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Kompetenzerweiterung im kaufmannischen
Bereich - Personalwesen (ohne Vorkenntnisse)

Zusammenfassung

Personalarbeit im Unternehmen hat sich in den letzten Jahren
deutlich gewandelt. Lag der Arbeitsfokus friher 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. Diese komplexe Materie mit all ihren
Verzahnungen und Wechselwirkungen im Unternehmen zu
verstehen, ist nicht nur fur Mitarbeiter der Personalabteilung
wichtig, sondern gehért zu den betriebswirtschaftlichen
Grundlagen, die viele Mitarbeiter kennen sollten.

Im Rahmen dieser Kompetenzerweiterung lernen Sie daher die
wichtigsten Personalprozesse im Unternehmen kennen und in
ihren Wechselwirkungen verstehen. Zudem setzen Sie

sich mit Lohntheorie und Sozialversicherungsrecht auseinander.

Die Kompetenzerweiterung vermittelt wichtige berufsfachliche
Inhalte. Es kdnnen weitere Module aus dem Bereich des
individuellen Coachings und der Arbeitserprobungen mit dem
Kompetenzerweiterungsmodul erganzt werden.

Kursnummer
AV-K-168-B-1

Standort

Die Teilnahme ist an vielen unserer
Standorte oder - bei Zustimmung des
Kostentragers - auch von zu Hause aus
maoglich.

Ihr Kontakt
Neues Innovatives Lernzentrume. V.

Telefon: 0208 9952777
E-Mail: kontakt@forum-bz.de

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
8 Wochen in Vollzeit

Die nachsten Kurstermine
06.01.25 - 28.02.25 03.03.25 - 25.04.25

28.04.25 - 20.06.25  23.06.25 - 15.08.25

18.08.25 - 10.10.25 13.10.25 - 05.12.25

Zusatzlich 6 weitere Termine verfigbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00 (mit Aktivierungs- und
Vermittlungsgutschein)

5 gute Griinde fiir Viona

Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse

Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Kursinhalte
Kommunikation und Organisation

Kommunikationsformen, -modelle, und -regeln

Erfolgreich schriftlich und mundlich im Geschéaftsalltag
kommunizieren

Selbst-, Zeit- und Terminmanagement
Protokollfihrung und Dokumentation

Prozesse und Projekte verstehen und dokumentieren,
Projekte planen und durchflhren

EinfUhrung in das Personalwesen sowie in das
Sozialversicherungsrecht

Funktions- und Aufgabenbereiche des Personalwesens
Personalpolitik und Unternehmenskultur
Personalplanung -beschaffung

Personalfihrung und -entwicklung

Theorie der Personalabrechnung

Lohngrundlagen, Steuern und Steuerabzugsbetrage

Sozialversicherung, geringfligige Beschaftigung sowie andere
Leistungen und Bezuge

Gesetzliche Vorgaben

lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Die erworbenen Kompetenzen sorgen fur Professionalitat und
angemessene Kommunikation im beruflichen Kontext. Bereits in
der Bewerbungssituation kdnnen Sie davon profitieren. In den
meisten Berufen und Funktionen werden diese Kompetenzen
bendtigt und von Arbeitgebern vorausgesetzt. Zusatzlich
erwerben Sie im Rahmen dieses Moduls grundséatzliches Wissen
im Bereich des Personalwesens. Dies ist die Basis fur die
Beschaftigung in der Personalabteilung, aber auch ein wertvoller
Pluspunkt fur Bewerbungen in anderen Bereichen.

Teilnahmevoraussetzungen

Gute Grundlagenkenntnisse in PC-Bedienung, Microsoft Office
(Word und Outlook) und Internet werden vorausgesetzt.
Kenntnisse der Schreibregeln nach DIN 5008 sowie Grundregeln
im kaufmannischen Schriftverkehr sind winschenswert. Die
selbstandige Verwendung der deutschen Sprache ist
Voraussetzung, um dem Unterricht folgen zu kénnen.

Allen Interessierten stehen wir in einem persoénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verflgung.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Méglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Sie uns an.
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Zielgruppe

Diese Kompetenzerweiterung richtet sich an Arbeitslose sowie
von Arbeitslosigkeit bedrohte Arbeitnehmer, die sich in die
Grundlagen der Sachbearbeitung des Personalwesens
einarbeiten méchten und hierzu zunéachst kaufménnische
Grundlagenkenntnisse benétigen. Diese Kompetenzerweiterung
kann auch zur Vorbereitung fur die Lohnbuchhaltung absolviert
werden.

Ilhr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und alle unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. Ihre Teilnahme kann
somit durch die Agentur flr Arbeit oder das Jobcenter per
Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein zu 100% gefdrdert
werden.

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittiung durch lhre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen
und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen |hr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt

und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen

und das optionale Fachtutoring sind Sie fur die Prifungen
bestens gerustet.
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Herausgeber:

Neues Innovatives Lernzentrume. V.
WallstraBe 2

45468 Mulheim an der Ruhr

Telefon: 0208 9952777

E-Mail: kontakt@forum-bz.de

Internet: www.forum-bz.de

Geschaftsfihrer
Herr Micahit Bilen
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