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Das vorliegende Buch enthdlt unzdblige Fachworter und Abkiirzungen, Rlar
und leicht verstdndlich erRldrt, mit zablreichen tibersetzten fremdsprachigen
Ausdriicken. Es ist ein unentbebrliches Lebrbuch und NachschlagewerR fiir
Personal- und Ausbildungsfachleute sowie fiir FiibrungsRrdifte.

Jede Berufskategorie kennt ibre eigene Sprache und somit besondere Fach-
worter, Fremdworter und AbRiirzungen.

Fiir Einsteiger in die Funktion macht dies den Start schwer - Profis wollen
oft, zur Verbinderung von Missverstdndnissen, auf eine gemeinsame, verldss-
liche Ursprungsdefinition zuriickgreifen. Dieses Buch dient beiden. Es ist die
wobl umfassendste Sammlung von Fachwortern, Fremdwortern und AbRiir-
zungen, denen man im Berufsalltag im Personal-, Ausbildungs- und Ftib-
rungsbereich begegnet. In der Fiille von Informationen bat sich das Autoren-
team auf die wichtigsten Begriffe beschrdnkt, im Wissen, dass kein Werk
Jemals absolut volilstindig sein kann. Zu dynamisch ist auch der Markt, der
stdandig neue Wortschopfungen bervorbringt. Lassen Sie doch den Herausge-
ber wissen, wenn Ihnen gewisse Begriffe feblen.

Insbesondere sind auch gebrduchliche englischsprachige Begriffe aufgenom-
men. Die aufgefiibrten Definitionen sind die gebrduchlichsten, allerdings
sind auch weitere in der Praxis denkbar, die genauso richtig sein konnen.

Soweit es sich um amtliche AbRiirzungen bandelt, haben wir uns bemiibi,
die amtlichen Bezeichnungen genau zu tibernebmen. Insbesondere ist bei
Gesetzen und Verordnungen die Nummer der Amtlichen Sammlung inte-
griert sowie das Datum der InRraftsetzung (allfdllige Nachtrdge sind mog-
lich).

Wer sich speziell fiir alle AbRiirzungen des Bundes interessiert bzw. die
Sfremdsprachigen Ubersetzungen, dem sei die Schrift «<Amtliche Abkiirzungen
des Bundes», ISSN 1424-0297, empfoblen.

Fiir entsprechende Praxishinweise und Ergdnzungen sind Verlag und Her-
ausgeber dankbar.

Insbesondere bedanke ich mich bei zablreichen Kolleginnen und Kollegen,
die mir beim Zusammentragen der Abktirzungen, Fachwodrter und gebrduch-
lichen fremdsprachigen Ausdriicke geholfen baben.

Ziirich, im Herbst 1999
Jtirg Studer
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Jedes Fachgebiet hat seine Fachsprache, die fiir Einsteiger oft unverstind-
lich ist. Die Abkiirzungen, Spezialbegriffe und gebriuchlichen fremdspra-
chigen Ausdrucke sind schwer verstiandlich - ja selbst Fachleute sind sich
uber die genaue Bedeutung bestimmter Begriffe oft nicht im Klaren. Die-
ses kleine Lexikon bietet sich als Nachschlagewerk an. Es schreibt Abkiir-
zungen aus und erkliart Begriffe klar und leicht verstindlich. Zudem sind
zahlreiche gingige fremdsprachige Ausdriicke tibersetzt.

Berucksichtigt sind Worter aus allen gangigen Themenfeldern der Perso-
nalarbeit: Dem Arbeitsrecht, dem Personalmarketing, der Betriebspsycho-
logie oder der Honorierung.

Der Studentin oder dem Studenten dient es in der Ausbildung zum Ler-
nen, dem Praktiker im Alltag dank der alphabetischen Gliederung als
unentbehrliches Nachschlagewerk.

Das HRM-Dossier ist ein Konzentrat von Fachinformationen fiir Perso-
nal- und Ausbildungsfachleute. Jede Ausgabe bebandelt ein ausgewdbl-
tes Thema ausftibrlich.

Das HRM-Dossier erscheint quartalsweise und ist bei SPEKTRA bzw.

JOB-INDEX im Abonnement mit dem HRM-Journal “Interview” oder als
Einzelexemplar erbdltlich.
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