
„Senkrechtstarter“ - Titelliste 
 
 
Asgodom, Sabine: 
Eigenlob stimmt : Erfolg durch Selbst-PR / Sabine Asgodom. - 2., völlig überarb. und erg. Aufl. - München : 
Econ, 2003. - 192 S. ; 22 cm 
ISBN 3-430-11086-6 kt. : EUR 14.90 
ASB: Hr 
Wie man sich und seine Fähigkeiten effizient vermarktet, ist nicht nur für Frauen und nicht nur im 
Berufsleben hilfreich zu wissen.  
 
 
Bolles, Richard Nelson: 
Durchstarten zum Traumjob : das Bewerbungshandbuch für Ein-, Um- und Aufsteiger / Richard Nelson 
Bolles. - Frankfurt/Main [u.a.] : Campus, 1999. - 343 S. : zahlr. Ill. ; 23 cm 
ISBN 3-593-36294-5 kt.  
ASB: Hr 
Neben zahlreichen Übungen bietet dieses Buch viele praktische Hinweise für die Suche nach freien Stellen 
im verdeckten Arbeitsmarkt, informiert über Vermittlungsagenturen, Stellenanzeigen und die Internet-
Jobsuche. 
 
 
Briese-Neumann, Gisa: 
Das grosse Bewerbungsbuch / von Gisa Briese-Neumann. – 3., aktualisierte und vollst. überarb. Aufl.  - 
München : Humboldt, 1999. - 287 S. : graph. Darst. ; 22 cm. - (Humboldt-Paperback ; 970 : Beruf) 
ISBN 3-581-66970-6 kt.  
ASB: Hrk 
Informationen und Tipps zu allen Phasen einer Bewerbung (Stellensuche, Mustertexte, Vorstellungs-
gespräch usw.) samt Hinweisen zur Bewerbungssituation im Ausland; mit Checklisten und Kontaktadressen. 
 
 
Essmann, Elke: 
Erfolg durch die kreative Bewerbung : mit 80 Musterbewerbungen / Elke Essmann. - Orig.-Ausg. - 
Niedernhausen/Ts. : Falken, 1999. - 127 S. : Ill. - (Falken ; 60328 : Falken-Taschenbuch) 
ISBN 3-635-60328-7 kt.  
ASB: Hrk 
Ratgeber mit vielen unkonventionellen Ideen zur Repräsentation der eigenen Person in Bewerbungen, 
Verhaltenstips bei Teambewerbungen, Hinweise zur Deckblattgestaltung, Textbeispiele u.a.m. 
 
 
Essmann, Elke: 
Vorstellungsgespräche für Auszubildende. - Niedernhausen/Ts. : Falken, 1998. - 120 S. - (Falken ; 2168) 
ISBN 3-8068-2168-2 kt.  
ASB: Hkk 30 
Systematisch und übersichtlich werden die wichtigsten Informationen geliefert, z.B. Anregungen zur 
organisatorischen Vorbereitung bis hin zu Hinweisen auf den Umgang mit Ablehnungen; mit Checklisten 
und Adressen. 
 
 
Essmann, Elke: 
Zu alt? So kriegen Sie den Job / Elke Eßmann. – Niedernhausen/Ts. : Falken, 1999. – 119 S. 
ISBN 3-635-60539 kt. : EUR 7,45 
ASB: Hr 
Dieses Buch begleitet Sie von der Bestandsaufnahme über die Bewerbung bis zum Vorstellungsgespräch 
und arbeitet Ihre Chancen und Pluspunkte als älterer Bewerber Punkt für Punkt heraus. 
 
 
 
 
 
 

 1



Friedrich, Hans: 
Lebenslauf und Bewerbung / Hans Friedrich. – Orig.-Ausg. - Niedernhausen/Ts. : Falken, 1999. - 112 S. : Ill. 
; 21 cm. - (Falken-Taschenbuch ; 60007) 
ISBN 3-635-60007-5 
ASB: Hrk 
Praktischer Ratgeber, der sich in erster Linie an Berufsanfänger richtet. 
 
 
Fuchs, Angelika: 
Bewerber-Knigge : sicher zum Bewerbungserfolg ... / Angelika Fuchs. - Niedernhausen/Ts. : Falken, 1999. - 
160 S. : graph. Darst. ; 23 cm. - (Falken ; 2084 : Praxisbuch) 
Auf dem Umschl. auch: Der Falken Bewerber-Knigge. 
ISBN 3-8068-2084-8 kt.  
ASB: Hrk 
Tipps und Hinweise u.a. zu den Themen Selbstpräsentation, Körpersprache, Benimmregeln, effektives 
Telefonieren, Vorbereitung auf eventuelle Stolpersteine etc. 
 
 
Glaubitz, Uta: 
Die häufigsten Bewerbungsfehler : ... und wie Sie sie vermeiden ; Mängel in den Unterlagen ; Pannen beim 
Vorstellungsgespräch ... - Niedernhausen/Ts. : Falken, 1999. - 128 S. : Ill. - (Falken ; 2169) 
ISBN 3-8068-2169-0 kt.  
ASB: Hrk 
Nach einer allgemeinen Einführung mit Informationen über die häufigsten Ablehnungsgründe und die 
psychologischen Hintergründe der Fehler werden die wesentlichen Bewerbungsfehler beschrieben und 
zahlreiche Tips gegeben, wie man es besser machen kann.  
 
 
Harmsen, Claus: 
Falken Handbuch Bewerbung : aktive Stellensuche ; optimale Bewerbungsunterlagen ... - 
Niedernhausen/Ts. : Falken, 2000. - 296 S. : Ill. 
- (Falken ; 2356) 
ISBN 3-8068-2356-1 kt.  
ASB: Hrk 
Umfassender, praktischer Ratgeber mit einer Fülle von Beispielen, Tips für Vorstellungsgespräche sowie 
zahlreichen Musterbriefen für die verschiedenen Berufssparten. 
 
 
Hertwig, Sabine: 
Die besten Tipps für den Lebenslauf / Sabine Hertwig. Unter Mitarb. Von Anna Stretz. - Orig.-Ausg. - 
München : Mosaik bei Goldmann, 2003. - 125 S. : Ill. ; 19 cm. - (Brigitte-Young-Miss) (Mosaik ; 16539 : 
Mosaik bei Goldmann) 
ISBN 3-442-16539-3 kt. : EUR 6.90 
ASB: Hrk 
Pfiffiger Ratgeber für Mädchen und junge Frauen zur inhaltlich und formal ansprechenden Gestaltung des 
Lebenslaufs und zur Ausbildungs- oder Arbeitsplatzsuche via Internet. Mit vielen ausführlich besprochenen 
Beispielen. 
 
 
Hertwig, Sabine: 
Die besten Tipps für die aktive Jobsuche / Sabine Hertwig. - Orig.-Ausg. - München : Mosaik bei Goldmann, 
2002. - 126 S. : Ill. ; 19 cm. - (Mosaik ; 16519 : Mosaik bei Goldmann) 
ISBN 3-442-16519-9 kt. : EUR 6.90 
ASB: Hrk 
Strategien und Tipps zur gezielten Selbstvermarktung bei Suche und Bewerbung um einen Arbeitsplatz. 
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Hesse, Jürgen: 
Die 100 wichtigsten Fragen zur Bewerbung : optimale Vorbereitung in kürzester Zeit / Jürgen Hesse ; Hans 
Christian Schrader. - Frankfurt am Main : Eichborn, 1999. - 159 S. : Ill. ; 19 cm. - (Eichborn exakt) 
ISBN 3-8218-1544-2 kt. : EUR 7,95 
ASB: Hrk 
Die hundert häufigsten Fragen im Vorstellungsgespräch. 
 
 
Hesse, Jürgen: 
Erfolgreiche Bewerbung und Stellensuche im Internet : der neue Weg zum Job / Hesse ; Schrader. - 
Frankfurt am Main : Eichborn, 1999. - 117 S. : Ill. 
ISBN 3-8218-1438-1 kt. : EUR 12,90 
ASB: Hrk 
Informationen zu Möglichkeiten der Internet-Bewerbung, technischen Voraussetzungen, Suchmaschinen 
und -strategien, Kataloge und Jobbörsen, Newsgroups und Firmenservern u.v.a.m. 
 
 
Hesse, Jürgen: 
Die perfekte Bewerbungsmappe : mit vielen Beispielen für Initiativbewerbungen ; kreativ, überzeugend, 
erfolgreich / Hesse ; Schrader. - Frankfurt am Main : Eichborn, 1997. - 138 S. 
ISBN 3-8218-1432-2 kt.  
ASB: Hr 
Erläutert 17 Beispiele von möglichen Bewerbungsmappen, stellt auch neuere weniger konventionelle 
Formen von Anschreiben, Deckblättern und Lebensläufen vor. 
 
 
Hesse, Jürgen: 
Telefonieren - der direkte Weg zum neuen Job : Tips, Tricks und Training für die optimale Telefonstrategie / 
Hesse ; Schrader. - Frankfurt am Main : Eichborn, 1999. - 144 S. 
ISBN 3-8218-1439-X kt. : EUR 12,90 
ASB: Hrk 
Hinweise und Beispiele (z.B. verschiedene Fragen für die mündliche Kurzvorstellung, für den Umgang mit 
Tratsch); mit Formulierungsvorschlägen und Strukturierungshilfen für Telefonate, Ratschläge für den Einsatz 
der Technik (z.B. Fax, Anrufbeantworter, E-Mail). 
 
 
Hesse, Jürgen: 
Testtraining für Ausbildungsplatzsucher : Hilfe bei Bewerbung, Tests und Vorstellungsgesprächen / Jürgen 
Hesse ; Hans Christian Schrader. - Aktualisierte Neuausg. - Frankfurt am Main : Fischer-Taschenbuch-Verl., 
2001. - 352 S. : zahlr. graph. Darst. ; 19 cm. - (Fischer-Ratgeber ; 15331) 
ISBN 3-596-15331-X kt. : EUR 9.90 
ASB: Hrk 
Praktische Übungen für Bewerber mit Tests für die Bereiche allgemeine intellektuelle Fähigkeiten 
(Allgemeinwissen, logisches Denken, Konzentration und Merkfähigkeit), spezielle Fähigkeiten (verbale und 
praktisch-technische Intelligenz) sowie zum Arbeitsverhalten; mit Lösungen. 
 
 
Hofert, Svenja: 
Praxismappe für die kreative Bewerbung : wie Sie auffallen und überzeugen / Svenja Hofert. - Frankfurt am 
Main : Eichborn, 2002. - 117 S. ; 30 cm 
ISBN 3-8218-3819-1 kt. : EUR 15.90 
ASB: Hrk 
Enthält Anschreiben, Deckblätter, Lebensläufe, - zugeschnitten auf Stellenangebote samt Anregungen, wie 
kreative Ideen überhaupt erst zu entwickeln und in Werbung für die eigene Person umzusetzen sind. 
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Holst, Ulrich: 
Bewerbung für Studienabbrecher : keine falsche Bescheidenheit: wuchern Sie mit Ihren Pfunden ... / Ulrich 
Holst. - Niedernhausen/Ts. : Falken, 1999. - 144 S. ; 23 cm. - (Falken ; 2085 : Praxisbuch) 
ISBN 3-8068-2085-6 kt.  
ASB: Hr 
Der Personalberater informiert über Berufsfelder, Bewerbungsarten, -strategien, und -gestaltung, 
Testverfahren, Ablauf eines Vorstellungsgesprächs etc. 
 
 
Koch, Svenja: 
Stellensuche und Bewerbung im Internet / von Svenja Koch. - München : Humboldt, 1999. - 143 S. : zahlr. 
Ill. ; 22 cm. - (Humboldt-Paperback ; 66999 : Akademie.de ; 999 : Information & Wissen) 
ISBN 3-581-66999-4 kt.  
ASB: Hrk 
Die Journalistin informiert umfassend über Initiativbewerbungen, Kurzvorstellungen via E-Mail, Firmen-
Jobbörsen etc. 
 
 
Kratz, Hans-Jürgen: 
Handbuch Bewerbung : so finden Sie den richtigen Arbeitsplatz / Hans-Jürgen Kratz.- 6., neu bearb. Aufl. - 
Berlin : Walhalla-Fachbuchverlage, 2000. - 280 S. : Tab., graph. Darst.  
ISBN 3-8029-3452-0  kt.: EUR 15,50 
ASB: Hr 
Der Autor hat in seinem Buch wichtige Informationen und Tipps rund um Stellenanzeigen, 
Initiativbewerbungen, Vorstellungsgespräche und die gängigsten Auswahlverfahren zusammengetragen. 
 
 
Kratz, Hans-Jürgen: 
Musterbriefe zur Bewerbung / Hans-Jürgen Kratz. – 8., neu bearb. Aufl. - Berlin : Walhalla-Fachbuchverlage, 
2000. - 216 S. : Tab., graph. Darst. 
ISBN 3-8029-3593-4  kt.: EUR 8,95 
ASB: Hrk 
Professionelle Empfehlungen und bewährte Tipps, wie Sie Interesse, Aufmerksamkeit und Wohlwollen beim 
Bewerbungsempfänger wecken. 
 
 
Lehky, Maren: 
Kind und Beruf – so funktioniert es / Maren Lehky. – Frankfurt/Main : Eichborn Verl., 2000. - 176 S. 
ISBN 3-8218-1638-4  kt.: EUR 13,90 
ASB: Hr 
Die Personalleiterin Maren Lehky zeigt, wie Frauen mit Kind ihren Berufsweg aktiv steuern und ihren 
Wiedereinstieg oder eine berufliche Neuorientierung strategisch klug vorbereiten können. 
 
 
Lehky, Maren: 
So finde ich meinen Ausbildungsplatz / Maren Lehky. – 2., neu bearb. Aufl. - Regensburg : Fit for Business, 
2000. - 176 S. 
(Fit for business ; 534) 
ISBN 3-8029-4534-4  kt.: EUR 9,95 
ASB: Hr 
Dieses Buch gibt praktische Hilfestellung zur erfolgreichen Suche nach einem passenden Arbeitsplatz und 
verrät die Erwartungen und Vorgehensweise der Personalchefs. 
 
 
List, Karl-Heinz: 
E-M@il-Bewerbung : erstklassige Selbstpräsentation ; mit Antwortgarantie / Karl-Heinz List ; Christine M. 
Huber. - 3., aktualisierte Aufl. – Regensburg [u.a.] : Fit for Business, 2002. - 136 S. ; 19 cm. - (Fit for 
business ; 573 : Bewerbung & Berufseinstieg) 
ISBN 3-8029-4573-5 kt. : EUR 9.95 
ASB: Hrk 
Tipps und Hinweise zur optimalen Gestaltung einer Bewerbung via E-Mail bezüglich Inhalt und Form. 
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Marten, Rudolf: 
Mit Erfolg bewerben : die richtige Strategie von der Anzeige bis zum Vertragsabschluss / Rudolf Marten. – 4. 
Aufl. - München : Südwest, 1999. - 208 S. : Ill. + CD-ROM. - (Verbraucher-Ratgeber : Beruf) 
ISBN 3-517-01966-6 kt.  
ASB: Hrk 
Umfassender Ratgeber mit Tips zur Beurteilung des Arbeitsmarktes, zum Vorstellungsgespräch und zu 
Personalauswahlverfahren. 
 
 
Metzger, Roland: 
Berwerben im Internet : Stellenangebote und Bewerbungen online / Roland Metzger; Christopher Funk. – 
Niedernhausen/Ts. : Falken, 2000. - 128 S. 
ISBN 3-8068-2687-0  kt.: EUR 10,17 
ASB: Hrk 
Die Autoren informieren darüber wie das Internet funktioniert, welches die wichtigsten Suchmaschinen, 
Kataloge und Jobbörsen sind, welche Fehler Sie bei einer online-Bewerbung auf keinen Fall machen dürfen 
u.v.m. 
 
 
Plösser, Norbert: 
Bewerbungen super easy : Briefe, Lebensläufe und Dokumente profimässig in Form bringen mit Word / 
[Autor: Norbert Plösser]. - 1. Aufl. - Bodenheim : Young User Education, 2002. - 173 S. : überw. Ill. (überw. 
farb.) ; 21 x 28 cm. - (YU mags) 
ISBN 3-936445-03-6 kt. : EUR 19.90 
ASB: Hrk 
Ratgeber zum Bewerbungsprozess und zur Gestaltung von schriftlichen Bewerbungsunterlagen mit dem 
PC. 
 
 
Riedel, Susanne: 
Guerilla Bewerbung : der etwas andere Weg des Berufseinstiegs / Susanne und Kai Riedel. - Frankfurt/Main 
[u.a.] : Campus-Verl., 1999. - 192 S. : graph. Darst. - (Campus concret ; 39) 
ISBN 3-593-36151-5 kt.  
ASB: Hr 
Der Ratgeber bietet einen aufschlußreichen Überblick darüber, wie man die Chancen der herkömmlichen 
Bewerbung steigern kann und auf unkonventionellem Wege zum erfolgreichen Berufseinsteiger wird. 
 
 
Schieberle, Andreas: 
Bewerbung für Abiturienten : keine falsche Bescheidenheit: Wuchern Sie mit Ihren Pfunden ... - 
Niedernhausen/Ts. : Falken, 1999. - 159 S. : graph. Darst. - (Falken Praxisbuch ; 2396) 
ISBN 3-8068-2396-0 kt.  
ASB: Hrk 
Der praxisorientierte Ratgeber befaßt sich mit der persönlichen Bestandsaufnahme, der konkreten Suche, 
der Bewerbung selbst und ihrer Bestandteile sowie Einstellungstests, Vorstellungsgesprächen u.a.m. 
 
 
Schieberle, Andreas: 
Bewerbung für Fachhochschulabgänger : keine falsche Bescheidenheit: wuchern Sie mit Ihren Pfunden ; 
optimale Präsentation: von den Unterlagen bis zum Vorstellungsgespräch. - Niedernhausen/Ts. : Falken, 
1999. - 159 S. : graph. Darst. - (Falken ; 2397 : Praxisbuch) 
ISBN 3-8068-2397-9 kt. : EUR 12,45 
ASB: Hrk 
Übersichtlich und klar gegliederter Ratgeber für Stellensuche, Tests und Vorstellungsgespräch. 
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Schneider, Peter J.: 
Den Einstellungstest bestehen : das erfolgreiche Testtraining ; über 1700 Fragen und Antworten ; 
Mustertests ; Tipps und Tricks für die Prüfung ; Psychologische Hilfen / Peter J. Schneider ; Manfred Zindel ; 
Roland Lötzerich. - Orig.-Ausg., 8., aktualisierte Aufl. - Düsseldorf : ECON-Taschenbuch-Verl., 1999. - 513 
S. : Ill., graph. Darst. - (ECON ; 21067 : ECON-Praxis) 
ISBN 3-612-21067-X kt.  
ASB: Hrk 
Enthält Eignungs- und Leistungstests zur Überprüfung von logischem Denkvermögen, Abstraktions- und 
Merkfähigkeit, räumlichem Vorstellungsvermögen, Konzentration, Belastbarkeit etc. 
 
 
Schürmann, Klaus: 
Weltweit bewerben auf Englisch : Musterbeispiele ; Anschreiben und Lebenslauf ; Vorbereitung auf das 
Vorstellungsgespräch ; Formulierungshilfen ; Länderspezifische Tips / Klaus Schürmann ; Suzanne Mullins. 
- 3. Ausg. - Frankfurt am Main : Eichborn, 2003. - 224 S. ; 22 cm (Berufsstrategie) 
ISBN 3-8218-1586-8 kt. : EUR 16.90 
ASB: Hrk 
Der durchgehend in deutscher Sprache verfasste Ratgeber informiert über die Auswahl und 
Zusammenstellung der Bewerbungsunterlagen.  
 
 
Siewert, Horst H.: 
Bewerben wie ein Profi / Horst H. Siewert. – 14. Aufl. - Landsberg/Lech : Moderne Industrie AG, 2000. - 215 
S. 
ISBN 3-478-74150-5 kt. : EUR 15,90 
ASB: Hrk 
Der Autor zeigt anhand eines systematischen Trainingsprogramms mit vielen Beispielen und Übungen, wie 
Sie eine überzeugende Bewerbung verfassen und im Vorstellungsgespräch mit den richtigen Antworten 
wichtige Punkte sammeln. 
 
 
Wypijeski, Wolfgang: 
Aller Anfang ist leicht - Bewerbungsratgeber für junge Leute : Schritt für Schritt zum erfolgreichen 
Berufsstart. - Bielefeld : Bertelsmann, 1999. – 107 S. : Ill. 
ISBN 3-7639-0068-3 kt.  
ASB: Hr 
Ansprechend und übersichtlich aufgemachter Ratgeber für Schulabgänger; mit Beispielen, 
Musteranschreiben und Hinweisen auf weitere Informationsmöglcihkeiten 
 
 
CD 
 
Hesse, Jürgen: 
Das erfolgreiche Vorstellungsgespräch : wie sie beeindrucken, überzeugen, gewinnen / Hesse ; Schrader. 
Sprecher: Karlheinz Tafel ... Bearb. und Regie: Maria Schüller. - Hörbuchfassung. - Frankfurt am Main : 
LIDO., 2002. - 1 CD + Beil. - (Berufsstrategie) 
ISBN 3-8218-5183-X 
Sonderpreis: EUR 19.90 
ASB: CD-L: Hrk 
Prägnante Tipps und realistische Spielszenen führen den potenziellen Bewerber durch alle Situationen und 
Phasen, auf die es im Vorstellungsgespräch ankommt. 
 
 
CD-ROMs 
 
Effektiv bewerben 
CD-ROM für Windows 95/98/NT 4.0 : Sammel-Datenbank, gute Vorbereitung, Anschreiben, wertvolle Tipps. 
– Hamburg DTP Digital Tainment Pool – (Computer Easy) 
ISBN 3-933882-79-6    
ASB: Hrk 
Treffsichere Antworten auf viele Fragen zur Bewerbung finden Sie auf diese CD-ROM. 
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Erfolgreich bewerben 
CD-ROM für Windows ab 3.x : Bewerbungstraining, Bewerbermöglichkeiten, Musterlebensläufe, 
Musteranschreiben... – Offenbach : Gabal Verl., 1999. – 1 CD-ROM + Beih. 
ISBN 3-89749-018-8   EUR 20,90 
ASB: Hrk 
Auf dieser CD-ROM finden Sie Tipps eines Personalmanagers, der weiß, worauf es bei der Bewerbung 
ankommt. 
 
 
Erfolgreich bewerben für Ihren Traumjob 
: maßgeschneiderte Bewerbungsunterlagen , individuelle Anschreiben und überzeugende Lebensläufe ... - 
Düsseldorf : Data Becker, 2003. - 1 CD-ROM + Beih. (85 S.) in Box 
(Beruf & Karriere) 
ISBN 3-8158-7030-5   EUR 29.95 
ASB: Hrk 
Das Programm unterstützt primär die Erstellung der üblichen Bewerbungsunterlagen. Dazu werden 2500 
Textbausteine geliefert, die eine individuelle Bearbeitung und Gestaltung erlauben. 
 
 
Ziel: Ausbildungsplatz 
: interaktives Bewerbungstraining für die Klassen 8 bis 13 / Doris und Frank Brenner. - Berlin : Cornelsen 
Scriptor [u.a.], 1999. - 1 CD-ROM + Beil. in Box 
Voraussetzungen: PC 386er oder höher, Arbeitsspeicher 4 MB RAM, Betriebssystem ab Windows 
3.1/Windows 95, Grafikkarte (VGA, 256 Farben), Soundkarte, CD-ROM-Laufwerk 
ISBN 3-589-21233-0  EUR 19,95 
ASB: Hrk 
Interaktives Trainingsprogramm zur Bewerbung mit zahlreichen Tipps und Hinweisen. 
 
 
2000 Bewerbungen für Word 
CD-ROM für Windows 95/98 : praktische Bewerbungen für über 200 Berufe. – Düsseldorf : Data Becker, 
1999. – 1 CD-ROM  
(Goldene Serie) 
ISBN 3-8158-6410-0   
ASB: Hrk 
2000 professionelle Anschreiben für alle Altersgruppen und für 200 aktuelle Berufe. 
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