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A Studium und Stipendien 
  
  
A 2 Giesen, B./ Balster, E. (2004): Das MBA-Studium. Mit ausführlichen Porträts der 

besten Business Schools der Welt. 5. Aufl. Köln. 
  
A 3 Heinen, N./ Horndasch, S. (2007): Master nach Plan. Strategien für Auswahl, 

Bewerbung und Finanzierung des Masterstudiums. Bielefeld. 
  
A 4 Horndasch, S. (2008): Bachelor nach Plan. Studieneinstieg, Bewerbung und Fi-

nanzierung. Bielefeld.   
  
A 5 Douma, Eva (2008): Stipendio. Der Stipendienführer. 100 Stiftungen zur Studi-

enfinanzierung. Frankfurt/M. 
  
A 6 Siewert, Dr.H.(2007): Studieren mit Stipendien. Deutschland- Weltweit. Frei-

burg. 
  
A 7 
 
 
A 9 
 
 
A 10 

Zeit Campus Ratgeber (2012): Masterstudium 2012. So findet man den passen-
den Studiengang. Hamburg. 
 
Zeit Studienführer (2012): Zeit Studienführer 2012/13. Was studieren? Wo studie-
ren? Wie studieren?. Hamburg. 
 
Horndasch, S. (2010): Master nach Plan. Erfolgreich ins Masterstudium: Auswahl, 
Bewerbung, Finanzierung, Auslandsstudium, mit Mustersdokumenten. 2. Aufl. Ber-
lin Heidelberg. 

  
 
B Praktikum 
  
B 1 Keller, H./ Nöhmaier, N. (2005): Praktikumsknigge. Der Leitfaden zum Berufs-

einstieg. München. 
  
B 2 Glaubitz, U. (2006): Generation Praktikum. Mit den richtigen Einstiegsjobs zum 

Traumberuf. München. 
  
B 3 Adam, B. (2003): Der clevere Praktikumsführer. Recherche, Bewerbung, Orga-

nisation. Frankfurt a.M. 
   
B 4 Schneider, F./ König, B./ Rinecker, S. (2006): Vom Praktikum zum Job. Freiburg i. 

Br. 
  
B 5 Czenskowsky/ Rethmeier/ Zdrowomyslaw (2001): Praxissemester und Praktika 

im Studium. Berlin 
  
B 6 Schade, F. (2011): Praktikumsrecht. Die wichtigsten Fragen und Antworten. 

Frankfurt a. M. 
  
B 7 Bundesministerium für Arbeit und Soziales (2011): Praktika – Nutzen für Prakti-

kanten und Unternehmen. Bonn. 
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Ba Praktikum – Ebooks 

 
Ba 1 Eicker, A. (2011): Jobguide Praktikum. Düsseldorf 

 
  
C Ausland 

Ca Allgemeine Informationen  
  
Ca 1 DAAD (2007): Generation ERASMUS. Auf dem Weg nach Europa. Sonderförde-

rung für deutsche Studierende im ERASMUS-Programm. Bonn. 
  
Ca 2 DAAD (2008): Generation ERASMUS. Auf dem Weg nach Europa. ERASMUS-

Studierende über ihre Erfahrungen an Hochschulen in Europa. Bonn. 
  
Ca 3 Gundlach, D. (2002): Jobben Weltweit. Arbeiten & Helfen. Reihe 'Jobs und Prak-

tika’. Freiburg. 
  
Ca 4 Marx, E. (2000): Vorsicht Kulturschock. So wird Ihr beruflicher Auslandsein-

satz zum Erfolg. Frankfurt a.M. 
  
Ca 5 Riedel, B. (1997): Lebe deinen Traum. Ein Ratgeber für alle, die woanders bes-

ser leben wollen. München. 
  
Ca 6 Gry Troll, S. (2014): die auslandsreise 2014. Arbeiten, Studieren und Lernen im 

Ausland. Großkarolinenfeld.  
  
Ca 7 von Rechenberg, A. (2003): Stage Europe – Praktika bei den EU-Institutionen. 

Berlin. 
  
Ca 8 Balster, E./ Giesen, B./ Siegler, T. (2001): Challenge Europe. International Career 

Guide for Students and Graduates. Köln. 
  
Ca 9 Oeckl (2010): Taschenbuch des öffentlichen Lebens. EUROPA und internatio-

nale Zusammenschlüsse 2010 & 2011. Bonn. 
  
Ca 10 IBS (2011): Weiterbildung ohne Grenzen 2011/12. Mit 77 Organisationen zur be-

ruflichen Qualifizierung ins Ausland. Bonn  
  
Ca 11 DAAD (2014): Studium, Forschung, Lehre im Ausland. Förderungsmöglichkei-

ten für Deutsche, Akademisches Jahr 2015 /2016. Bonn.  
  
Ca 12 Hecht-El Minshawi, B./ Szodruch, M. (2008): Weltweit arbeiten. Gut vorbereitet 

für Job und Karriere im Ausland. München.  
  
Ca 13 Von Sydow, M./ Többe, S./ Staschen, H. (2004): Handbuch Studium und Prakti-

kum im Ausland. Austauschprogramme, Stipendien und Sprachkurse. Frankfurt 
a.M. 

  
Ca 14 Berufsverband Deutscher Geologen, Geophysiker und Mineralogen (1993): Leitfa-

den Auslandstätigkeit. Wegweiser für Studium, Praktikum und Arbeitsmöglichkei-
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ten von Geologen, Geophysiker und Mineralogen im Ausland. Bonn. 
  
Ca 15 Glaubitz, U. (2001): Jobs für Weltenbummler und Globetrotter - Machen Sie Ihr 

Fernweh zum Beruf.  Frankfurt a.M. 
 

Ca 16 DAAD (2010): Sprachkurse an Hochschulen in Europa. Verzeichnis von Veran-
staltern. Bonn. 

  
Ca 17 DAAD (2008): Sprachkurse an Hochschulen in Nordamerika. Verzeichnis von 

Veranstaltern. Bonn. 
  
Ca 18 DAAD (2013): Sprachkurse an Hochschulen in Asien (VR China, Japan und 

Südkorea). Verzeichnis von Veranstaltern. Bonn. 
  
Ca 19 DAAD (2008): Sprachkurse an Hochschulen in Lateinamerika. Verzeichnis von 

Veranstaltern. Bonn. 
  
Ca 20 DAAD (2010): Sprachkurse an Hochschulen in Australien, Neuseeland, Nah-

ost, Afrika. Verzeichnis von Veranstaltern. Bonn. 
  
Ca 21 DAAD (2013): Wege ins Auslandspraktikum. Bonn. 
  
Ca 22 v. Münchhausen, E. (Hrsg.) (2014): Praktikumsführer. Über 400 Praktikumsstellen 

bei international tätigen Organisationen. Berlin 
  
Ca 23 IBS (2010): So organisiere ich mein Auslandspraktikum. Bonn 
  
Ca 24 
 
 
 
Ca 25 
 
 
Ca 26 
 
 
Ca 27 
 
Ca 28 

DAAD (2010): Prägende Einblicke. Alumni des Carlo-Schmid-Programms be-
richten über ihre Praktika in internationalen Organisationen und EU-
Institutionen. Bonn. 
 
DAAD (2013): Directory of Bookmarks. Ausgewählte www-Adressen zu Studi-
um und Forschung, Bildung und akademischer Ausbildung – weltweit. Bonn. 
 
Henrix, A.B./ Hirschfeld, J./ Terbeck, Th. (2013): Handbuch Weltentdecker. Der 
Ratgeber für Auslandsaufenthalte. Cappenberg/ Westfalen. 
 
IBS (2012): So organisiere ich mein Auslandspraktikum in Italien. Bonn 
 
IBS (2012): So organisiere ich mein Auslandspraktikum in Polen, Tschechien. Der 
Slowakei und Ungarn. Bonn 
 
 

Cb Bewerbung 
  
Cb 1 Neuhaus, K./ Neuhaus, D. (2008): Bewerben und Arbeiten in den USA und Ka-

nada. Bochum. 
  
Cb 2 Neuhaus, D./ Neuhaus, K. (2007): Das Bewerbungshandbuch für Europa.  Bo-

chum. 
  
Cb 3 Schürmann, K./ Mullins, S. (2003): Weltweit bewerben auf Englisch. Frankfurt 
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a.M. 
  
Cb 4 Schürmann, K./ Mullins, S./ Gunther, W. (2001): Englische Bewerbungsunterla-

gen. Frankfurt a. M. 
  
Cb 5 Neuhaus, D./ Neuhaus, K. (1999): Bewerben in Spanien. Bochum. 
  
Cb 6 Neuhaus, K./ Neuhaus, D. (2006): Das Bewerbungshandbuch Englisch. Bo-

chum. 
  
Cb 7 Pocklington, J./ Schulz, P./ Zettl, E. (2004): Bewerben auf Englisch: Tipps, Vor-

lagen & Übungen. Berlin. 
  
Cb 8 Careers & Employment (2008): Wise Up For Work. Your guide to: planning your 

career, looking for work, job applications, interviews. Melbourne. 
 

Cb 9 ANU Careers Centre (2004): Career Launch. Strategies for Success. Canberra. 
  
Cb 10 Neuhaus, D./ N., Karsta (2002): Erfolgreiche Arbeitssuche in Großbritannien 

und Irland. Gezielt suchen, perfekt bewerben, optimal starten. Bochum.  
  
Cb 11 Neuhaus, D./ Neuhaus, K. (2004): Arbeiten und Studieren in Spanien. So bewer-

ben Sie sich effizient und erfolgreich um Job oder Studienplatz. Bochum. 
  

 
 Sortiert nach Ländern 

 
Cc Europa 
  
Cc 1 Deutsch-Französisches Forum (2003): 5. Deutsch-Französisches Forum – Stel-

lenbörse und Studienmesse. Strasbourg. 
  
Cc 2 Vault Career Library (2007): Vault Guide to the Top 50 London Law Firms. New 

York. 
  
Cc 3 Tomerius, C. (2008): Ein Jahr in Istanbul. Reise in den Alltag. Freiburg i. Br. 
  
Cc 4 Beckmann, G. (2008): Ferienjobs & Praktika – Großbritannien. Mit Homestays, 

Sprachkursen, Aupair, College. Freiburg. 
  
Cc 5 Ohff, H. (2008): Gebrauchsanweisung für England. München 
  
Cc 6 Zender, M. (2009): Mein neues Leben- Spanien und Mallorca. Haan. 
  
Cc 7 Ingendaay, P. (2008): Gebrauchsanweisung für Spanien. München. 
  
Cc 8 Drouve, A. (2008): KulturSchock Spanien. Bielefeld. 
  
Cc 9 Neuner, A. (2004): Jobs und Praktika Italien. Studium und Sprachschulen. Reihe 

’Jobs und Praktika’. Freiburg. 
  
Cc 10 Sirokay, M. (2008): Leben und arbeiten in Italien. Bonn. 
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Cc 11 Jobadvisor.it (Hrsg.) 2008: Job advisor für Italien. Mailand. 
  
Cc 12 Severgnini, B. (2007): Überleben in Italien …ohne verheiratet, überfahren oder 

verhaftet zu werden. München. 
  
Cc 13 Klüver, H. (2008): Gebrauchsanweisung für Italien. München. 
  
Cc 14  Hámos, I/ Sohlo, I (2008): KulturSchock Finnland. Bielefeld. 
  
Cc 15 Gawin, I/ Schulze, D. (2006): KulturSchock Polen. Bielefeld. 
  
Cc 16 Bari, A. (2005): KulturSchock Ungarn. Bielefeld. 
  
Cc 17 Remus, J. (2011): KulturSchock Rumänien. Bielefeld. 
  
Cc 18 Ferner, M. (2007): KulturSchock Türkei. Bielefeld. 
  
Cc 19 Kalmbach, G. (2009): KulturSchock Frankreich. Bielefeld. 
  
Cc 20 Fieß, A./ Kabel, L. (2008): KulturSchock Irland/ Nordirland. Bielefeld. 
  
Cc 21 Heller, L. (2008): Die Paprikantin. Ungarn für Anfänger. Berlin. 
  
Cc 22 Essrich, R. (2009): Mein neues Leben- Schweden. Haan. 
  
Cc 23 Berg, M. (2009): Mein neues Leben- Italien. Haan. 
  
Cc 24 Thomas, A. (2009): Leben und Arbeiten in den Niederlanden. Was Sie über 

Land und Leute wissen sollten. Göttingen. 
  
Cc 25 Hampshire, D. (2009): Living and Working in Britain. London. 
  
Cc 26 Kuss-Setz, M. (2009): Lust auf Frankreich. Leben, Urlaub, Arbeit, Freizeit. Frei-

burg. 
  
Cc 27 Chesters, G/ Hampshire, D. (Hrsg.) (2008): Living and Working in London. 4th 

Edition. London. 
  
Cc 28 Küng, T. (2008): Gebrauchsanweisung für die Schweiz. München 
  
Cc 29 Ateneo & Azienda – Job Meeting Magazine (2010): WEB 2.0. Come cambia il lavo-

ro. Bologna. 
  
Cc 30 Jobadvisor (2010): career directory. La guida gratuita al lavoro e ai master. Rovi-

go. 
  
Cc 31 Beretta, Paolo (2009):SYNESIS career directory. Milano 
  
Cc 32 Srl, Carbon (2010): Bergamon Imprese 2010/ 2011. Le opportunità nelle aziende 

della nostra Provincia. Bergamo. 
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Cc 33 Müller, J. (2010): Studieren und Forschen in Italien. Bonn. 
  
Cc 34 IBS (2009): Praxisaufenthalte in Italien. Informationen und Tipps für Auszubilden-

de, junge Berufstätige und Studenten. Bonn. 
  
Cc 35 IBS (2011): So organisiere ich mein Auslandspraktikum in Großbritannien und 

Irland. Leitfaden für den ersten Schritt in die internationale Arbeitswelt. Bonn. 
  
Cc 36 IBS (2011): So organisiere ich mein Auslandspraktikum in Spanien. Leitfaden 

für den ersten Schritt in die internationale Arbeitswelt. Bonn. 
  
Cc 37 IBS (2011): So organisiere ich mein Auslandspraktikum in Frankreich. Leitfa-

den für den ersten Schritt in die internationale Arbeitswelt. Bonn. 
  
Cc 38 Lendl, W. (2007): Darum nerven Österreicher. Frankfurt am Main. 
  
Cc 39 Priestl, M. (2010): Gebrauchsanweisung Griechenland. München. 
  
Cc 40 Gruša, J. (2005): Gebrauchsanweisung für Tschechien und Prag. München. 
  
Cc 41 Drolshagen, E. D.(2009): Gebrauchsanweisung für Norwegen. München. 
  
Cc 42 Nickel, E. (2003): Gebrauchsanweisung für Portugal. München. 
  
Cc 43 Weidemann, S. (2007): Gebrauchsanweisung für Brüssel und Flandern. Mün-

chen. 
 

Cc 44 Gehrmann, A. (2011): Alles ganz Isi. Isländische Lebenskunst für Anfänger 
und Fortgeschrittene. München. 

  
Cc 45 Pahlke, J. K./ Thomas, A. (2008): Beruflich in Norwegen: Trainingsprogramm 

für Manager, Fach- und Führungskräfte. Göttingen. 
  
Cc 46 Schroll-Machl, S./ Nový, I. (2009): Beruflich in Tschechien. Trainingsprogramm 

für Manager, Fach- und Führungskräfte. Göttingen. 
  
Cc 47 Stemplinger, M./ Haase, S./ Thomas, A. (2005): Beruflich in der Slowakei. Trai-

ningsprogramm für Manager, Fach- und Führungskräfte. Göttingen. 
  
Cc 48 Palazova, M./ Saure, I. K./ Thomas, A. (2010): Beruflich in Bulgarien. Trainings-

programm für Manager, Fach- und Führungskräfte. Göttingen. 
 

Cc 49 Rubatos, A./ Thomas, A. (2011): Beruflich in Rumänien. Trainingsprogramm für 
Manager, Fach- und Führungskräfte. Göttingen. 

  
Cc 50 Fink, D. (2009): Der Worktrotter-Ratgeber für Dänemark. Villingendorf. 
  
Cc 51 
 
Cc 52 
 
 

Magnusson, Kr. (2010): Dänen lügen nicht. 2. Aufl. München 
 
Walter, A. (2013): Wo Elfen noch helfen. Warum man Island einfach lieben muss. 
München. 
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Cc 53 Zacker. Chr. (2012): Kann denn Fado fade sein? Meine Abenteuer in Portugal. 
München. 

  
  
Cd USA/ Kanada/ Australien 
  
Cd 1 Thompson, P. (2003): Internship 2004. Details on nearly 50.000 paid and unpaid 

opportunities for high school and college students. USA.  
  
Cd 2 ANU: A Degree of Certainty. Career Options for Postgraduate Research Students. 

Canberra. 
  
Cd 3 Neuhaus, D/ Neuhaus, K. (2004): Arbeiten und Studieren in Australien. So be-

werben Sie sich effizient und erfolgreich um Job oder Studienplatz. Bochum. 
  
Cd 4 Blum, K. (2008): Alltag in Amerika. Leben und Arbeiten in den USA. Kaarst. 
  
Cd 5 Fachhochschule Hannover (2009): Studienberatung USA in der Fachhochschu-

le Hannover. Eine Informations- und Beratungsstelle für Niedersachsen. Hannover. 
  
Cd 6 Mills, A. (1999): Die besten Praktika in den USA. Ausgabe 2000/ 2001. Bonn. 
  
Cd 7 Graduate Careers Australia (2009): graduate opportunities 2009. Australia´s 

Graduate Jobs Directory.  Melbourne. 
  
Cd 8 Unigrad (2009): unigrad graduate jobs guide 2009. Australia 
  
Cd 9 Graduate Careers Australia (2009): graduate opportunities 2009. Engineering & 

Information Technology. Melbourne. 
  
Cd 10 Graduate Careers Australia (2009): graduate opportunities 2009. Accounting- 

Business- Finance.  
  
Cd 11 Graduate Careers Australia (2008): under graduate opportunities 2008. Austral-

ia’s Undergraduate Jobs Directory. 
  
Cd 12 Graduan (2008): Postgraduan 2008. Malaysia. 
  
Cd 13 Hobsons (2009): GradCareers in Law. Your ultimate Graduate Career Guide. Mel-

bourne.  
  
Cd 14 Hobsons (2009): GradCareers in Business, Finance, Management and Gov-

ernment. Your ultimate Graduate Career Guide. Melbourne. 
  
Cd 15 Calonego, B.(2011): Oh, wie schön ist Kanada!: Leben unterm Ahornblatt. 2. Aufl. 

Berlin 
  
Cd 16 Bryson, B. (2002): Frühstück mit Kängurus. Australische Abenteuer. 28. Aufl. 

München. 
  
  
Cda USA/ Kanada/ Australien - Ebooks 
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Cda 1 Linden, P. (2009): Praktikum Guide Australien 2009. Squeaker.net 
  
Cda 2 Linden, P. (2009): Praktikum Guide USA 2009. Squeaker.net 
  
  
Ce Weitere Länder 
  
Ce 1 Brökelmann, S. (2005): Beruflich in Brasilien. Trainingsprogramm für Manager, 

Fach- und Führungskräfte. Göttingen. 
  
Ce 2 Auswärtiges Amt (1994): Kompendium der Deutsch-Arabischen Beziehungen. 

Bonn. 
 

Ce 3 Graduan (2008): Careers & Employment for Malaysian FRESH Graduates. 
  
Ce 4 Vermeer, M./ Neumann, C. (2008): Praxishandbuch Indien. Wiesbaden 
  
Ce 5 Sürken, P. et al. (2010): Indien. Ein Reiseführer für die „Business-Class“. Stutt-

gart 
  
Ce 6 Weidemann, D./ Tan, J. (2010): Fit für Studium und Praktikum in China. Biele-

feld 
  
Ce 7 Chevalier, K. (2008): Leben und Arbeiten in Japan. Berlin 
  
Ce 8 Fels, K./ Fels. A. (2010): Japan. Die Axt im Chrysanthemengarten. Meerbusch 
  
Ce 9 Ortlieb, S. (2010): Business-Knigge für den Orient. Mit Kulturkompetenz zu wirt-

schaftlichem Erfolg. Nürnberg 
  
Ce 10 Hecht-El Minshawi, B. (2008): Business Know-How Golfstaaten. So wird Ihre 

Geschäftsreise zum Erfolg. München 
  
Ce 11 Eckstein, K. (2007): Geschäftserfolg in Russland. Business-Tipps vom Russland-

Kenner Nummer 1. Zürich 
  
Ce 12 Deeg, L./ Brammerloh, S. (2011): Kulturschock Russland. Bielefeld. 
  
Ce 13 Reimer-Conrads, T./ Thomas, A. (2009): Beruflich in den arabischen Golfstaa-

ten. Trainingsprogramm für Manager, Fach- und Führungskräfte. Göttingen. 
  
Ce 14 Schindhelm, M. (2010): Dubai Speed. Eine Erfahrung. 3. Aufl. München 
  
Ce 15 Richter, A. (2011): Was scheren mich die Schafe. Unter Neuseeländern. Eine 

Verwandlung. 2. Aufl. Köln 
  
Ce 16 Steiner, S. (2009): Leben und arbeiten in Peru. Bonn. 
  
Ce 17 
 
Ce 18 

Strittmacher, K. (2011): Gebrauchsanweisung für China. 5. Aufl. München. 
 
Kim, M.-J. (2014): Korea-Knigge. Der Türöffner für Auslandsreisende und           
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Ce 19 
 
Ce 20 
 
 
Ce 21 

Expatriates. München. 
 
Kundler, M. (2014): Changamoto. Herausforderung Afrika. Hamburg. 
 
Höftmann, K. (2011): Guten Morgen, Tel Aviv. Geschichten aus dem Holy Land. 
München. 
 
Schoepp (2011): Das Ende der Einsamkeit: Was die Welt von Lateinamerika ler-
nen kann. Frankfurt a.M. 

  
  
Cea Weitere Länder - Ebooks 
  
Cea 1 Linden, P. (2009): Das Insider-Dossier: Praktikum in Indien 2009. Squeaker.net 
  
Cea 2 Linden, P. (2009): Das Insider-Dossier: Praktikum in China 2009. Squeaker.net 
  
Cea 3 Linden, P. (2009): Praktikum Guide Südafrika 2009. Squeaker.net 
  
Cea 4 Linden, P. (2009): Praktikum Guide Japan 2009. Squeaker.net 
  
Cea 5 Linden, P. (2009): Praktikum Guide Dubai 2009. Squeaker.net 
  
Cea 6 
 
 
 
 
Cea 7 

Linden, P. (2009): Das Insider-Dossier: Praktikum in Singapur 2009. Squea-
ker.net 
 
 
Harvard Businessmanager/ Seeger, C. (2005.): China. Das Land verstehen - Ver-
handlungen führen – Konkurenten abwehren. Frankfurt. 

        
 
 
 
D Bewerbung, Auswahlverfahren und Zeugnisse  
 
Da      Bewerbung 
  
Da 1 Fuchs, A./ Westerwelle, A. (2005): Bewerbung für Hochschulabgänger. Der op-

timale Start in den Beruf. München.  
  
Da 2 Hesse, J./ Schrader, C. (2005): Neue Bewerbungsstrategien für Hochschulab-

solventen. Startklar für die Karriere. Frankfurt a.M. 
  
Da 3 Zeit Campus Ratgeber (2012): Berufseinstieg 2013. Nr.1/2013. Hamburg. 
  
Da 4 Hesse, J./ Schrader, C (2006): Praxismappe für Praktikanten, Volontäre, Trai-

nees. Mit der optimalen Bewerbung zum erfolgreichen Berufseinstieg. Frankfurt 
a.M. 

  
Da 5 Lohwieser, J./ Melms, H. (2003): Erfolgreich bewerben. Berlin.  
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Da 6 Maier-Stahl, C./ Stein, H. (2006): Einzigartig bewerben. Wie Sie aus der Bewer-
bermenge hervorstechen. Weinheim & Basel. 

  
Da 7 Winkler, G. (2003): Anders bewerben. Augsburg. 
  
Da 8 Gerdenits, E. (2007): Survival Kit für junge Berufseinsteiger. Dein persönlicher 

Bewerbungscoach. Heidelberg. 
  
Da 9 Hofert, S. (2005): Bewerben ohne Bewerbung. Alternative Erfolgsstrategien in 

schwierigen Zeiten. Frankfurt a.M. 
  
Da 10 Konstroffer, O. F. (2006): Professionelle Bewerbungen und Interviews. Mehr 

Erfolg durch präzise Formulierungen. Heidelberg. 
  
Da 11 Hofert, S. (2009): Stellensuche und Bewerbung im Internet. Hannover.  
  
Da 12 Püttjer, C./ Schnierda, U. (2008): Das große Bewerbungshandbuch. Frankfurt 

a.M. 
  
Da 13 Hesse, J. /Schrader, C. (2007): Neue Wege der Bewerbung. Frankfurt a. M. 
  
Da 14 Siewert, H. (2006): Fangfragen im Vorstellungsgespräch souverän beantwor-

ten. Heidelberg. 
  
Da 15 Hesse, J./ Schrader, C. (2003): Die perfekte Bewerbungsmappe für Hochschul-

absolventen.  Berlin.  
  
Da 16 Hesse, J., Schrader, H. C. (2004): Die perfekte Bewerbungsmappe für die Initia-

tivbewerbung. Berlin. 
  
Da 17 Püttjer, C./ Schnierda, U. (2004): Die Bewerbungsmappe mit Profil für Hoch-

schulabsolventen. Frankfurt a.M. 
  
Da 18 Hofert, S. (2005): Praxismappe für die perfekte Internet-Bewerbung. Frankfurt 

a.M. 
  
Da 19 Hesse, J./ Schrader, C. (2003): Praxismappe für das überzeugende Vorstel-

lungsgespräch. Berlin. 
  
Da 20 DUDEN (2008): Bewerbungsset 2008. Vom korrekten Bewerbungsschreiben  

bis zum Vorstellungsgespräch. Mannheim.  
 

Da 21 Siewert, H. (2006): Bewerben wie ein Profi. Heidelberg. 
  
Da 22 Bieker, R. (2008): Erfolgreich bewerben im Erziehungs- und Sozialsektor. Ein 

Leitfaden. Stuttgart. 
  
Da 23 Jacoby, A./ Vollmers, F. (2012): Das Job Interview Knacker Buch. Frankfurt a. M. 
 
 

 

Da 23 
(1) 

Jacoby, A./ Vollmers, F. (2012): Das Job Interview Knacker Buch. Frankfurt a. M. 
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Da 24 Püttjer/ Schnierda (2011): Die besten Bewerbungsvorlagen für Hochschulab-

solventen. 2. Aufl. Frankfurt a. M. 
  
Da 25 
Da 26 
 
 
Da 27 
 
 
Da 28 

Klütsch, A. (2011): Bewerben für Hochschulabsolventen. München. 
Hauser, F. (2013): „Würden Sie für mich aus dem Fenster springen?“ Bewer-
bungswahnsinn für Anfänger und Fortgeschrittene. Freiburg im Breisgau. 
 
Hofert, S. (2012): Die Guerilla-Bewerbung. Ungewöhnliche Strategien erfolgrei-
cher Jobsucher. Frankfurt a. M. 
 
M. Mangelsdorf (2015): Warum sollte ich für Sie arbeiten? Die besseren Rezepte 
fürs Jobinterview.  Frankfurt a.M. 

  
  
Daa Bewerbung – Ebooks 

 
Daa 1 Hufnagl, H. (2006): Einfach lernen! Erfolgreiche Strategien für Ihre schriftliche 

Bewerbung. 
 

Daa 2  
 
Daa 3 
 

Neumaier, S. (2013): Das erfolgreiche Vorstellungsgespräch. 
 
Moser, M. (2013): Die WOW-Bewerbung. Wie Sie Ihre Bewerbung richtig in Szene 
setzen. 
 
 

Db      Assessment Center und Tests 
  
Db 1 Hesse, J./ Schrader, C. (2010): Assessment Center für Hochschulabsolventen. 

Vorbereitung, Training, Erfolgsstrategien. Frankfurt a. M. 
  
Db 2 Püttjer, C./Schnierda, U. (2009): Assessment-Center-Training für Hochschulab-

solventen. Frankfurt a. M. 
  
Db 3 Siewert, H. (2006): Intelligenztests souverän meistern. Heidelberg. 
  
Db 4 Siewert, H. (2000): Berufseignungstests souverän meistern. Landsberg am 

Lech. 
  
Db 5 Kellner, H. (1998): Das geheime Wissen der Personalchefs. Wie sie testen, was 

sie suchen, welche Persönlichkeitsmerkmale zum Erfolg führen. Frankfurt a. M.  
  
Db 6 Guth, K./Mery, M. (2011): Testtrainer für alle Arten von Einstellungstests, Ei-

gungstests und Berufseignungstests. Offenbach. 
  
  
Dc      Zeugnisse 
  
Dc 1 Coelius, C. (2001): Zeugnisse. Wie Sie böse Überraschungen vermeiden. Ham-

burg.  
  
Dc 2 Hesse, J./ Schrader, C. (2000): Praxismappe für das perfekte Arbeitszeugnis. 
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Mit ausführlicher Anleitung sowie Textbausteinen und Formulierungshilfen. Berlin. 
  
Dc 3 Knobbe et al. (2010): Zeugnisse und Referenzschreiben. Für Auszubildende, 

Praktikanten und freie Mitarbeiter. Freiburg. 
  
Dc 4 Püttjer, C./ Schnierda, U. (2010): Arbeitszeugnisse formulieren und entschlüs-

seln. Frankfurt a. M. 
 
E Schlüsselqualifikationen 
  
Ea Persönliche Erfolgsstrategien 
  
Ea 1 Boersch, C./ von Diest, F. (Hrsg.) (2006): Das Summa Summarum des Erfolgs. 

Die 25 wichtigsten Werke für Motivation, Effektivität und persönlichen Erfolg. Wies-
baden. 

  
Ea 2 Knaths, M. (2008): Spiele mit der Macht. Wie Frauen sich durchsetzen. Ham-

burg.  
  
Ea 3 Sher, B./ Smith, B. (2008): Ich könnte alles tun, wenn ich nur wüsste, was ich 

will. München. 
  
Ea 4 Sher, B. (2006): Wishcraft. Lebensträume und Berufsziele entdecken und ver-

wirklichen. Osnabrück. 
  
Ea 5 Topf, C. (2008): Emotionale Intelligenz für Frauen. München. 
  
Ea 6 Knoblauch, J./ Hüger, J./ Mockler, M. (2004): Dem Leben Richtung geben. In drei 

Schritten zu einer selbstbestimmten Zukunft. Frankfurt.  
  
Ea 7 Johnson, S. (2000): Die Mäuse-Strategie für Manager. Veränderungen erfolg-

reich begegnen. Kreuzlingen/ München.  
  
Ea 8 Behle, B./ Sciurba, G. (2007): Die Hase- und Igelstrategie für Jobsuchende. 

München.  
  
Ea 9 Mai, J. (2008): Die Karrierebibel. Definitiv alles, was Sie für Ihren beruflichen 

Erfolg wissen müssen. München. 
  
Ea 10 Schütte, E. (2001): Karriereplanung für Frauen. Niedernhausen.  
  
Ea 11 Glaubitz, Uta (2009): Der Job, der zu mir passt. Das eigene Berufsziel entdecken. 

Frankfurt a. M. 
  
Ea 12 
 
 
Ea 13 
 
 
Ea 14 
 

Wlodarek, Eva (2009): Wunscherfüllung für Selbstabholer. Wie Ihre Wünsche  
Wirklichkeit werden. Frankfurt a. M. 
 
Siefer, W. (2009): Das Genie in mir. Warum Talent erlernbar ist. Frankfurt/ New 
York. 
 
Eglau, H.O./ Kluge J./ Meffert J./ Stein L. (2000): Durchstarten zur Spitze.            
McKlineys Strategien für mehr Innovation. Frankfurt/ New York. 
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Ea 15 
 
 
Ea 16 
 
Ea 17 
 
 
Ea 18 
 
 
Ea 19 
 
 
Ea 20 
 
Ea21 
 

 
Krengel, M. (2012): Bestnote. Lernerfolg verdoppeln. Prüfungsangst halbieren. 
Berlin. 
 
Krengel, M. (2012): Der Studi Survival Guide. Berlin. 
 
Krengel, M. (2012): Golden Rules. Zeitmanagement für Wissensarbeiter: Mit 
Motivation und Konzentration zum Erfolg. Berlin. 
 
Seiwert, L.J. (2012): Wenn du es eilig hast, gehe langsam. Mehr Zeit in einer 
beschleunigten Welt. Frankfurt/ Main. 
 
Knoblauch/ Wöltje/ Hausner/  Kimmich/  Lachmann (2014): Zeitmanagement. Frei-
burg. 
 
Bark de, Yvonne (2014): Körpersprache einfach nutzen. Hannover. 
 
Schein, Edgar H. (2005): Karriereanker: Die Verborgenen Muster In Ihrer Beruf-
lichen Entwicklung  

  
Eaa Persönliche Erfolgsstrategien – Ebooks 

 
Eaa 1 
 
Eaa 2 

Fedrigotti, A. (2011): Sich selbst managen. 
 
Fritze, N. (2011): Selbstmotivation. 
 
 

Eb Methoden und Fertigkeiten 
  
Eb 1 Gassmann, O. (2005): Praxiswissen Projektmanagement. München. 
  
Eb 2 Jaspersen, T. (2000): Internetgebrauch im Wirtschaftsstudium. Berlin. 
  
Eb 3 Felser, G. (2000): Motivationsmethoden für Wirtschaftsstudierende. Sich selbst 

und andere motivieren. Berlin.   
  
Eb 4 Hertlein, M. (1998): Mind Mapping - die kreative Arbeitstechnik. Spielerisch ler-

nen und organisieren. Hamburg.  
  
Eb 5 Weisbach, C.-R. (2000): Verhandeln und Moderieren für Wirtschaftsstudieren-

de. Logisch argumentieren, psychologisch verhandeln. Berlin.  
  
Eb 6 Stelzer-Rothe, T. (2000): Vortragen und Präsentieren im Wirtschaftsstudium. 

Professionell auftreten in Seminar und Praxis. Berlin. 
  
Eb 7 Reichert, T. (2009): Projektmanagement. Die häufigsten Fehler, die wichtigsten 

Erfolgsfaktoren. München. 
  
Eb 8 Seifert, J. W. (2006): Visualisieren. Präsentieren. Moderieren. 23. Aufl. Offen-

bach. 
  
Eb 9 Herzlieb, H. (2008): Konflikte lösen. Konfliktpotential erkennen – in Konfliktsituati-

http://www.amazon.de/Holger-W%C3%B6ltje/e/B00458LXNG/ref=dp_byline_cont_book_2
http://www.amazon.de/s/ref=dp_byline_sr_book_4?ie=UTF8&field-author=Martin+Kimmich&search-alias=books-de&text=Martin+Kimmich&sort=relevancerank
http://www.amazon.de/s/ref=dp_byline_sr_book_5?ie=UTF8&field-author=Siegfried+Lachmann&search-alias=books-de&text=Siegfried+Lachmann&sort=relevancerank
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onen souverän reagieren. Berlin.  
  
Eb 10 Nussbaum, C. (2007): Organisieren Sie noch oder leben Sie schon? Zeitma-

nagement für kreative Chaoten. Frankfurt.  
  
Eb 11 Seiwert, L. (2006): Noch mehr Zeit für das Wesentliche. Zeitmanagement neu 

entdecken. Kreuzlingen/ München.  
  
Eb 12 Schmitz, W. (2008): Schneller lesen besser verstehen. Reinbek.  
  
Eb 13 Paetzel, U. (2001): Wissenschaftliches Arbeiten. Überblick über Arbeitstechnik 

und Studienmethodik. Berlin. 
 

Eb 14 
 
Eb 15 
 
 
Eb 16 
 
 
Eb 17 
 
 
Eb 18 
 
 
Eb 19 
 
 
Eb 20 
 
 
Eb 21 
 
 
 
Eb 22 
 
 
Eb 23 
 
 
Eb 24 

Klein, Z.M. (2003): Kreative Seminarmethoden. Offenbach. 
 
Cowley M., Domb E. (1997): Beyond Strategic Vision. Effective Corporate Action 
with Hoshin Planning. Newton. 
 
Birkenbihl, V.F. (2014): Psycho-Logisch richtig verhandeln: Professionelle 
Verhandlungstechniken mit Experimenten und Übungen. München. 

Weisbach, Ch-R. (2004): Gekonnt kontern: Wie Sie verbale Angriffe souverän 
entschärfen. München.  

Kunkel, A./  Bräutigam, P./  Hatzelmann, E. (2014): Verhandeln nach Drehbuch. 
München.  

Fisher, R./ Ury, W. / Patton, B. (2014): Das Harvard-Konzept: Der Klassiker der 
Verhandlungstechnik. Frankfurt/ Main.  

Schranner, M. (2014): Teure Fehler: Die  7 größten Irrtümer in schwierigen 
Verhandlungen.  Berlin.                                                                                                                                                             
 
Schmitz, R./  Spilker, U./ Schmelzer, J. (2006): Strategische Verhandlungsvorbe-
reitung: Ein Leitfaden mit Arbeitshilfen Wie Sie Ihre Ziele in 5 Schritten sicher 
erreichen. Wiesbaden.  
 
Charvet, S.R. (2012): Wort sei Dank: Von der Anwendung und Wirkung effekti-
ver Sprachmuster. Paderborn.  
 
Diekmann, A. (2009): Spieltheorie: Einführung, Beispiele, Experimente. Rein-
bek bei Hamburg.  
 
Rudolph, U. (2013): Motivationspsychologie kompakt. Basel.  
 
 

Ebb Methoden und Fertigkeiten – Ebooks  
 
Ebb 1  
 
Ebb 2 
 

 
Schröder, A. (2011): Stress Management. 
 
Seifert, M./ Zerres, Ch./ Zerres, M. (2012): Entscheidungstechniken. 
 

http://www.amazon.de/Christian-Rainer-Weisbach/e/B00458UK1W/ref=dp_byline_cont_book_1
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Ebb 3 Schmid, H. (2011): Erfolgreich wissenschaftliche Arbeiten schreiben. 
 
 

Ec Kommunikation, Team- und Personalmanagement 
  
Ec 1 Birker, G./ Birkler, K. (2002): Teamentwicklung und Konfliktmanagement. Effi-

zienzsteigerung durch Kooperation. Berlin. 
  
Ec 2 Schulz von Thun, F. (2008): Miteinander reden 1. Störungen und Klärungen. 

Reinbek.  
  
Ec 3 Haeske, U. (2008): Team- und Konfliktmanagement. Berlin. 

 
Ec 4 Maleh, C. (2002): Open Space in der Praxis. Erfahrungsberichte. Highlights und 

Möglichkeiten. Weinheim/ Basel. 
  
Ec 5 Kratz, H. (2008): Chef-Checkliste Mitarbeiterführung. Die 100 wichtigsten Re-

geln. Regensburg.  
  
Ec 6 Nünning, A./ Zierold, M. (2008): Kommunikationskompetenzen. Erfolgreich kom-

munizieren in Studium und Berufsleben. Stuttgart. 
  
Ec 7 Gremmers, U. (2008): Neu als Führungskraft. So werden Sie ein guter Vorge-

setzter. Hannover. 
  
Ec 8 Fisch, R., Beck, D., Englich, B. (Hrsg.) (2001): Projektgruppen in Organisatio-

nen. Göttingen. 
  
Ec 9 Scholl, W. (2004): Innovation und Information. Wie in Unternehmen neues Wis-

sen produziert wird. Göttingen. 
  
Ec 10 Heidbrink, M. (2009): Das Projektteam. Auswahl, Führung und Zusammenarbeit. 

München. 
  
Ec 11 Tannen, D. (1994): Job-Talk. Wie Frauen und Männer am Arbeitsplatz miteinander 

reden. Hamburg. 
  
Ec 12 Gramm, C. (2005): Argumentieren. So behalten Sie in Diskussionen die Ober-

hand. München.  
  
Ec 13 Begemann, P. (2005): Praxisbuch Führung. Wie Sie als Vorgesetzter überzeu-

gen. Frankfurt a. M. 
  
Ec 14 Martin, J. (2001): Erfolgreiches Personalmanagement nach dem Modell der 

vielfachen Intelligenzen. Nürnberg 
  
Ec 15 Eilles-Matthiessen, C. et al. (2002): Schlüsselqualifikationen in Personalaus-

wahl und Personalentwicklung. Bern. 
  
Ec 16 Cooper, C./ Sutherland, V. (2004): 30 Minuten für den Umgang mit schwierigen 

Kollegen. Darmstadt 
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Ec 17 Faßler, M. (2001): Netzwerke. München. 
  
Ec 18 Scheler, U. (2007): Erfolgsfaktor Networking. 2. Aufl. Frankfurt a. M. 
  
Ec 19 
 
 
Ec 20 
 
Ec 21 
 
Ec 22 
 
 
Ec 23 
 
Ec24 
 
 
Ec25  
 
 
Ec26 
 
 
Ecc 
 
Ecc 1 
 

Sentürk, J. (2012): Schulterblick und Stöckelschuh. Wie Haltung, Gestik und 
Mimik über unseren Erfolg entscheiden. Wiesbaden. 
 
Rosenberg, M.B. (2013): Gewaltfreie Kommunikation. Paderborn.  

Cialdini, R.B. (2013): Die Psychologie des Überzeugens: Wie Sie sich selbst 
und Ihren Mitmenschen auf die Schliche kommen. Bern.  
Edmüller, A./ Wilhelm, Th. (2012): Argumentieren. Freiburg.  
 
Winkler, m./ Commichau, A. (2012): Reden. Handbuch der kommunikationspsy-
chologischen Rhetorik. Reinbek bei Hamburg.  
 
Plate, M. (2015): Grundlagen der Kommunikation. Gespräche effektiv gestal-
ten. Göttingen. 
 
Thiele, Albert (2013): Argumentieren unter Stress: Wie man unfaire Angriffe 
erfolgreich abwehrt. Frankfurt a. Main. 
 
Opresnik, Marc (2014): Die Geheimnisse erfolgreicher Verhandlungsführung. 
Besser verhandeln - in jeder Beziehung. 2. Aufl. Heidelberg. 
 
Kommunikation, Team- und Personalmanagement – Ebooks  
 
Leitmeier, U. (2012): Gespräche und Diskussionen erfolgreich führen. 
 

 
 

 

Ed Interkulturelle Kompetenz 
  
Ed 1 Hecht- El Minshawi, B. (2008): Interkulturelle Kompetenz. Soft Skills für die inter-

nationale Zusammenarbeit. Weinheim.  
  
Ed 2 Kiesel, M./ Ulsamer, R. (2000): Interkulturelle Kompetenz für Wirtschaftsstudie-

rende. Fakten, Charakteristika, Wege zum Erwerb. Berlin. 
  
Ed 3 Nitzsche, I. (2006): Business-Spielregeln rund um den Globus. Nürnberg. 
  
Ed 4 Erll, A./ Gymnich, M. (2007): Interkulturelle Kompetenz. Erfolgreich kommuni-

zieren zwischen den Kulturen. Stuttgart.  
  
Ed 5 Isik, H. (2007): Cross Cultural Guide. How to do Business in China, Russia, 

Spain and Columbia. Saarbrücken. 
  
Ed 6 Kumbier, D./ Schulz von Thun, F. (2008): Interkulturelle Kommunikation: Metho-

den, Modelle, Beispiele. Reinbek.  
  
Ed 7 
 

Herbrand, F. (2002): Fit für fremde Kulturen. Interkulturelles Training für Füh-
rungskräfte. Bern, Stuttgart, Wien. 
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Ed 8 
 
Ed 9 

 
Losche, H/ Püttker, S. (2009): Interkulturelle Kommunikation. Augsburg.  
 
Heringer, H.J (2014): Interkulturelle Kommunikation. Tübingen.  
 

  
 

Ee Knigge 
  
Ee 1 Helbach-Grosser, S. (2007): Erfolg mit Takt & Stil. Renningen. 
  
Ee 2 Wrede-Grischkat, R. (2006): Manieren und Karriere. Internationale Verhaltens-

regeln für Führungskräfte. Frankfurt a. M.    
  
Ee 3 Shipley, D./ Schwalbe, W. (2008): Erst denken, dann senden. Die peinlichsten E-

Mail-Pannen und wie man sie vermeidet. München. 
  
Ee 4 Knigge, A. (2007): Über den Umgang mit Menschen. Stuttgart. 
 
 
F Studienabbruch und berufliche Neuorientierung 
  
F 1 Hennig, A. (2003): Karrieren unter der Lupe: Erfolgreiche Studienabbrecher. 

Würzburg. 
  
F 2 Öttl, C./ Härter, G. (2001): Studienabbruch - So geht’s weiter. Erfolgreich bewer-

ben ohne Studienabschluss. Landsberg am Lech. 
  
F 3 Köster, F. (2002): Studienabbruch – Perspektiven und Chancen. Frankfurt a. M. 
  
F 4 
 
 
F 5 
 
F 6 

Öttl C./ Härter, G. (2006): Zweite Chance Traumjob. Mehr Erfolg durch berufli-
che Neuorientierung. Heidelberg. 
 
Knecht, S. (2014): Erfolgsfaktor Quereinsteiger. Wiesbaden. 
 
Gulder, A. (2013): Finde den Job, der dich glücklich macht. Von der Berufung 
zum Beruf. Frankfurt a. M. 

 
 
G Einstieg in die Arbeitswelt  
 
Ga      Berufliche Orientierung 
  
Ga 1 Bolles, R. N. (2009): Durchstarten zum Traumjob. Das Handbuch für   Ein-, Um- 

und Aufsteiger. Frankfurt a. M. 
  
Ga 2 Bolles, R. N. (2007): Durchstarten zum Traumjob. Das Workbook. Frankfurt a. 

M.  
  
Ga 3 Tiefel, S., Vortherms, D./ Winkler, Y. R. (2002): Arbeit finden mit System. Re-

gensburg.   
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Ga 4 Hesse, J./ Schrader, H. (2007): Praxismappe Berufsfindung. Entdecken Sie ihre 
Fähigkeiten und wählen Sie den Job, der zu Ihnen passt. Frankfurt a. M.  

  
Ga 5 Schütte, E. (2000): Karriereplanung mit Kreativität und System. Niedernhausen. 
  
Ga 6 Fickinger, N./ Weber, L. (1999): Der Sprung ins Berufsleben. Karrieremöglich-

keiten zwischen Laufsteg und Labor. Frankfurt a. M. 
  
Ga 7 Glaubitz, U (2002): Jobs für Beratertypen. Frankfurt a. M. 
  
Ga 8 Glaubitz, U. (2001): Jobs für Filmfreaks.  Frankfurt a. M. 
  
Ga 9 Glaubitz, U. (2002): Jobs für Nachteulen. Frankfurt a. M. 
  

 
Ga 10 Glaubitz, U. (2001): Jobs für Bücherwürmer und Leseratten. Frankfurt a. M. 
  
Ga 11 
 
 
Ga 12 
 
 
Ga 13 
 

Glaubitz, U. (2001): Jobs für Kommunikationstalente und Quasselstrippen.   
Frankfurt a. M.   
 
Hilzinger, S. (2013): Berufsprofilierung. Ein Praxisbuch für Akademikerinnen und 
Akademiker. Opladen, Berlin & Toronto. 
 
Olos, L./ Hoff, E-F. (2014): Berufliche Zielerklärung und Selbststeuerung. Wies-
baden. 
 

Ga 14 Achterhold, G. (2012):Wer macht was und was mache ich? Frankfurt a. M./ New 
York. 
 

Ga 15 Pioch, S. (2015). Trojanized. Ein verblüffend wirksamer Weg, um den           
passenden Job zu finden. Hamburg. 
 

 
Gb       Berufseinstieg 
  
Gb 1 Allmendiger, J. (2005): Karriere ohne Vorlage. Junge Akademiker zwischen 

Hochschule und Beruf. Hamburg 
  
Gb 2 Mittelstädt, H. (2006): Basics für Junglehrer. Der optimale Einstieg in den Ar-

beitsplatz Schule. Mülheim an der Ruhr. 
  
Gb 3 Zimmermann, T./ Schubert, S. (2000): Die ersten 100 Tage im neuen Job.  Pla-

negg. 
  
Gb 4 Müller-Thurau, C. P. (1999): Das 1. Jahr im neuen Job. Regensburg & Düsseldorf. 
  
Gb 5 
 
 
Gb 6  
 
 

Röttsches, A./ Fuchs, F. (2008): Leben in der Warteschleife. Wie prekär be-
schäftigte Akademiker den Berufsstart bewältigen. Saarbrücken. 
 
Friedl, A. (Hrsg.) (2015): Perspektive Unternehmensberatung 2016. Case Stu-
dies, Branchenüberblick und Erfahrungsberichte zum Einstieg ins Consulting. e-
fellows.net GmbH & Co. KG. 
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Gb 7 
 
 
Gb 8 
 
 
Gb 9 
 
 
Gb10 
 
 
Gb11 
 

 
Güntner, B. (Hrsg.) (2015): Perspektive Trainee. Programme, Bewerbungstipps, 
Karriereperspektiven. e-fellows.net GmbH & Co. KG. 
 
Clark T./ Osterwalder A./ Pigneur Y. (2012): Business Model YOU. Frankfurt/ New 
York. 
 
Althaus M. / Köhler Miriam M. (2011): Berufsfeld Public Relations  Karriereguide 
für den PR-Nachwuchs. Polisphere library, Berlin/München/Brüssel 
 
Busch-Janser F. (2012): Karriereguide Public Affairs polisphere Ber-
lin/München/Brüssel 
 
Busch-Janser S. / Kleinmeyer J. (2008): Die Strippenzieherinnen. Welche Frauen 
stehen im Hintergrund? Polisphere library Berlin/München/Brüssel  

 
 
 

 

Gc Arbeits- und Lebenswelt von heute  
  
Gc 1 Englisch, G. (2001): Jobnomaden. Wie wir arbeiten, leben und lieben werden. 

Frankfurt a. M.   
  
Gc 2 Fuchs, J. (2008): Das Märchenbuch für Manager. Gute-Nacht-Geschichten für 

Leitende und Leidende. München.  
  
Gc 3 Friedrichs, J. (2008): Gestatten: Elite. Auf den Spuren der Mächtigen von mor-

gen. Hamburg.  
  
Gc 4 Ferriss, T. (2008): Die 4-Stunden-Woche. Mehr Zeit, mehr Geld, mehr Leben. 

Berlin.  
  
Gc 5 Backhaus-Maul, H. et al. (2008): Corporate Citizenship in Deutschland. Bilanz 

und Perspektiven. Wiesbaden. 
  
Gc 6 DAAD (2011): Bachelor und Master auf dem Arbeitsmarkt. Die Sicht deutscher 

Unternehmen auf Auslandserfahrungen und Qualifikationen. Bonn 
  
Gc 7 Janson, S. (2011): Nackt im Netz. Wenn Social Media gefährlich wird. München. 
  
Gc 8 Wehrle, M. (2011): Ich arbeitete in einem Irrenhaus. Vom ganz normalen Büro-

alltag. 17. Aufl. Berlin. 
  
Gc 9 Bernstein, A. J. (2010): Bin ich denn der einzige Normale hier? 101 Tipps, wie 

Sie den täglichen Bürowahnsinn überleben. München. 
 

  
Gc 10 Rippler, S./ Woischwill, B./ große Klönne, L. (2012): Trainee-Knigge. Der Ratgeber 

für den erfolgreichen Karriere-Start. Wiesbaden. 
  
Gc 11 Bartmann, C. (2012): Leben im Büro. Die schöne neue Welt der Angestellten. 

München. 
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Gc 12 Wiese, T. (2014): „Nein, Torben-Jasper, du hast keinen Telefonjoker.“ Refe-

rendare erzählen vom täglichen Klassen-Kampf. München. 
 

Gc 13 
 

Scherr, A./ Janz, C./ Müller, S. (2015): Diskriminierung in der beruflichen Bil-
dung. Wiesbaden 
 

Gca Arbeits- und Lebenswelt von heute – Ebooks 
 

Gca 1 ZIVIZ (2011): Daten zur Zivilgesellschaft. Eine Bestandsaufnahme. Zivilgesell-
schaft in Zahlen Band 2. Essen. 

  
Gca 2 ZIVIZ (2011): Nutzerhandbuch Zivilgesellschaft. Zivilgesellschaft in Zahlen Band 

3. Essen 
 
 
H Promotion & Wissenschaftliche Laufbahn 
  
H 1 Baring, R. (2003): Wie finde ich einen guten und schnellen Doktorvater einer 

deutschen Universität? Düsseldorf. 
  

 
H 2 Knigge-Illner, H. (2002): Der Weg zum Doktortitel – Strategien für die erfolgrei-

che Promotion. Frankfurt a. M. 
  
H 3 Stock, S./ Schneider, P. (2006): Erfolgreich promovieren. Ein Ratgeber von Pro-

movierten für Promovierende. Heidelberg. 
  
H 4 Koepernik, C./ Moes, J./ Tiefel, S. (2006): GEW-Handbuch Promovieren mit Per-

spektive. Ein Ratgeber von und für DoktorandInnen. Bielefeld. 
  
H 5 Hermann, D./ Spath, K. P. C. (2008): Forschungshandbuch. Förderprogramme 

und Förderinstitutionen für Wissenschaft und Forschung. Ausgabe 2008/2009. 
Lampertheim 

  
H 6 Verdi (2009): Campus der Zukunft. Der wissenschaftliche „Mittelbau“ an deut-

schen Hochschulen. Zwischen Karriereaussichten und Abbruchtendenzen. Berlin. 
  
H 7 
 
 
H 8 
 
 
H 9 
 
 
H 10 

Wintermantel, M. (2010): Promovieren heute. Zur Entwicklung der deutschen Dok-
torandenausbildung im europäischen Hochschulraum. Hamburg. 
 
Deutscher Hochschulverband (2013): Wissenschaftliche Karriere: Fragen und 
Antworten 2006 bis 2012. Bonn. 
 
Deutscher Hochschulverband (2013): Handbuch für den wissenschaftlichen 
Nachwuchs. Bonn. 
 
Kreckel, M./Zimmermann, K. (2014): Hasard oder Laufbahn. Akademische Kar-
rierestrukturen im internationalen Vergleich. Leipzig. 

 
 
I Berufsfelder ~ ausgehend von der Studienrichtung 
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I 1 Dr. Gerber, A. (2011): azur 100. Top-Arbeitgeber 2011. Rankings und Analysen 

für die Juristenkarriere. Köln. 
  
I 2 Janson, S. (2007): Der optimale Berufseinstieg. Perspektiven für Geisteswis-

senschaftler. Darmstadt. 
  
I 3 Gallio, C. (2000): Den eigenen Beruf erfinden. Wie Geisteswissenschaftler ihre 

Chancen nutzen. Frankfurt a. M./ New York. 
  
I 4 Ickstadt, H. (2004): Berufe für Philologen. Darmstadt. 
  
I 5 Montani Adams, M. (1991): Geisteswissenschaftler in der Wirtschaft. Starthilfen 

und Aussichten. Frankfurt a. M./ New York. 
 

I 6 Kocher, U./ Krehl, C. (2008): Literaturwissenschaft.  
Studium- Wissenschaft- Beruf. Berlin. 

  
I 7 Henning, C. (2000): Karrieren unter der Lupe – Pädagogen, Psychologen. 

Würzburg. 
  
I 8 von Alemann, A. (2002): Soziologen als Berater. Eine empirische Untersuchung 

zur Professionalisierung der Soziologie. Opladen. 
  
I 9 Blättel-Mink, B. (2004): Soziologie als Beruf? Wiesbaden. 
  
I 10 Dannenmann, M./ Dorner, L. (1998): Dipl.Psych. - fertig – los. Ratgeber für den 

Berufsstart von Psychologinnen und Psychologen. Bonn.    
  
I 11 Berger, A. (2002): Karrieren unter der Lupe – Geschichtswissenschaftler.  

Würzburg. 
  
I 12 Kanz, R. (2000): Kunstgeschichte und Beruf. Gegenwart und Zukunft eines Stu-

dienfachs auf dem Arbeitsmarkt. Weimar. 
  
I 13 Klausener, H. (2004): Berufe für Philosophen. Darmstadt. 
  
I 14 Koch, K. (2004): Berufe für Geowissenschaftler. Darmstadt. 
  
I 15 Bohmeyer, A./ Weber, S./ Freyer, D. S. (2000): Berufsfelder für Theologinnen 

und Theologen. Eine Informationsbroschüre der AGT. Münster. 
  
I 16 Hucht, M. (2003): Karrieren unter der Lupe - Lehramt und Alternativen. Würz-

burg. 
  
I 17 Budde, G./ Freist, D./ Günther-Arndt, H. (2008): Geschichte.  

Studium- Wissenschaft- Beruf. Berlin. 
     
I 18 Lipowsky, F. (2003): Wege von der Hochschule in den Beruf. Eine empirische 

Studie zum beruflichen Erfolg von Lehramtsabsolventen in der Berufseinstiegspha-
se. Bad Heilbrunn. 
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I 19 Schönheid, D. (2004): 60 Berufschancen für Juristen. Frankfurt a. M. 
  
I 20 Debus-Spangenberg, I. (2004): Karriereführer für Biowissenschaftler. Weinheim. 
  
I 21 Giesecke, H. (2007): Pädagogik als Beruf. Grundformen pädagogischen Han-

delns. Weinheim. 
  
I 22 Mehta, G. (2004): Die Praxis der Psychologie. Ein Karriereplaner. Wien. 
  
I 23 Vieweg+Teubner (2008): Berufs- und Karriere-Planer Mathematik. Wiesbaden. 
  
I 24 Vähning, K. (2002): Karrieren unter der Lupe: Bachelor und Master. Würzburg. 
  
I 25 Henning, W. (2001): Karrieren unter der Lupe: Politologen – Soziologen.  

Würzburg.   
  
I 26 Rühl, M. (2004): Berufe für Historiker. Darmstadt. 
  
I 28 Rauner, M./ Jorda, S. (2008): Big Business und Big Bang. 2. Auflage. Berlin. 
  
I 30 Drews, G./ Faber, M. (2006): Berufs- und Karriereplaner Technik. Maschinen-

bau, Elektrotechnik, Bauwesen, Informationstechnologie. Wiesbaden. 
  
I 31 Falz, C./ Haite, C. (2006): Berufs- und Karriereplaner Mathematik. Wiesbaden. 
  
I 32 Becker, P./ Pelzer, G. (2006): Berufschancen für Theologinnen und Theologen. 

Freiburg. 
  
I 33 
 

Seiser, G. (2003): Explorationen ethnologischer Berufsfelder. Chancen und 
Risiken für Universitätsabsolventen. Wien.  

  
I 34 Becker-Mrotzek, M. (2000): Linguistische Berufe. Ein Ratgeber zu aktuellen lingu-

istischen Berufsfeldern. Frankfurt a. M.  
  
I 35 Knapp, K. (2007): Angewandte Linguistik. Frankfurt a. M. 
 
I 36 Bertels, U. et al. (2004): Ethnologie in der Schule. Eine Studie zur Vermittlung 

Interkultureller Kompetenz. Münster 
  
I 37 Bertels, U. et al.(2004): Aus der Ferne in die Nähe. Neue Wege der Ethnologie 

in die Öffentlichkeitsarbeit. Münster 
  
I 38 Bertels, U. et al. (Hrsg.) (2007): Fremdes Lernen. Aspekte interkulturellen Ler-

nens im internationalen Diskurs.  Münster 
  
I 39 Best, J./ Kalina, S. (2002): Übersetzen und Dolmetschen. Tübingen und Basel.  
  
I 40 Arnold, R. (2003): Berufs- und Erwachsenenpädagogik. Baltmannsweiler. 
  
I 41 Heiner, M. (2007): Soziale Arbeit als Beruf. Fälle- Felder- Fähigkeiten. München. 
  
I 42 Limbrunner, A. (2004): Soziale Arbeit als Beruf. Berufsinformationen und Arbeits-
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hilfen für Ausbildung und Praxis. Weinheim.  
  
I 43 Salamon, M./ Brauner, D. J. (2014): Berufsziel Rechtsanwalt/ Fachanwalt. Ster-

nenfels 
 

I 44 Menne, M. (2010): Berufe für Historiker. Anforderungen, Qualifikationen, Tätigkei-
ten. Stuttgart. 

  
I 45 Pragst, R. (2012): Auf Bewährung. Mein Jahr als Staatsanwalt. 2. Aufl. München: 
  
I 46 
 
 
I 47 
 
 
I 48 
 
 
I 49 

Lauterbach, A./ Brauner, D. J. (2015): Berufsziel Steuerberater/ Wirtschaftsprü-
fer. Sternenfels. 
 
Capsid GmbH (Hrsg.) (2013): Karrieretrends für Naturwissenschaftler & Ingeni-
eure. Düsseldorf.  
 
Brauner, D. J. (2014): Verkürzung des WP-Examens nach § 8a und § 13b WPO. 
Sternenfels. 
 
Speck, P./ Brauner, D. J. (2015): Berufsziel Ingenieur/ Wirtschaftsingenieur. 
Sternenfels. 
 

  
  
Ia Berufsfelder ~ ausgehend von der Studienrichtung - Ebooks 
  
Ia 1 Eicker, A. (2011): Jobguide Recht. Düsseldorf. 
  
  
J Berufsfelder ~ ausgehend vom Arbeitsfeld 

Ja      Journalismus und Öffentlichkeitsarbeit 
  
Ja 1 Goderbauer-Marchner, G. (2009): Journalist werden! Konstanz 
  
Ja 2 Ahlswede, E. (2010): Praktikum! Wegweiser Journalismus. Konstanz 
  
Ja 3 Brauer, G. (2002): Wege in die Öffentlichkeitsarbeit. Konstanz.   
  
Ja 4 Plehwe, Kerstin (2005): Mit Dialogmarketing zum Wahlerfolg. Berlin. 
  
Ja 5 Ahlswede, E. (2002). Das Praktikum im Journalismus. Reihe 'Medienberufe’. 

Konstanz. 
  
Ja 6 Naumann, C. (1999): Sprung in die Zukunft. Mit Medien- und Kommunikations-

berufen zum Erfolg. Qualifikationen, Ideen, Karrieren. Stuttgart. 
  
Ja 7 Rippler, S. (2007): Menschen. Medien. Macher. Wie Karrieren in den Medien 

funktionieren. Tübingen.  
  
Ja 8 Göpfert, W. (2006): Wissenschaftsjournalismus. Ein Handbuch für Ausbildung 

und Praxis. Berlin. 
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Ja 9 Alkan, S. (2006): 1x1 für Online-Redakteure und Online-Texter. Einstieg in den 

Online-Journalismus. Göttingen.   
  
Ja 10 Dju.Verdi (2006): Journalistische Praktika und Programme im Ausland. Berlin 
  
Ja 11 
 
Ja 12 
 
 
Ja 13 

Dju.Verdi (2006): Der Volo- Ratgeber. Berlin. 
 
Beerheide, R./ Fasel, J./ Rippler, S./ Westermann, S./ Woischwill, B. (2012): Be-
rufsziel PR. Konstanz. 
 
Schneider, W./ Raue, P.-J. (2012): Das neue Handbuch des Journalismus und 
des Online-Journalismus. Reinbek bei Hamburg. 

  
 
Jb      Wirtschaft und Finanzen 
  
Jb 1 Staufenbiel, J. E. (2002): Berufsplanung für den Management-Nachwuchs. 

Köln.   
  
Jb 2 Mehrmann, E. (1999): Personal & Karriere Beratung. München.    
  
Jb 3 Gabler MLP (2007): Berufs- und Karriereplaner Wirtschaft 2007/2008. Wiesba-

den. 
  
Jb 4 Massow, M. (2000): Der neue Massow – Dienstleistungs- Atlas. München.    
  
Jb 6  Hartenstein, M./ Billing, F. (2006): Karriere machen. Der Weg in die Unterneh-

mensberatung. Wiesbaden. 
  
Jb 7 Mehrmann, E. (2004): Der Weg in die Personalberatung. Erfolgsprogramme für 

Berufseinstieg und Weiterbildung. Wiesbaden. 
  
Jb 8 IVD Bundesverband (2009): „Ich möchte in der Immobilienwirtschaft arbeiten“. 

Ausbildung, Studium, Weiterbildung, Beruf. Berlin. 
  
Jb 10 
 
 

Veksner, S. (2010): So finden sie Ihren Weg in die Werbebranche. München. 

  
  
Jba Wirtschaft und Finanzen - Ebooks 
  
Jba 1 Eicker, A. (2011): Jobguide Finanzdienstleistungen. Düsseldorf. 
  
Jba 2 Eicker, A. (2011): Jobguide Consulting Wirtschaftsprüfung. Düsseldorf. 
  
Jba 3 Eicker, A. (2011): Jobguide Handel. Düsseldorf. 
  
  
Jc      Kultur 
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Jc 1 Siebenhaar, K. (2003): Karriereziel Kulturmanagement – Studiengänge und 
Berufsbilder im Profil. Nürnberg. 

  
Jc 2 Kammerer, T. (2004): Berufsstart und Karriere in Kunst, Kultur und Medien. 

Bielefeld. 
  
Jc 3 Butters, I. (2001): Karrieren unter der Lupe – Kunst und Design. Würzburg.   
  
Jc 4 
 
 
Jc 5 
 

Mandel, B. (2002): Lust auf Kultur. Karrierewege in das Berufsfeld Kulturver-
mittlung. Nürnberg. 
 
Deutscher Bühnenverein (2011): Berufe am Theater. Köln. 

  
 

Jd      NGO & Entwicklungszusammenarbeit 
  
Jd 1 Frantz, C. (2005): Karriere in NGOs. Politik als Beruf jenseits der Parteien. 

Wiesbaden. 
  
Jd 2 InWEnt (2008): Institutionen der Entwicklungszusammenarbeit 2008. Eine 

Auswahl. Bonn. 
  
Jd 3 Deutsche Gesellschaft für Internationale Zusammenarbeit (2011): Fachkräfte für 

die Entwicklungszusammenarbeit 2011. Ein Wegweiser. Bonn. 
  
Jd 4 Greenpeace Magazin (2007): Das NGO Handbuch. Hamburg.  
  
Jd 5 Bundesministerium für wirtschaftliche Zusammenarbeit und Entwicklung (2008): 

Medienbuch. Entwicklungspolitik 2008/2009. Rostock. 
  
Jd 6 Bartels, U./ Holzwarth, S. (2006): Arbeiten in der Entwicklungszusammenarbeit. 

Zwischen Bauern und Ministern. Freiburg.  
  

 
Je      Politik und Internationale Organisationen 
  
Je 1 Bundesagentur für Arbeit (2011): Arbeiten bei Internationalen Organisationen. 

Bonn. 
  
Je 2 Brandt, E. (2003): Auswärtiges Amt – Diplomatie als Beruf. Opladen. 
  
Je 3 Janowski, C. (2008): Erfolgreich bewerben bei internationalen Organisationen. 

Frankfurt a. M.  
  
Je 5 Auswärtiges Amt (2008): ABC der Vereinten Nationen. Berlin. 
  
Je 6 Auswärtiges Amt (2008): In der Welt. Schwerpunkte und Standpunkte des Aus-

wärtigen Amts 2008/2009. Berlin. 
  
Je 7 Auswärtiges Amt (2009): Wissenswelten verbinden. Deutsche Außenpolitik für 

mehr Bildung, Wissenschaft und Forschung. Berlin. 
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Je 8 Auswärtiges Amt (2008): 8. Bericht der Bundesregierung über ihre Menschen-

rechtspolitik in den auswärtigen Beziehungen in anderen Politikbereichen. 
Berlin. 

  
Je 9 Klein, H./ Müller, U. (2009): LobbyPlanet Berlin. Der Reiseführer durch den Lob-

bydschungel. Köln. 
 
Je 10 

 
Europäisches Parlament (2012): Europa 2012. Berlin 

 
Je 11 
 

 
Europäisches Parlament (2010): Willkommen beim Europäischen Parlament. 
Landau/ Pfalz. 

  
  
Jf      Sozialer Sektor und Bildung 
  
Jf 1 Massow, M. (2001): Der neue Massow – Atlas Gesundheits- und Wellnessberu-

fe. München.    
  
Jf 2 Berufsverband Deutscher Psychologinnen und Psychologen e.V. (1998): Das Psy-

chotherapeutengesetz. Bonn. 
  
Jf 3 Quaas – Agentur für Beschäftigung im Gesundheitswesen (2004): Wege ins Ma-

nagement. Erstausbildung, Hochschulausbildung, Weiterbildungen und Seminare. 
Frankfurt a. M. 

  
Jf 4 Bundesverwaltungsamt- Zentralstelle für das Auslandsschulwesen (2007): Deut-

sche Auslandsschularbeit: Zukunft gestalten. 2007/2008. Niestetal. 
  
Jf 5 Böhmann, M. (2011): Das Quereinsteigerbuch. So gelingt der Start in den Lehrer-

beruf. Weinheim und Basel. 
 
 

  
  
Jg IT und Multimedia 
  
Jg 1 Kösters, A./ Renner, M./ Rudolph, C. (1999): Job Guide Multimedia.  Berufsbilder 

– Ausbildungswege – Bewerbungschancen – Praxistipps. Frankfurt a. M.    
  
Jg 2 Friedenberger, T. (2001): Karriere in der Net Economy. Neue Jobs – Neues Busi-

ness – Neue Chancen. Köln. 
  
Jg 3 Betz, U./ Breitenbach, P./ Franz, M. (2000): Erfolg in der IT- Branche. Nürnberg. 
  
Jg 4 
 

Staufenbiel, J. E./ Giesen, B. (2002): Berufsplanung für den IT-Nachwuchs. 
Köln.    

  
  
Jga IT und Multimedia - Ebooks 
  
Jga 1 Eicker, A. (2011): Jobguide IT TK. Düsseldorf. 
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Jh      Umwelt 
  
Jh 1 Frank, M./ Kopitzke, O. (2007): Jobben für Natur und Umwelt. Europa und 

Übersee. Freiburg.  
  
Jh 2 Gabler/MLP (2006/2007): Berufs- und Karriere- Planer. Biowissenschaften, Le-

bensmittelchemie, Umwelt, Pharmazie, Physik und Chemie. Wiesbaden. 
  
Jh 3 Hoffbauer, B. (2011): Berufsziel Life Sciences. Heidelberg. 
  
Jh 4 Achstetter, T./ Klöck, G. (2009): Biologen in der Industrie. Was erwartet sie?. 

Heidelberg. 
  
Jh 5 Fischer, D./ Breitenbach, J. (2010): Die Pharmaindustrie. Einblick, Durchblick Per-

spektiven. 3. Aufl. Heidelberg. 
  
  
Jha Umwelt – Ebooks 

 
Jha 1 Eicker, A. (2011): Jobguide Pharma Biotech Chemie. Düsseldorf. 
  
Jha 2 Eicker, A. (2011): Jobguide Energie. Düsseldorf. 
  

 
Ji      Tourismus und Sprachen 
 
Ji 1 Dornhauser, A. (2004): Trendbranche Tourismus. Nürnberg.  
  
Ji 2 Beyler, U. (2008): Traumberufe mit Fremdsprachen. Anforderungen für den Be-

rufseinstieg. München.  
 
 
 

  
Jj Beratung 
 
Jj 1 Wehrle, M. (2007): Karriereberatung. Menschen wirksam im Beruf unterstützen. 

Weinheim/ Basel. 
  
Jj 2 Busch-Janser, F./ Busch-Janser, S./ Voigt, M. (Hrsg.) (2007): Politikberatung als 

Beruf. Berlin/ München/ Brüssel. 
  
Jj 3 Busch-Janser, F./ Pötter, M. (Hrsg.) (2010): Karriereguide Public Affairs. Berlin/ 

München/ Brüssel. 
  
Jj 4 Mörth, M./ Söller, I. (2005): Handbuch für die Berufs- und Laufbahnberatung. 

Göttingen. 
 
 
K Adressbücher und Unternehmensvorstellungen 
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Ka      Adressbücher 
  
Ka 1 Oeckl: Taschenbuch des öffentlichen Lebens. Deutschland 2011. Bonn. 
  
Ka 2 Präsidium des Deutschen Bundestages (2011): Ständig aktualisierte Fassung 

der öffentlichen Liste über die Registrierung von Verbänden und deren Ver-
tretern. Berlin. 

  
Ka 3 ARGE Berlin Servicegesellschaften (2002): Trägerverzeichnis 2003. Berliner Be-

schäftigungs- und Qualifizierungsträger. Kröpstädt. 
  
Ka 4 KoBra (2003): Kommentierte Jobbörsen. Stellensuche im In- und Ausland. Bo-

chum.  
  
Ka 5 German American Chamber of Commerce (2009): Subsidiaries of German Firms 

in the U.S. 2009. New York. 
  
Ka 6 
 
 
 
Ka 7 
 
 
Kaa 
 
Kaa 1 

Brauner, D. J. (2015): Wirtschaftsprüfungs- und Steuerberatergesellschaften. 
Fakten und Informationen für Berufseinsteiger und Young Professionals. Sternen-
fels. 
 
Fischer, P. (2014): Handbuch Osteuropa-Kontakte online. Osnabrück. 
 
 
Adressbücher – Ebooks 
 
Adressen & Events. www. medienbord.de. 
 
 
 

  
Kb      Unternehmensvorstellungen 
 
  
Kb 1 Kösters, A./ Lueckel, G. (2001): Die 100 BESTEN Arbeitgeber.  Frankfurt a. M.    
  
Kb 2 Kirchbaum, J./ Wille, N. (2000): 1 Million Jobs online. Köln.   
  
Kb 3 Bruch, H./ Clement, W. (2012): TOP JOB – Die besten Arbeitgeber im Mittel-

stand. München. 
  
  
Kb 5 Eckerl, E. (Hrsg.) (2012): Der Stellenreport für Absolventen und Studenten. 

Holzkirchen. 
  
Kb 6 C.H.Beck oHG (2012): Beck´scher Referendarführer 2012/13. Kanzlei- und Un-

ternehmensprofile, Orientierungshilfen, Adressen. München. 
  
Kb 7 Kontakt Verlag (2011): Der Akademiker in Technik, Entwicklung, Management – 

Das Orientierungs-Handbuch zum Berufseinstieg. Backnang.    
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Kb 8 Kontakt Verlag (2012): Das Firmenlexikon der deutschen Wirtschaft. Backnang. 
  
Kb 9 BIOCOM AG (2003): The VBU Guide to German Biotech Companies. Berlin. 
  
Kb 10 Keller, L. (2003): Medienhandbuch Berlin/ Potsdam 2003. Starnberg. 
  
Kb 11 BUND Landesverband Berlin (2002/2003): Das grüne Branchenbuch Berlin. 

Lübeck. 
  
Kb 12 Vault.com Ltd. (2008): Vault Guide to the Top 25 Consulting Firms. 2009 Euro-

pean Edition. 
  
Kb 13 Vault.com Ltd. (2008): Vault Guide to the top German Employers. 2009 Edition. 

London. 
  
Kb 14 Vault.com Ltd. (2007): Vault Guide to Investment Banking. 2008 European Edi-

tion. London. 
  
Kb 15 Vault.com Ltd. (2008): Vault Guide to the Top 25 Banking Employers. 2009 Eu-

ropean Edition. 
  
Kb 16 Vault.com Ltd. (2007): Vault Career Guide to Consulting. 2008 European Edition.  
  
Kb 17 
 
Kb 18 
 
 
Kb 19 

staufenbiel Institut GmbH (2014): Top-Arbeitgeber für Juristen. Köln. 
 
Cahn, A. (Hrsg.) (2013): JAHRBUCH. Das Karrierehandbuch für Juristen. 2013/ 
2014. IQB Career Services AG. 
 
trendence  Institut GmbH (2014): Deutschlands 100 Top-Arbeitgeber. Berlin 

 
 
 

 
 
 

  
Kba Unternehmensvorstellungen – Ebooks 
  
  
Kba 1 Eicker, A. (2011): Jobguide Germany. Düsseldorf. 
  
Kba 2 Eicker, A. (2011): Jobguide Düsseldorf Köln Bonn. Düsseldorf 
  
Kba 3 Eicker, A. (2011): Jobguide Frankfurt. Düsseldorf. 
  
Kba 4 Eicker, A. (2011): Jobguide Hannover Bremen. Düsseldorf. 
  
Kba 5 Eicker, A. (2011): Jobguide Stuttgart. Düsseldorf. 
  
Kba 6 Eicker, A. (2011): Jobguide München. Düsseldorf. 
  
Kba 7 Eicker, A. (2011): Jobguide Berlin. Düsseldorf. 
  
Kba 8 Eicker, A. (2011): Jobguide Hamburg. Düsseldorf. 
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L Geld und Recht 
  
L 1 Kinkel, M. (2004): Job & Money für jüngere Arbeitnehmer 2004 & 2005. Lud-

wigshafen. 
   
L 2 Kinkel, M./ Felber, C. (2003): Startertipps – Fit for Future. Finanzen, Recht, 

Steuern für Berufseinsteiger. Mannheim.  
  
L 3 Arbeitslosenprojekt Tu Was (2004): Leitfaden für Arbeitslose – Der Rechtsrat-

geber zum SGB III. Frankfurt a. M. 
  
L 4 Hesse, J./ Schrader, H. (2009): Die 100 wichtigsten Tipps für die erfolgreiche 

Gehaltsverhandlung. 2. Aufl. Frankfurt a. M.  
  
L 5 Bundesministerium für Arbeit und Soziales (2013): Das Arbeitszeitgesetz. Bonn. 
  
L 6 Bundesministerium für Arbeit und Soziales (2012): Arbeitsrecht. Informationen für 

Arbeitnehmer und Arbeitgeber. Bonn. 
  
L 7 Bundesministerium für Arbeit und Soziales (2014): Geringfügige Beschäftigung 

und Beschäftigung in der Gleitzone. Bonn. 
  
L 8 Bundesministerium für Arbeit und Soziales (2011): Teilzeit – Alles, was Recht ist. 

Bonn. 
  
L 9 Bundesministerium für Arbeit und Soziales (2012): Kündigungsschutz. Alles was 

Sie wissen sollten. Bonn. 
  
L 10 Bundesministerium für Arbeit und Soziales (2012): Zu Ihrer Sicherheit. Unfallver-

sichert im Ehrenamt. Bonn. 
  
L 11 Deutsche Rentenversicherung Bund (2010): Handbuch und Arbeitsunterlage – 

Altersvorsorge macht Schule. Bonn. 
  
L 12 Kaufmann, S. (2008): Der Arbeitsvertrag. Verhandeln, prüfen, nachbessern. Mün-

chen 
  
L 13 Kimich, C. (2010): Um Geld verhandeln. Gehalt, Honorar und Preis – So be-

kommen Sie, was Sie wollen. München. 
  
L 14 Bundesministerium für Arbeit und Soziales (2012): Erwerbsminderungsrente. 

Bonn. 
  
L 15 Bundesministerium für Arbeit und Soziales (2012): Soziale Sicherung im Über-

blick 2012. Bonn 
  
L 16 Duden (2010): Recht A - Z : Fachlexikon für Studium, Ausbildung und Beruf. 

Mannheim. 
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M Existenzgründung und Selbstständigkeit 
 
  
M 1 Kerschbaumer, J./ Eisch, K./ Kossens, M. (2004): Ratgeber freie Mitarbeit und 

Ich-AG. Frankfurt a. M.  
  
M 2 Ziehm, C. (2003): Selbständig arbeiten als Geistes- und Sozialwissenschaftler. 

Geschäftsideen, Markt und Kunden, Businessplan, Existenzgründung, Finanzen 
und Recht. Bielefeld. 

  
M 3 Koepke, H. (2004): Gründungspotenziale von Geistes-, Kultur- und Sozialwis-

senschaftlern – Stand und Perspektiven. Wuppertal. 
  
M 4 Kräuter, M. (2005): Geisteswissenschaftler als Gründer. Bonn. 
  
M 5 Merk, R. (1997): PädagogInnen machen sich selbständig. Bildungsmarkt der 

Zukunft. Anregungen zur Existenzgründung. Neuwied/ Kriftel/ Berlin. 
  
M 6 Massow, M. (2002). Der neue Massow Jobber-Atlas. 1000 Tipps für haupt- und 

nebenberufliche Tätigkeiten. 8. Aufl. München.   
  
M 7 Faltin, Günter (2008): Kopf schlägt Kapital. Die ganz andere Art, ein Unterneh-

men zu gründen. München 
   
M 8 Hammer,T./ Kiefl, W. (2000): Selbständigkeit und freie Mitarbeit. Niedernhausen.  
  
M 9 Leppin, K. (2007): Nebenbei selbständig. Ratgeber für Selbständige in Teilzeit. 

Hannover.  
  
M 10 Wanzke, C. (2010): Starthilfe für Freiberufler. Erfolgreich durch das erste Jahr. 

München. 
  
  
Ma Existenzgründung und Selbstständigkeit - Ebooks 
  
Ma 1 Investitionsbank Berlin (2009): Förderfibel 2009 & 2010. Berlin. 
  
Ma 2 Investitionsbank Berlin (2008/09): Gründungsführer Berlin 2008/2009. Der Weg-

weiser zum Berliner Gründungsnetzwerk. Berlin 
  
Ma 3 Investitionsbank Berlin (2008): Kreative Finanzierung- Innovative Finanzie-

rungslösungen für die Kreativwirtschaft. Berlin. 
  
 
Folgende DVDs und CDs erhalten Sie bei uns gegen Pfand:  
  
 Pocklington et al.: Bewerben auf Englisch: Tipps, Vorlagen und Übungen  
  
 Knobbe et al.: Zeugnisse und Referenzschreiben. Muster und Textbausteine, Ab-

laufcheckliste und Bewertungsbogen. 
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 US Embassy: About the USA. 
  
 Belgien-Tourismus: Die Wallonie in Bildern. 
  
 Koch, T. (2007): Businessknigge Baltikum. Estland – Lettland - Litauen. Berlin. 

(Audio CD) 
 


	Tomerius, C. (2008): Ein Jahr in Istanbul. Reise in den Alltag. Freiburg i. Br.
	Weisbach, Ch-R. (2004): Gekonnt kontern: Wie Sie verbale Angriffe souverän entschärfen. München. 
	Kunkel, A./  Bräutigam, P./  Hatzelmann, E. (2014): Verhandeln nach Drehbuch. München. 

