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Buch-
empfehlungen

Die tempra-Redaktion hat sich unter
den neu erschienen Fachblchern fir
Office-Professionals umgeschaut — hier

unsere Empfehlungen.

Der neue Duden

Ein seridses Worterbuch sollte in kei-
nem Biro fehlen. Der neue Duden
lasst beim Nachschlagen mit 135.000
Stichwortern, davon 5.000 neue Worter
wie Abwrackpramie, Gigaliner und vor-
glihen, und Uber 500.000 Beispielen,
Bedeutungsangaben und Erkldrungen keine Rechtschreibfra-
ge offen. Die 25. Auflage des Standardwerks der deutschen
Rechtschreibung gibt es bis zum 31.12.2009 zusammen mit
der Korrektursoftware ,,Duden Korrektor kompakt” fir Micro-
soft Office und Works im Medienpaket zum Jubilaumspreis.
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Bibliographisches Institut

Duden - Die deutsche Rechtschreibung
Dudenverlag, 2009, 1.216 S.

inkl. CD-ROM Duden Korrektor kompakt, 25 €.

Nie wieder Mauerblimchen

Beim Gesprach mit dem Chef
eine Gehaltserhohung zu for-
dern, einen unfreundlichen
Menschen in die Schranken zu
weisen oder eine Reklamation
durchzusetzen — das sind Si-
tuationen, die viele Menschen
Uberfordern. Je selbstsiche-
rer der Auftritt, desto groBer
der Erfolg. Aber genau hier
liegt haufig das Problem, denn nicht jeder wird mit
einem stolzen Selbstbewusstsein geboren. Abhilfe
schafft hier das Buch von Caroline Krtll und Dr. Chris-
tian Schmid-Egger. Der GU Ratgeber ,Selbstsicher
— jetzt!" zeigt, wie man in wenigen Schritten mit Hilfe
der richtigen Einstellung, Willen und Konsequenz an
seinem Selbstbewusstsein arbeiten kann. Persénlich-
keitstests und -Ubungen helfen, Verhaltensmuster
und Verhaltensfallen, die einen unsicher erscheinen
lassen, zu erkennen. Die Tipps und Tricks der Coa-
ching-Profis zu Herzen genommen, werden die ver-
schiedensten Alltagssituationen zum Trainingsplatz
flr mehr Selbstsicherheit.

Caroline Krull & Dr. Christian Schmid-Egger
Selbstsicher — jetzt! So liberzeugen Sie in
jeder Situation

Reihe: GU Live perfect, 2009, 128 S., 12,90 €.

Der neue Wahrig

Das andere Standardwerk der deutschen
Sprache ist der groBe Wahrig, der nun in
der 7., neu bearbeiteten Auflage vorliegt.
Das Standardwerk wurde um zahlreiche
wichtige neue Eintrdge erweitert und
bietet mit mehr als 130.000 Stichwor-
tern und Schreibweisen ein umfassendes Woérterverzeichnis,
in dem sich samtliche zuldssigen Schreibweisen finden. Uber
700 Info-Kéasten im Worterverzeichnis erlautern einfach und
verstandlich haufig auftretende Fragen. Neu: Ein komplet-
tes Verzeichnis der von den Presseagenturen empfohlenen
Schreibweisen.

Lexikographisches Institut Minchen
Wahrig — die deutsche Rechtschreibung
Cornelsen Verlag, 2009, 1.216 S., 17,95 €.

Mehr Zeit fir mich

Viele Menschen haben das Ge-
fuhl, nie fertig mit der Arbeit,
aber mit den Kraften am Ende
zu sein. In seinem Buch verrat
der Managementberater Dieter
J Jaehrling Tipps und Tricks, wie
F Sie sich selbst mehr Zeit schen-
ken kdnnen. Dabei widmet sich
. e===== Jaehrling vier Bereichen: Ana-
lyse des Zeitverbrauchs, Selbst-
motivation, Zeitplanung und Techniken, sich Zeit zu
verschaffen. In dem spannenden Arbeitsbuch finden
sich zudem Antworten auf die zentralen Fragen ,Was
ist mir wirklich wichtig?“ und ,Was muss ich vielleicht
sogar aufgeben?”. Das Buch vermittelt kompakt und
praktisch, wie gutes Zeitmanagement funktioniert.
Wer beginnen mochte, kostbare Zeit zu sparen, fin-
det hier eine gezielte Anleitung.

Tipps ond TRcky
e
Hch wellil miils
Ledt pu palsrnkan

Dieter Jaehrling
Tipps und Tricks, sich selbst mehr Zeit zu schenken
Walhalla Fachverlag, 2009, 160 S., 9,95 €.
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