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Personalverwaltung und -organisation II
- Personalbeschaffung und -entwicklung

Unterrichtszeiten
Vollzeit

Ansprechpartner:in
0800 5015699
beratung@online-
weiterbilden.com

Nächste Kurstermine
05.10.2026 - 16.10.2026
02.11.2026 - 13.11.2026
30.11.2026 - 11.12.2026

Zu den Kernaufgaben der Personalverwaltung im Unternehmen gehören die Bereiche Personalbeschaffung
und Personalentwicklung. Sie sichern die Produktivität des Unternehmens in besonderem Maße.

Eine sorgfältige Planung und die Durchführung und Überwachung der Prozesse entscheiden wesentlich, ob sie
gelingen und ob die Unternehmensziele erreicht werden können. Rechtliche Fragen im
Personalbeschaffungsprozess müssen berücksichtigt werden, um finanziellen Schaden für das Unternehmen zu
vermeiden.

Kursinhalte
Recruiting:

Recruiting-Workflow
Anforderungsprofile
Stellenanzeigen und Recruitingkanäle
Bewerberauswahl, Mitarbeitergewinnung und Onboarding
 

Förderung und Entwicklung von Mitarbeitern:

Beurteilungssysteme und Anforderungsanalyse
Kompetenzermittlung
Weiterbildung, betriebliche Bildungsarbeit
Traineeprogramme

Voraussetzungen
Vorausgesetzt werden PC-Kenntnisse, Grundkenntnisse in Office, Online-Grundlagen,
Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2, eine abgeschlossene Berufsausbildung oder mehrjährige
Berufserfahrung sowie Basiskenntnisse in der Personalverwaltung und -organisation sowie im
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Arbeits- und Sozialversicherungsrecht. Betriebswirtschaftliche Grundlagenkenntnisse sind von Vorteil.

Fähigkeitenerwerb
Diese Weiterbildung vermittelt Ihnen Qualifikationen, die zu den wichtigen Anforderungen
sowohl bei Personalsachbearbeitern als auch bei Personalmanagern gehören. Es
besteht regionsunabhängig  und branchenübergreifend ein großes Stellenangebot.

Zielgruppen
Der Kurs wendet sich an Personalsachbearbeiter und Personalmanager.

Beschäftigte
Fachkräfte
Berufsrückkehrer*innen
Menschen mit Berufsabschluss
Unternehmen

Förderungsmöglichkeiten
Agentur für Arbeit
Berufsförderungsdienst der Bundeswehr
Bildungsgutschein (BGS)
Jobcenter
Renten- und Unfallversicherungsträger

Unsere Partner

Link zum Bildungsangebot
https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/9229660/personalverwaltung-
und-organisation-ii-personalbeschaffung-und-entwicklung
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