Verflgung gestellten praktischen Hil-
fen kdnnen nach erfolgter Registrierung zusatzlich
von der Hogrefe Webseite heruntergeladen werden.
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Anja Wittmers

Birgit Thomson Fﬁhl’ung
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DOWNLOAD

A. Macamo/A. Wittmers/B. Thomson
Gesunde Fiihrung

Band 46: 2025. Ca. 140 Seiten,

inkl. Online-Materialien,

ISBN 978-3-8017-3248-6

Dieser Band zeigt auf, unter welchen Bedingungen
Stress bzw. Wohlbefinden am Arbeitsplatz entste-
hen, erlautert die Einflusswege von Fuhrung auf
die Gesundheit der Beschaftigten und beleuchtet
- einem ganzheitlichen Verstandnis von gesunder
Fuhrung folgend — auch die Gesundheit der Fih-
rungskrafte selbst. Auf den dargestellten theore-
tischen und empirischen Grundlagen aufbauend
werden Analyseinstrumente, Trainingskonzep-
te und Online-Tools zur Umsetzung von gesunder
FUhrung in Organisationen vorgestellt. Dabei wer-
den sowohl Ansatzpunkte in der Fuhrungskraf-
teentwicklung als auch in der Team- und Organi-
sationsentwicklung aufgezeigt und in praxisnahe
Handlungsempfehlungen UberfUhrt. Abgerundet
wird der Band mit Fallbeispielen aus verschiede-
nen Branchen. Die im Anhang des Buches zur Ver-
flgung gestellten praktischen Hilfen kdnnen nach
erfolgter Registrierung zusatzlich von der Hogrefe
Webseite heruntergeladen werden.

Sarah Rietze
Hannes Zacher

Agiles
Arbeiten

@

DOWNLOAD
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S. Rietze/H. Zacher

Agiles Arbeiten

Band 45: 2025. VI/166 Seiten,
inkl. Online-Materialien,
ISBN 978-3-8017-3240-0

Agiles Arbeiten ist in all seinen Facetten von ent-
scheidender Bedeutung, um Unternehmen in ei-
ner sich stéandig wandelnden (Arbeits-)Welt gegen-
wartig und in Zukunft wettbewerbsfahig zu halten.
Hierbei ist es jedoch wichtig, genau zu verstehen,
warum und unter welchen Umstanden agiles Ar-
beiten funktioniert, welche Chancen und Risiken
es mit sich bringt, und wie eine erfolgreiche Ein-
fuhrung agiler Arbeitsweisen gelingen kann. Die-
ser Band stellt auf Grundlage von psychologischen
Modellen und empirischen Forschungsergebnis-
sen die Wirkungsweisen und Konsequenzen agi-
len Arbeitens dar und Ubersetzt diese Erkennt-
nisse in praktische Handlungsempfehlungen und
Leitfaden. Dabei werden u.a. die folgenden Fragen
beantwortet: Wie sollte agile Teamarbeit gestaltet
sein, welche Bedeutung kommt dabei der Selbst-
organisation des agilen Teams zu, und wie kann ein
agiler Sprint als Schutzraum fur fokussierte Team-
arbeit optimal gestaltet sein? Welche Rolle spielen
Fuhrungskrafte und HR Professionals in der agi-
len Transformation? Die im Anhang des Buches zur
Verfugung gestellten praktischen Hilfen kénnen
nach erfolgter Registrierung zusatzlich von der
Hogrefe Webseite heruntergeladen werden.
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DOWNLOAD

A. Michel/S. Turgut/ P. Schmidt/A. Schmitz
Mentoring

Band 44: 2025. VIII/136 Seiten,

inkl. Online-Materialien,

ISBN 978-3-8017-3202-8

Dieser Band stellt die vielfaltigen Einsatzmog-
lichkeiten von Mentoring vor und zeigt, wie Men-
toring als traditionelle Personalentwicklungsme-
thode auch in Zeiten von New Work eingesetzt
werden kann, um Empowerment zu fordern. Auf-
bauend auf dem aktuellen wissenschaftlichen
Forschungsstand werden Erfolgsfaktoren von
Mentoring analysiert und Handlungsempfehlun-
gen fur die Ausgestaltung von Mentoring in Orga-
nisationen abgeleitet. Es werden relevante Mento-
ring-Formen vorgestellt, deren Umsetzung anhand
von Fallbeispielen praxisnah dargestellt wird. Ne-
ben Anregungen zur Gestaltung von formellen, ge-
schlossenen Mentoring-Programmen beinhaltet
das Buch auch Tools, die fur die Organisation offe-
ner Programme oder als Unterstltzungsangebote
fur informell zusammengefundene Tandems ge-
nutzt werden kdnnen. Die im Anhang des Buches
zur Verflgung gestellten praktischen Hilfen kon-
nen nach erfolgter Registrierung zuséatzlich von
der Hogrefe Webseite heruntergeladen werden.

Q Hogrefe Themenwelten

Weitere Informationen zum Thema ,Mentoring —
Austausch mit Gewinn® finden Sie auch auf
unserer Webseite unter hgf.io/G8QRw

Lernenin
Unternehmen

‘mal, ir selb

Timo Kortsch
Julian Decius
Hilko Paulsen
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T. Kortsch/J. Decius/H. Paulsen
Lernen in Unternehmen

Formal, informell, selbstreguliert
Band 43: 2024. VIII/172 Seiten,
ISBN 978-3-8017-3093-2

Diesem Buch liegt ein breites Verstandnis von Ler-
nen zugrunde: Neben dem formalen Lernen, das
nach vorgegebenen Curricula in strukturierten
Lernumgebungen stattfindet und den Besuch von
Weiterbildungsformaten wie Schulungen, Semina-
ren und Trainings umfasst, werden in diesem Band
auch das informelle Lernen am Arbeitsplatz und
das selbstregulierte Lernen in den Fokus genom-
men. Aufbauend auf relevanten Prozessschritten
im Personalentwicklungszyklus wird ein Rahmen-
modell zur Planung und Umsetzung von Program-
men und Mafinahmen prasentiert, das zielgerich-
tet verschiedene Lernformen verknupft. Daruber
hinaus werden die Herausforderungen und Chan-
cen aufgezeigt, die fur arbeitsbezogenes Lernen
aus der Digitalisierung resultieren (z.B. Microlear-
ning),und neuere agile Lern- und Arbeitsmethoden
(z.B. Scrum) ebenso wie klassische Ansatze skiz-
ziert. Praxisbeispiele aus verschiedenen Branchen
illustrieren, wie arbeitsbezogenes Lernen syste-
matisch gestaltet werden kann.

o Hogrefe Themenwelten

Weitere Informationen zum Thema
~Warum Lernen in Unternehmen strategisch
wichtig ist® finden Sie auch auf unserer Webseite

unter hgf.io/2WzclL



Alexander Hifner Wertschiitzung
JuisHartman- iy Organisationen
fordern
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A. Hafner/J. Hartmann-Pinneker
Wertschitzung in Organisationen férdern
Band 42: 2023. VI/160 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 gefoérdert 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 Fuhrungskraft.

0 Hogrefe Themenwelten

Weitere Informationen zum Thema ,Wertschatz-
ung bei der Arbeit® finden Sie auch auf unserer
Webseite unter hgf.io/Rlsmr

warinzescnie  FHOMeEOfTiCE

Hannes Zacher
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M. Zeschke /H. Zacher
Homeoffice

Band 41:2022. VII/151 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-)Einfihrung von Homeoffice er-
moglichen Best-Practice-Umsetzungen in Unter-
nehmen.

o Hogrefe Themenwelten

Weitere Informationen zum Thema
.Wie Homeoffice erfolgreich umgesetzt werden
kann“finden Sie auch auf unserer Webseite unter

hgf.io/QXWqY



Fluktuations-
management

armeid
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A.Hafner/C.Truschel
Fluktuationsmanagement
Ungewollte Kindigungen
vermeiden

Band 40:2022.VI/171 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2667-6

Starker Wettbewerb um gute
Fach- und  Fuhrungskrafte
pragt seit vielen Jahren den Ar-
beitsmarkt in Deutschland, und
Unternehmen bemuhen sich
darum, einmal gewonnene Leis-
tungstrager langfristig zu bin-
den. Dieses Buch beschreibt
Leitlinien fUr die systematische
Analyse von Fluktuationsgrun-
den und gibt praxisnahe Hand-
lungsempfehlungen fur die Ge-
staltung von Interventionen zur
Vermeidung ungewollter Fluk-
tuation (z.B. Fihren von Bin-
dungsgesprachen, Gestaltung
attraktiver Entwicklungswege).

o Hogrefe Themenwelten

Weitere Informationen zum
Thema ,Leistungstrager
langfristig ans Unternehmen
binden” finden Sie auch auf
unserer Webseite unter

hgf.io/drcfb6

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

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

Mitarbeiterbefragungen als or-
ganisationales Feedbackinstru-
ment gehoren in den meisten
Unternehmen zum Standard-
repertoire  des Personalma-
nagements und der Organisati-
onsentwicklung. Dieses Buch
befasst sich mit der wirksamen
und zukunftsfahigen Gestaltung
von Mitarbeiterbefragungen in
der Praxis. Ausgehend von spe-
zifischen Funktionen und dem
betrieblichen Nutzen einer Mit-
arbeiterbefragung werden Ge-
staltungsmoglichkeiten und He-
rausforderungen fur alle Phasen
der Mitarbeiterbefragung - Vor-
bereitung, Durchfihrung und
Folgeprozess - beschrieben.

. Selbst-und
Zeitmanagement

(O hogrefe

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

Wer kennt sie nicht, die kleinen
und grofen Herausforderun-
gen des Selbst- und Zeitma-
nagements? Wenn fur die ei-
gentlichen Aufgaben zu wenig
Zeit bleibt oder man bereut, auf
eine Anfrage nicht mit ,Nein®
geantwortet zu haben? In die-
sem Buch wird aufgezeigt, was
typische Selbst- und Zeitma-
nagementprobleme sind und
wie diese entstehen. Es werden
Techniken beschrieben, wie so-
wohl individuelle Probleme als
auch organisationale Rahmen-
bedingungen diagnostiziert und
darauf aufbauend Mafinahmen
zur Optimierung des Selbst-
und Zeitmanagements umge-
setzt werden konnen.



Klaus Moser
Roman Soucek
Nathalie Galais
Colin Roth

Onboarding
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K.Moser/R.Soucek/N. Galais/C. Roth
Onboarding

Neue Beschaftigte erfolgreich integrieren
Band 37: 2., Uberarb. Auflage 2024.
VI/155 Seiten,

ISBN 978-3-8017-3224-0

Die erfolgreiche Einfuhrung und Integration neuer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, auch als ,0On-
boarding® bezeichnet, ist fur jedes Unternehmen
von zentraler Bedeutung. Dieses Buch macht deut-
lich, dass das Onboarding schon bei der Rekrutie-
rung beginnt und je nach Zielgruppe ganz unter-
schiedliche Schwerpunkte gesetzt werden mussen.
Vorgestellt werden verschiedene Maf3nahmen, die
zu einer gelungenen Integration neuer Beschéftig-
ter beitragen kénnen und von Paten- und Mento-
ringsystemen Uber Einfihrungs- und Traineepro-
gramme bis zum Einsatz von Social Media reichen.

Fur die 2. Auflage wurden die Praxisbeispiele neu
aufbereitet und erweitert, insbesondere die Ausfih-
rungen zu Migration und Social Media Uberarbeitet
und die wissenschaftliche Literatur aktualisiert.

1

Frauen ins
Management

Erika Regnet

() hogrefe

E. Regnet

Frauen ins Management

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

ISBN 978-3-8017-2725-3

Das Buch bietet einen komprimierten, gut lesbaren
Uberblick liber Forschungsergebnisse zu Chancen-
gleichheit und Frauen im Management und zeigt
Handlungsmoglichkeiten fur Unternehmen, Fih-
rungskrafte und karriereambitionierte Frauen auf.

Fiihrung und
Zusammenarbeit
in verteilten
Teams

() hogrefe

M. Boos/T. Hardwig/M. Riethmdller
Fiihrung und Zusammenarbeit

in verteilten Teams

Band 35:2017.VI/146 Seiten,

ISBN 978-3-8017-2628-7

Raumlich verteilte Teamarbeit stellt vielfaltige
Herausforderungen, gerade an Fuhrungskrafte.
Dieses Buch zeigt, wie Teams trotz grof3er raumli-
cher Entfernungen und kultureller Vielfalt effektiv
zusammenarbeiten konnen.



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

A

R o Management von
Verdnderungs-
prozessen
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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. Auf3erdem 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 Maf3nahmen 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 Durchfiihrung erfolgreicher
Auswahlgesprache stehen vieler-
lei Fragenarten und verschiedene
Typen systematischer Interview-
verfahren zur Verfugung. 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.
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Diversity

Man;
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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.

Flrverschiedene 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 flr Altersdiversitat
zu schaffen, Altersstereotype
und Diskriminierung zu reduzie-
ren sowie das Verhalten ent-
sprechend zu andern.

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

Dieser Band bietet einen kom-
pakten Uberblick Uber die we-
sentlichen Anséatze und Konzepte
der Fihrungskrafteentwicklung.

R.M. Gasteiger
Laufbahnentwicklung

und -beratung

Berufliche Entwicklung
begleiten und fordern

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

Dieser Band beleuchtet beruf-
liche Laufbahnen aus ganz-
heitlicher Perspektive. Neben
einem integrativen Beratungs-
modell beinhaltet er eine Viel-
zahl von anwendungsorientier-
ten Instrumenten, Anleitungen
und Checklisten sowohl fur Lauf-
bahnberater, -coaches und Per-
sonalverantwortliche als auch
fur Personen, die zu berufsbe-
zogenen Fragen professionellen
Rat suchen.

M. Behrmann

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

Dieses Buch hilft dem Leser, die
fur Verhandlungs- und Uber-
zeugungsgesprache relevanten
Theorien und Befunde fur die
personliche Anwendung ebenso
wie fur die Personalarbeit nutz-
bar zu machen.
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S. Krumm/|I. Mertin/C. Dries
Kompetenzmodelle

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

Dieser Band stellt Kompetenz-
modelle als ein wichtiges Tool
fur das HR-Management vor
und verknlpft Ergebnisse aus
dem Bereich der Kompetenzfor-
schung mit konkreten Anwen-
dungsmoglichkeiten.

S. Raeder/G. Grote

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

In diesem Band wird aufgezeigt,
wie Erwartungen von Arbeitneh-
mern und Arbeitgebern, die Uber
den juristischen Arbeitsvertrag
hinausgehen, bewusst gemacht
und gestaltet werden kénnen.

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

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

In diesem Band werden verschie-
dene  Work-Life-Balance-Kon-
zepte, betriebliche Interventi-
onsmoglichkeiten und konkrete
Ansatze zur Nutzenbestimmung
vorgestellt.



D.E. Krause

Trends in der internationalen
Personalauswahl

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

In diesem Band werden Proble-
me, Losungen und Beispiele der
Personalauswahl im internati-
onalen Kontext basierend auf
dem aktuellen wissenschaftli-
chen Kenntnisstand dargestellt
und praxisorientiert aufbereitet.

D. Lohaus

Outplacement

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

Dieses Buch schliet eine Lu-
cke in der HR-Literatur und bie-
tet dem Personalverantwortli-
chen im Unternehmen nicht nur
plausible Erklarungen, sondern
solide theoretisch fundierte Be-
grundungen zur Gestaltung von
Outplacement zusammen mit di-
rektumsetzbaren Empfehlungen.
Auch von Personalabbau Betrof-
fene konnen einen guten Einblick
in die Thematik gewinnen.

J. Freimuth

Moderation

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

Dieses Buch ermoglicht Perso-
nalmanagern, Fuhrungskraften
und Beratern einen kompak-
ten Uberblick tber die konzep-
tionellen Grundlagen, mogliche
Anwendungsbereiche sowie ver-
schiedene Techniken und For-
men der Moderation.

G. Felser
Personalmarketing

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

Wer heute nicht in sein Personal
investiert, wird morgen zu den
Verlierern zahlen. Der Band gibt
Hilfestellungen, wie hochqua-
lifizierte Mitarbeiter zu gewin-
nen sind, die gern im Unterneh-
men arbeiten und auch gerne
dort bleiben. Damit hat ein Un-
ternehmen nicht nur hier und
heute, sondern auch in Zukunft
qualifizierte und engagierte Mit-
arbeiter.

J. Felfe

Mitarbeiterfithrung

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

Personalmanager und Flh-
rungskrafte erhalten in diesem
Band einen kompakten Uber-
blick Uber aktuelle Konzepte,
empirische Befunde sowie wich-
tige Techniken und Instrumente
der Mitarbeiterfihrung.

S. Krumm/L. Schmidt-Atzert
Leistungstests

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

Dieses Buch stellt informativ
und anschaulich den Nutzen von
Leistungstests bei der Personal-
auswahl vor. Neben vielen prak-
tisch verwendbaren Hinweisen
vermittelt es auch auf verstand-
liche Weise das Prinzip des Tes-
tens mit Leistungstests. Zudem
werden bedeutende Tests in
Ubersichtlicher Form vorgestellt.

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

Dieses Buch bietet eine gut
verstandliche und anschauli-
che Darstellung aller gangigen
Verfahren zur angemessenen
Leistungsbeurteilung mit ihren
Besonderheiten fur die Praxis-
anwendung.

E. Kals/H. Ittner
Wirtschaftsmediation

Band 17: 2008. VIII/111 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2016-2

Dieses Buch ist ein Kompass fur
all diejenigen, die Konflikte im
Arbeitsalltag in ihrer psycholo-
gischen Struktur verstehen und
nachhaltig ldsen mochten.
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Wolfram Berndt
Jennifer Zens

gesprache
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R.Hossiep/W. Berndt/J. Zens
Mitarbeitergespriche

Motivierend, wirksam, nachhaltig

Band 16: 3., Uberarb. und erw. Aufl. 2024.
VII/178 Seiten,

ISBN 978-3-8017-3238-7

Dieser Band liefert Fuhrungskraften und Mit-
arbeitenden wertvolle Informationen zur Refle-
xion und Verbesserung ihres Gesprachsverhal-
tens. Dabei wird in der 3. Auflage u.a. zusatzlich
auf Mitarbeitergesprache im Kontext von Remote
Leadership, New Work oder variabler Vergltung
eingegangen. Fur Organisationen aller Art bietet
das Buch eine tragféahige Basis, das Fuhrungs-
instrument ,Mitarbeitergesprach” zu implemen-
tieren, zu relaunchen und zu optimieren. Es ver-
mittelt gleichermafien anschaulich wie fundiert
Essentials zum Thema Mitarbeitergesprache
erganzt durch eine Fulle praktisch anwendba-
rer Hinweise, Checklisten und konkreter Heran-
gehensweisen, die von Gesprachsablaufen und
Strukturierungen bis hin zu beispielhaften For-
mulierungen reichen.

Auch in der 3. Auflage liefert dieses Buch keine
Rezepte, sondern stellt durchdachte, handhab-
bare, praxisbewahrte Empfehlungen mit wissen-
schaftlicher Fundierung vor und ist ein Pladoyer
fur das maBgeschneiderte, adaptabile Mitarbei-
tergesprach.
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«  Kontraproduktives
Verhalten in
Organisationen

DOWNLOAD

() hogrefe

A.Pundt/F.W.Nerdinger

Kontraproduktives Verhalten

in Organisationen

Erkennen, verstehen, verhindern

Band 15: 2., vollst. Uberarb. und erw. Aufl. 2025.
VI/148 Seiten, inkl. Online-Materialien,

ISBN 978-3-8017-3219-6

Kontraproduktives Verhalten ist ein vielfaltiges
und vielschichtiges Problem fur Organisationen.
Ob Diebstahl, Sabotage, Betrug, Mobbing, Diskri-
minierung oder Cyberloafing — solches Verhalten
verletzt die legitimen Interessen einer Organisati-
on und schadigt diese als Ganzes oder deren ein-
zelne Mitglieder.

Die Neubearbeitung des Bandes ,,Unternehmens-
schadigendes Verhalten erkennen und verhindern®
gibt auf der Basis des aktuellen Forschungsstands
einen fundierten und praxisnahen Uberblick Giber
Erklarungsmodelle und empirische Befunde zur
Entstehung kontraproduktiven Verhaltens. Darauf
aufbauend werden Handlungsanséatze zur Diagno-
se und Pravention kontraproduktiven Verhaltens
aufgezeigt und konkrete Vorgehensweisen sowie
Besonderheiten des Vorgehens bei spezifischem
Fehlverhalten diskutiert. Die im Anhang des Bu-
ches zur Verfugung gestellten praktischen Hilfen
konnen nach erfolgter Registrierung zusatzlich von
der Hogrefe Webseite heruntergeladen werden.



E. Regnet

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

Neben praktisch verwertbaren
Hinweisen und Anregungen zum
Verhalten in Konfliktsituationen
erhalt der Leser Einblicke in die
Entstehung, Dynamik und Hand-
habung von Konflikten.

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 fur eine effektive Personal-
auswahl nutzen kann.

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

Das Buch fasst den Forschungs-
stand zu zielorientierter Fuh-
rung zusammen und stellt nutz-
liche Beispiele aus der Praxis vor.

F. G. Becker/M. H. Kramarsch
Leistungs- und
erfolgsorientierte Vergiitung
fiir Fiihrungskrifte

Band 11: 2006. VI/89 Seiten,
ISBN 978-3-8017-1928-9

Soziale Kompetenzen

fordern

HOGREFE %*

U. P. Kanning

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

ISBN 978-3-8017-2697-3

Die Neuauflage gibt einen Uber-
blick Uber das Thema ,Soziale
Kompetenzen® und beschreibt,
wie soziale Kompetenzen gefor-
dert werden konnen.

5. puflog

B

Personalauswahl
und -entwicklung mit
Personlichkeitstests

HOGREFE {”

R. Hossiep/0. Muhlhaus
Personalauswahl

und -entwicklung

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

In diesem Band werden Maoglich-
keiten der Nutzung von Frage-
bogenverfahren im Personalma-
nagement beschrieben.

v d’nm\.

Teamwork,
Teamdiagnose,
Teamentwicklung

HOGREFE ”

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

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

Dieser Band zeigt mit vielen
praxisnahen Hinweisen, wie Or-
ganisationen,  Fuhrungskrafte
und einzelne Teammitglieder zu
einer besseren Nutzung des Po-
tenzials von Teamarbeit beitra-
gen konnen.

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

T. M. Kihlmann
Auslandseinsatz

von Mitarbeitern

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



Identifikation
und Commitment
fordern

(O hogrefe

R.van Dick

Identifikation und
Commitment fordern
Band 5: 2., Gberarb. und erw.
Aufl. 2017. VI/132 Seiten
ISBN 978-3-8017-2806-9

In diesem Buch werden Befun-
de dargestellt, die zeigen, dass
Identifikation und Commitment
sowohl fur die Mitarbeiter als
auch fur das Unternehmen po-
sitive Auswirkungen haben, zum
Beispiel in Form von besserer
Gesundheit und mehr Leistung.
Es werden Messinstrumente
vorgestellt und Methoden ge-
schildert, wie Leitbilder entwi-
ckelt werden konnen, die beim
Aufbau einer starken Identitat
helfen.

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

Kundenorientierung  bedeutet,
die Bedurfnisse und Erwartun-
gen der Kunden zu erkennen und
sich zu bemuhen, diese zu erful-
len. Der Band zeigt die Hinter-
griunde kundenorientierten Ver-
haltens auf und beschreibt das
konkrete Vorgehen, um kunden-
orientiertes Verhalten der Mitar-
beiter zu sichern.

Assessment-

Center

HOGREFE G”

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 notwen-
digen Voruberlegungen, Ablauf-
schritte und Folgeprozesse zur
Durchfuhrung und Implemen-

tierung von Assessment-Center-
Verfahren vor.

2. Auflog

LT
ki

Coaching

HOGREFE §”

C. Rauen

Coaching

Band 2: 3., Uberarb. und erw.
Aufl. 2014. VII/135 Seiten,
ISBN 978-3-8017-2591-4

Der Band Coaching ist ein Uber-
sichtliches Nachschlagewerk fur
Personalmanager und anwen-
dungsorientierte Wissenschaftler.
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- 360>
Feedback
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M. Scherm/W. Sarges
360°-Feedback

Band 1: 2., Gberarb. und erw.
Aufl. 2019. VI/132 Seiten,
ISBN 978-3-8017-3000-0

Das 360°-Feedback nimmt als
multiperspektivischer Ansatz
eine zentrale Rolle in der strate-
gischen Personalentwicklungein.
In seiner ,klassischen® Variante
sieht es neben der kompetenz-
bezogenen Selbsteinschatzung
einer Fokusperson die Fremdein-
schatzung durch die Beurtei-
ler-Gruppen der Vorgesetzten,
Kollegen und Mitarbeiter vor. Der
vorliegende Band bereitet die
theoretischen und methodischen
Grundlagen praxisnah auf und
gibt Konzepte fur die erfolgreiche
Durchfuhrung von Feedbackpro-
zessen an die Hand.



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 auszutiben, muissen 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, glnstigs-
te Standardlieferung gewéahlt haben), unverziglich und
spatestens binnen vierzehn Tagen ab dem Tag zurtickzu-
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 Ruckzahlung
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 unverziglich und in je-
dem Fall spatestens binnen vierzehn Tagen abdem Tag, an
dem Sie uns Uber den Widerruf dieses Vertrags unterrich-
ten, an uns zuriickzusenden 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 zurick.)

Hogrefe Verlag GmbH & Co. KG

Herbert-Quandt-Strafie 4

37081 Gottingen

Fax +49 551 999 50 955

E-Mail: vertrieb@hogrefe.de

« Hiermit widerrufe(n) ich/wir* den von mir/uns”
abgeschlossenen Vertrag Uber den Kauf der folgenden
Waren/die Erbringung der folgenden Dienstleistung”

« Bestelltam/erhalten am”

« Name des/der Verbraucher(s)

« Anschrift des/der Verbraucher(s)

« Unterschrift des/der Verbraucher(s)
(nur bei Mitteilung auf Papier)

« Datum

“Unzutreffendes streichen.

Datenschutzerklarung

Hinweise zur Verarbeitung lhrer personenbezogenen
Daten im Rahmen Ihrer Bestellung und zu Ihren Rechten
im Datenschutz finden Sie unter
www.hogrefe.com/de/datenschutzerklaerung

Hogrefe Verlag GmbH & Co. KG
Merkelstraf3e 3
37085 Gottingen, Deutschland

Tel. +49 55199950 0
Fax +49 55199950 111
info@hogrefe.de

Geschaftsfuhrung:
Dr. G.-Jurgen Hogrefe
Amtsgericht Gottingen HRA 3361
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Hogrefe Verlagsgruppe

Gottingen-Bern-Wien-Oxford - Paris
Boston-Amsterdam-Prag- Florenz
Kopenhagen - Stockholm-Helsinki-Oslo
Madrid-Barcelona- Sevilla- Bilbao
Saragossa-Sao Paulo- Lissabon
Bogota-Monterrey - Guadalajara
Mexiko-Stadt

www.hogrefe.com



