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Wer erfolgreich ins Berufsleben starten und Karriere machen will, 

benötigt weit mehr als fachliche Kompetenz. Zu den Grundvoraus-

setzungen zählen auch solche Fähigkeiten, die man an Universitäten 

und Berufsfachschulen nicht lernt. Der „Karriereführerschein“ liefert 

das nötige Wissen über die ungeschriebenen Gesetze des Arbeits-

lebens, um „Unfälle“ auf dem Karriereweg zu vermeiden. 

 

Wer heute einen Bürojob hat benötigt mehr als reines Fachwissen. Die konkreten 

Voraussetzungen, um überhaupt Karriere machen zu können, lernt man jedoch 

nicht an der Uni oder an der Schule. Martin-Niels Däfler gibt in seinem Buch 

Antworten auf alle wichtigen Fragen des Büroalltags. Er vermittelt dem Leser die 

Fähigkeiten, die für professionelles, effizientes und erfolgreiches Arbeiten 

unerlässlich sind und somit die Grundlage des beruflichen Erfolgs bilden. Dazu 

zählen höfliche Umgangsformen, professionelle Arbeitstechniken und ein moderner 

Kommunikationsstil.  

 

Die übersichtlich gestalteten Kapitel enthalten unter anderem Ratschläge für 

angemessene Verhaltensweisen im Beruf, selbstständiges und effizientes Arbeiten 

sowie adäquate Kommunikation. In Schritt-für-Schritt-Anleitungen erfährt der Leser, 

wie man beispielsweise eine Besprechung organisiert, Verhandlungen führt oder 

Protokolle verfasst. Auch für die Lösung von Konfliktsituationen im Berufsalltag, wie 

Ärger mit dem Chef oder den Umgang mit schwierigen Kollegen, hält dieser 

Ratgeber wertvolle Tipps bereit. 

 

Das Buch richtet sich nicht nur an Absolventen und Berufseinsteiger, sondern kann 

auch dem Berufserfahrenen noch nützliche Tipps bieten. 

 

Der Autor 

Prof. Dr. Martin-Niels Däfler studierte Betriebswirtschaftslehre in Adelaide/ 

Australien und Würzburg. Er arbeitet als selbstständiger Kommunikations- und 

Marketingberater und Trainer für mittelständische Unternehmen sowie Verbände 

und Akademien. Seit Anfang 2010 lehrt er an der FOM Hochschule für Oekonomie 

& Management in Frankfurt am Main. Seine Erfahrungen hat er bereits in elf 

Büchern und zahlreichen Fachartikeln veröffentlicht. Zudem schreibt er regelmäßig 

Kolumnen für die SparkassenZeitung. Weitere Informationen zu Martin-Niels Däfler 

finden Sie unter: www.daefler.de 
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