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FORDERUNG & KOSTEN

Kurspreis: auf Anfrage
Forderfahig tber: Bildungsgutschein

AZAV-zertifizierter Bildungstrager — Forderung durch die Agentur fur Arbeit mdglich

Kursdaten auf einen Blick

Durchfiihrung Online

Lernformat Mischung Zeitgebunden & Self-Paced

Dauer 2 Wochen in Vollzeit oder 5 Wochen in Teilzeit

Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet jeden Tag

Vorkenntnisse Keine Vorerfahrung

Abschluss Zertifikat Fachkraft fir Personalorganisation & operative HR-Prozesse (DFW)
Inklusive Berufscoaching, Notebook / Tablet (geliehen), Softwarelizenzen

Bildungstrager & Kontakt

DFW Akademie
Lise-Meitner-Straf3e 21, 72202 Nagold
Telefon: 07452 6020662

E-Mail: info@dfw-akademie.de

Web: https://www.dfw-akademie.de/

Kurs online ansehen
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Kursbeschreibung

Fachkraft fur Personalorganisation & operative HR-Prozesse (m/w/d): Personalplanung,
Bewerbungsmanagement und HR-Dokumentation

Der Kurs Fachkraft fir Personalorganisation & operative HR-Prozesse behandelt zentrale Inhalte zu
Personalplanung, Bedarfsermittlung, Bewerbungsmanagement, Auswahlverfahren, Onboarding,
Mitarbeiterintegration, Personalentwicklung, Mitarbeiterbindung, Arbeitszeitmodellen, Fehlzeitenmanagement
und HR-Dokumentation.

In diesem Kurs erwirbst du grundlegende Kenntnisse im Bereich Personalorganisation und operatives Human
Resource Management. Du lernst, wie Personalprozesse strukturiert geplant und im Unternehmen umgesetzt
werden.

Du erhaltst einen Uberblick tiber Personalplanung und Bedarfsermittiung und verstehst, wie der
Personalbedarf analysiert und gesteuert wird.

Ein Schwerpunkt liegt auf Bewerbungsmanagement und Auswahlverfahren. Du erféhrst, wie
Bewerbungsprozesse organisiert, Bewerbende bewertet und passende Mitarbeitende ausgewahlt werden.

Dariiber hinaus beschétftigst du dich mit Onboarding, Mitarbeiterintegration sowie Malinahmen zur
Personalentwicklung und -bindung. Erganzend lernst du Arbeitszeitmodelle, den Umgang mit Fehlzeiten
sowie die strukturierte HR-Dokumentation kennen.

Lehrplan & Module

1. Personalplanung und Bedarfsermittlung

Grundlagen der Personalplanung in Organisationen
Ermittlung von Personalbedarf anhand organisatorischer Anforderungen
Einordnung quantitativer und qualitativer Personalbedarfe im HR-Kontext

2. Bewerbungsmanagement und Auswahlverfahren

Grundlagen des Bewerbungsmanagements im Personalwesen
Strukturierung von Bewerbungsprozessen, Kommunikation und Auswahlphasen
Uberblick tiber Auswahlverfahren, Bewertungskriterien und Entscheidungsprozesse

3. Onboarding und Mitarbeiterintegration

Grundlagen strukturierter Onboarding-Prozesse
Planung der fachlichen, organisatorischen und sozialen Integration neuer Mitarbeitender
Einordnung von Onboarding als Bestandteil operativer HR-Prozesse

Erstellt Uber GenauMeinKurs.de — dein unabhangiges Vergleichsportal fiir Weiterbildungen Seite 2 von 4
Stand: 20.09.2026



©= MEIN Fachkraft fir Personalorganisation & operative HR-Prozesse (m/w/d)
oinunobangioer Sechogen i weerin Kursdetails - DFW Akademie

4. Personalentwicklung und Mitarbeiterbindung

Grundlagen der Personalentwicklung in Unternehmen und Organisationen
Analyse von Entwicklungsbedarfen, Qualifizierungsmalinahmen und Lernprozessen
Einordnung von Mitarbeiterbindung, Motivation und Entwicklungsperspektiven

5. Arbeitszeitmodelle und Fehlzeitenmanagement

Uberblick (iber Arbeitszeitmodelle und deren organisatorische Bedeutung
Grundlagen des Fehlzeitenmanagements im Personalwesen
Dokumentation und Auswertung von Arbeitszeiten, Abwesenheiten und HR-relevanten Daten

6. HR-Dokumentation und operative Personalprozesse

Grundlagen der HR-Dokumentation und Personaladministration
Strukturierung von Personalunterlagen, Prozessen und Nachweisen
Einordnung operativer HR-Prozesse in den organisatorischen Arbeitsalltag

Enthaltene Zertifikate

Tragerzertifikat: Zertifikat Fachkraft fir Personalorganisation & operative HR-Prozesse (DFW)

Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Keine Vorerfahrung
Grundlegende PC- und Internetkenntnisse
Deutschkenntnisse B1-Niveau

Keine besonderen beruflichen Vorkenntnisse erforderlich
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Zielgruppen & Berufsperspektiven

® Fachkrafte
® Arbeitssuchende
® Berufseinsteigerinnen

Maogliche Berufshilder: Personalsachbearbeiter, Recruiter, HR Coordinator

NACHSTER SCHRITT

Kursdetails online ansehen und Anbieter
kontaktieren

DFW Akademie - Lise-Meitner-StraBe 21, 72202 Nagold

Online ansehen
07452 6020662 - info@dfw-akademie.de - https://www.dfw-akademie.de/

Erstellt Uber GenauMeinKurs.de — dein unabhéngiges Vergleichsportal fiir Weiterbildungen
Stand: 20.09.2026

Seite 4 von 4


https://www.genaumeinkurs.de/bildungstraeger/DFW/kurse/fachkraft-fuer-personalorganisation-operative-hr-prozesse-m-w-d-27b2446a-d6f0-4553-ab09-f3e79e56c345/?utm_source=pdf&utm_medium=link&utm_campaign=course_factsheet

