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Moderne Unternehmer wissen: Engagierte und qualifizierte Mitarbeiter sind ihre wertvollste Ressource. Gerade im
Hinblick auf den Fachkraftemangel gewinnt das Personalmanagement immer mehr an Bedeutung.

Lag der Arbeitsfokus friiher auf administrativen Aufgaben wie der Gehaltsabrechnung, nimmt das Personalwesen
heute eine wichtige Schllsselrolle ein - das Spektrum umfasst dabei die Personalpolitik und -planung, die
Personalsuche und -einstellung sowie die Personalentwicklung und Personalbetreuung. Gut ausgebildete
Personalfachleute sind deshalb als Dienstleister flr Mitarbeiter und Flihrungskrdfte ein wesentlicher Bestandteil des
Unternehmens.

In diesem Modul lernen Sie die wichtigsten Prozesse im Personalwesen im Ansatz kennen und was sich hinter den
Fachbegriffen verbirgt. Als Absolvent verstehen Sie die Personalorganisation und ihre Aufgaben.

Kursinhalte

Einflhrung in die wichtigsten Themen des Personalwesens:

» Grundlagen: Einordnung, Kernprozesse, Aufgabenbereiche

' Organisation: Personalwesen innerhalb der Aufbauorganisation
v Personalpolitik: Unternehmensphilosophie, Rahmenaufgaben

v Personalcontrolling: Personalkennzahlen, Personalstatistik

v Personalplanung: qualitative und quantitative Personalplanung
» Personalbeschaffung: Stellenbeschreibung bis Personalauswahl
» Personalbeschaffung: Bewerberauswahl bis Personaleinstellung
» Personalfreisetzung: Beendigung des Arbeitsverhdltnisses

v Personalflihrung: Flihrungsstile, Fihrungsinstrumente

v Personalentwicklung

Voraussetzungen

Vorausgesetzt werden neben guten Deutschkenntnissen (B2) eine abgeschlossene Berufsausbildung innerhalb
Deutschlands sowie gute PC- und Office-Kenntnisse.




Louls

Fahigkeitenerwerb

Im Rahmen des Kurses erwerben Sie aktuelle, praktisch verwertbare Basiskenntnisse im Bereich
Personalverwaltung und -organisation fiir eine Tatigkeit in blirowirtschaftlichen und/oder kommunikativen Berufen.
Absolventen der Fortbildung bieten sich vielseitige und interessante Karrierechancen auf einem zukunftssicheren
Arbeitsmarkt.

Zielgruppen

Dieses Modul richtet sich an Personen mit vorwiegend kaufmdnnischer oder Verwaltungsvorbildung die sich in die
Grundlagen der Sachbearbeitung des Personalwesens einarbeiten wollen.

v Arbeitssuchende

» Beschdaftigte

v Berufsriickkehrer*innen

» Menschen mit Berufsabschluss
v Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

» Agentur fur Arbeit

» Berufsforderungsdienst der Bundeswehr
» Bildungsgutschein (BGS)

» Jobcenter

» Renten- und Unfallversicherungstrager

Unsere Partner

Viona

Die virtuelle Or lir e-Akadernie

Link zum Bildungsangebot

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/9229652/personalverwaltung-und-organisation-
einfuehrung
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