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01 Kursbeschreibung

Du möchtest im Bereich HR durchstarten und dein Wissen im Personalwesen erweitern? In dieser
praxisnahen Weiterbildung erfährst du alles, was du als HR-Spezialistin oder HR-Spezialist wissen musst. Du
erhältst umfassende Einblicke in die wichtigsten Themen wie Personalbeschaffung, Mitarbeiterintegration und
Personalentwicklung. Ein besonderer Fokus liegt auf den arbeitsrechtlichen Grundlagen, damit du
rechtssichere Personalentscheidungen treffen kannst. Zudem lernst du, wie du effektive
Kommunikationsstrategien und konfliktlösende Methoden anwendest, um die Zusammenarbeit im
Unternehmen zu fördern. So positionierst du dich optimal für eine erfolgreiche Karriere im Personalwesen.

02 Lehrplan & Module

1. Einführung in das Personalwesen

Funktion des Personalmarketings
Personalbeschaffung
Integration der Mitarbeiter
Arbeitsbewertung und Leistungsbeurteilung
Personalentwicklung
Personalfreisetzung

2. Personalreferent

Organisation des Personalmanagements
Personalbedarfsplanung und -ermittlung
Personalauswahl und Personalbindung
Personalfreisetzung
Personalführung
Personalentwicklung
Administration und Personalcontrolling
Personalführung und Kommunikation

3. Kommunikation

Feedback als Kommunikationsinstrument
Gespräche führen im Unternehmenskontext
Präsentation vorbereiten und gestalten
Nonverbale Kommunikation und ihre Bedeutung
Aufregung und Lampenfieber regulieren
Selbstmotivierung
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4. Konfliktmanagement

Konfliktarten
Kommunikationshindernisse
Stress als Grundlage für Konflikte
Konfliktanalyse
Konfliktgespräche führen
Konfliktmanagementmodelle

5. Arbeitsrecht

Arbeitsrechtsgrundlagen
Rechtskonforme Personalbeschaffung
Rechte und Pflichten der Arbeitsvertragsparteien
Urlaub, Krankheit und Mediennutzung
Beendigung des Arbeitsverhältnisses und Kündigungsschutz
Kollektivarbeitsrecht

6. Betriebliches Eingliederungsmanagement

Gesetzliche Grundlagen für das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM)
Datenschutz im Betrieblichen Eingliederungsmanagement
Betroffene Arbeitnehmende im BEM
Durchführung von BEM-Prozessen und Gespräche
Die Akteurinnen und Akteure im Betrieblichen Eingliederungsmanagement
Erfolgsfaktoren, Evaluation und Qualitätsmanagement im BEM

03 Enthaltene Zertifikate

Trägerzertifikat: Zertifikat von Karriere Tutor

04 Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Berufliche Vorerfahrung

Abgeschlossene Berufsausbildung und/oder Studium.
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Technische Voraussetzungen

Für die Teilnahme empfehlen wir dir, einen Computer mit mindestens 13 Zoll Bildschirmdiagonale zu nutzen,
der mindestens WIN 10 oder OS 14.10 unterstützt und mehr als 4 GB Arbeitsspeicher hat. Du kannst mit
einem PC oder einem Notebook, für manche Funktionen auch mit einem Tablet oder sogar deinem
Smartphone teilnehmen. Es können grundsätzlich alle Browser, wie z. B. Safari, Google Chrome, Mozilla
Firefox oder Edge, in der aktuellsten Version verwendet werden. Das notwendige technische Equipment wie
einen Arbeitslaptop stellen wir dir zur Verfügung.

05 Zielgruppen & Berufsperspektiven

QuereinsteigerInnen

Fachkräfte

Berufstätige

Mögliche Berufsbilder: Personalreferent, Personalsachbearbeiter, Personalentwickler

NÄCHSTER SCHRITT
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