Team Bildungsberatung

& beratung@smartbuilding.pro

(3 08005770577

Mo. - Fr. von 8 bis 17 Uhr kostenfrei aus allen deutschen Netzen.

Kursstart alle 4 Wochen

SMARTBUILDING ,,mng
Academy  N_J

Grundlagen Personalwirtschaft mit Konfliktmanagement

Der Kurs bietet einen Einstieg in die Personalarbeit: Die Ablaufe der Personalbedarfsermittlung, -suche, und -auswahl werden ebenso behandelt wie die

Aufgaben der Personalbeurteilung, -entlohnung und des Personalcontrollings. Zudem werden dir Fahigkeiten vermittelt, um in konfliktreichen

Situationen gekonnt und zielgerichtet zu reagieren und auf Mitarbeiter:innen eingehen zu kénnen. Auch erfahrst du, wie Kiinstliche Intelligenz im Beruf

eingesetzt wird.

@ Abschlussart
Zertifikat ,,Grundlagen Personalwirtschaft”
Zertifikat ,,Konfliktmanagement fur Fihrungskrafte”

@ Abschlussprifung
Praxisbezogene Projektarbeiten mit Abschlussprasentationen

E Dauer

5 Wochen

LEHRGANGSZIEL

Der Lehrgang bietet einen systematischen Einstieg in die Personalarbeit. Du
erlernst die Kernbereiche der Personalwirtschaft und kannst diese
praxisorientiert anwenden.

Auf3erdem besitzt du alle notwendigen Fertigkeiten und Fahigkeiten um in
konfliktreichen Situationen gekonnt und zielgerichtet zu reagieren und auf
Mitarbeiter:innen eingehen zu kénnen. Du kannst verschiedene
Kommunikationsarten situativ einsetzen.

ZIELGRUPPE

Der Lehrgang richtet sich an Personen aus dem kaufmannischen oder
verwaltenden Bereich, die einen Einstieg in das Personalwesen suchen oder
eine Aktualisierung ihrer Kenntnisse wiinschen.

BERUFSAUSSICHTEN

Mitarbeiter:innen mit fundierten Grundkenntissen im Personalwesen sind in
der heutigen Arbeitswelt unverzichtbar und sind branchentbergreifend bei
Unternehmen aller GréBenordnungen gefragt.

Mit Kenntnissen im Konfliktmanagement erdffnen sich dir zudem
Berufschancen in der Teamleitung und anderen Flhrungspositionen.

Dein aussagekraftiges Zertifikat gibt detaillierten Einblick in deine
erworbenen Qualifikationen und verbessert deine beruflichen Chancen.
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CT) Unterrichtszeiten
Montag bis Freitag von 8:30 bis 15:35 Uhr
(in Wochen mit Feiertagen von 8:30 bis 17:10 Uhr)

@ Nachste Kursstarts
14.10.2024

11.11.2024
09.12.2024

LEHRGANGSINHALTE

GRUNDLAGEN PERSONALWIRTSCHAFT

Personalwirtschaftliche Grundlagen (ca. 2 Tage)
Zielsetzung und Aufgaben des betrieblichen Personalwesens
Organisation und Rahmenbedingungen der Personalwirtschaft
Personalverwaltung

Personalinformation und -statistik

Diversity Management

Kiinstliche Intelligenz (KI) im Arbeitsprozess
Vorstellung von konkreten Kl-Technologien im beruflichen Umfeld
Anwendungsméglichkeiten und Praxis-Ubungen

Personalverwaltung (ca. 5 Tage)
Aufgaben und Prozessstrukturen
Instrumente der Personalverwaltung
Informationssysteme

Grundlagen Arbeitsrecht
Arbeitsvertrage

Datenschutz

Personalplanung/Personalbeschaffung (ca. 5 Tage)
Ziele, Bedeutung und Aufgaben der Personalplanung
Abldufe und Bestandteile der Personalplanung
Bewerbermanagement und Anforderungsprofile
Bewertung von Bewerberunterlagen

Besonderheiten der KMUs
Vorstellungsgesprache/Auswahlverfahren

Einstellung neuer Mitarbeiter:innen
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Personalentwicklung (ca. 3 Tage)
Grundfragen der Personalentwicklung
Instrumente der Férderung
Personalbeurteilung

Entwicklungsstufen und Zielmessungen
Betriebliche Aus- und Weiterbildung
Abgrenzung Weiterbildung und Trainingsformen

Personalentlohnung (ca. 3 Tage)

Personalkosten

Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung
Entgeltformen

Grundlagen der Entgeltabrechnung
Brutto-/Nettolohnberechnung

Lohnsteuer- und sozialversicherungsrechtliche Bestimmungen
Abrechnung des Entgelts

Projektarbeit (ca. 2 Tage)
Zur Vertiefung der gelernten Inhalte
Prasentation der Projektergebnisse

KONFLIKTMANAGEMENT FUR FUHRUNGSKRAFTE

Kommunikation (ca. 2 Tage)
Kommunikationsmodelle und -instrumente
Konfliktgesprache als Fihrungsinstrument

Konflikte (ca. 2 Tage)
Harvardmodell der Konfliktlosung
Konfliktmanagement

Gewaltfreie Kommunikation

Projektarbeit (ca. 1 Tag)
Zur Vertiefung der gelernten Inhalte
Prasentation der Projektergebnisse

UNTERRICHTSKONZEPT

Didaktisches Konzept
Deine Dozierenden sind sowohl fachlich als auch didaktisch hoch qualifiziert
und werden dich vom ersten bis zum letzten Tag unterrichten (kein
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Selbstlernsystem).

Du lernst in effektiven Kleingruppen. Die Kurse bestehen in der Regel aus 6
bis 25 Teilnehmenden. Der allgemeine Unterricht wird in allen Kursmodulen
durch zahlreiche praxisbezogene Ubungen ergénzt. Die Ubungsphase ist ein
wichtiger Bestandteil des Unterrichts, denn in dieser Zeit verarbeitest du das
neu Erlernte und erlangst Sicherheit und Routine in der Anwendung. Im
letzten Abschnitt des Lehrgangs findet eine Projektarbeit, eine Fallstudie
oder eine Abschlussprufung statt.

Virtueller Klassenraum alfaview®

Der Unterricht findet Giber die moderne Videotechnik alfaview® statt -
entweder bequem von zu Hause oder bei uns im Bildungszentrum. Uber
alfaview® kann sich der gesamte Kurs face-to-face sehen, in
lippensynchroner Sprachqualitat miteinander kommunizieren und an
gemeinsamen Projekten arbeiten. Du kannst selbstverstandlich auch deine
zugeschalteten Trainer:innen jederzeit live sehen, mit diesen sprechen und
du wirst wahrend der gesamten Kursdauer von deinen Dozierenden in
Echtzeit unterrichtet. Der Unterricht ist kein E-Learning, sondern echter Live-
Prasenzunterricht Gber Videotechnik.

FORDERMOGLICHKEITEN

Alle Lehrgange werden von der Agentur fur Arbeit geférdert und sind nach
der Zulassungsverordnung AZAV zertifiziert. Bei der Einreichung eines
Bildungsgutscheines oder eines Aktivierungs- und Vermittlungsgutscheines
werden in der Regel die gesamten Lehrgangskosten von Ihrer Forderstelle
Gbernommen.

Eine Foérderung ist auch Uber den Europaischen Sozialfonds (ESF), die
Deutsche Rentenversicherung (DRV) oder Uber regionale Férderprogramme
moglich. Als Zeitsoldat:in besteht die Méglichkeit, Weiterbildungen Gber den
Berufsférderungsdienst (BFD) zu besuchen. Auch Firmen kénnen ihre
Mitarbeiter:innen Uber eine Férderung der Agentur flr Arbeit
(Qualifizierungschancengesetz) qualifizieren lassen.

® Anderungen méglich. Die Lehrgangsinhalte werden
regelmaRig aktualisiert. Die aktuellen Lehrgangsinhalte
findest Du immer unter smartbuilding.alfatraining.de.
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