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Personalverwaltung und -organisation -

EinfiUhrung mit Future Skills

Zusammenfassung

Dieser Kurs vermittelt Ihnen grundlegendes Wissen im
Personalwesen, das in modernen Unternehmen aufgrund des
Fachkraftemangels immer wichtiger wird. Sie lernen zentrale
Prozesse wie Personalpolitik, -planung, -suche, -einstellung, -
entwicklung und -betreuung kennen. Nach Abschluss verstehen
Sie die Aufgaben der Personalorganisation und deren Bedeutung
als Dienstleister fur Mitarbeiter und Fihrungskrafte.

Mit dieser Weiterbildung erwerben Sie gleichzeitig besonders
gefragte Future Skills, um die Potenziale und Strategien flr das
Arbeiten 4.0 zu erweitern und zu nutzen. Dies erleichtert das
Management des zunehmenden Wechsels von Aufgaben,
Arbeitsbereichen, Themen und Software. Sie arbeiten mit mehr
Selbstfihrungskompetenz und Selbstmotivation, optimieren
lhre Kommunikation und schépfen Ihre persénlichen Ressourcen
besser aus. Moderne Arbeitsmethoden verbessern den Joballtag
unter vielen Aspekten und verschaffen Ihnen einen Vorsprung
gegenuber anderen.

Kursinhalte
EinfUhrung in die wichtigsten Themen des Personalwesens:

Grundlagen: Einordnung, Kernprozesse, Aufgabenbereiche

Organisation: Personalwesen innerhalb der
Aufbauorganisation

Personalpolitik: Unternehmensphilosophie, Rahmenaufgaben
Personalcontrolling: Personalkennzahlen, Personalstatistik

Personalplanung: qualitative und quantitative
Personalplanung

Personalbeschaffung: Stellenbeschreibung bis
Personalauswahl

Personalbeschaffung: Bewerberauswahl bis
Personaleinstellung

Personalfreisetzung: Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
Personalfihrung: Fihrungsstile, Fihrungsinstrumente
Personalentwicklung

Merkmale der neuen digitalen Arbeitswelt

Anforderungen an die Softskills der Arbeitnehmer
Selbstfihrung, Selbstmotivation und -organisation
Kommunikation als Kernkompetenz

Digitale Kollaboration

Kursnummer
FS-M-2480-5

Ihr Kontakt
Neues Innovatives Lernzentrume. V.

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

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
3 Wochen in Vollzeit; 6 Wochen in Teilzeit

Die nachsten Kurstermine

20.10.25 - 07.11.25 03.11.25 - 21.11.25
(vz) (v2)

10.11.25 - 19.12.25 1711.25 - 06.12.25
(T2) vz)

0112.25 - 19.12.25 08.12.25 - 23.01.26
(\'74] (T2)

Zusatzlich 16 weitere Termine verfigbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
auf Anfrage

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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lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Aktuelle, praktisch verwertbare Basiskenntnisse in
Personalverwaltung und -organisation sind relevant fir
Tatigkeiten in barowirtschaftlichen und kommunikativen
Berufen. Dadurch eréffnen sich lhnen vielseitige und
interessante Karrierechancen auf einem zukunftssicheren
Arbeitsmarkt. Die erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten
unterstitzen sowohl Mitarbeiter als auch Fuhrungskrafte dabei,
in der modernen Arbeitswelt erfolgreich zu sein, unabhangig
davon, ob sie innerhalb einer Firmenorganisation oder im
Homeoffice tatig sind.

Teilnahmevoraussetzungen

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

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

Zielgruppe

Angesprochen sind Personen mit kaufmannischer oder
Verwaltungsvorbildung, die Grundlagen der Sachbearbeitung im
Personalwesen erlernen méchten. Die Weiterbildung richtet sich
zudem branchenunabhéangig an Mitarbeitende und
FUhrungskrafte, die mit Future Skills in der modernen
Arbeitswelt erfolgreich sein méchten.

Ihr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Vielfaltiger Methodenmix fiir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Inrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfigung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
personlichen Austausch - auch zur gezielten
Prtufungsvorbereitung.

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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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

Geschaftsfiuhrer
Herr Mucahit Bilen
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