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FÖRDERUNG & KOSTEN

Kurspreis: 1.112 €
Förderfähig über: Bildungsgutschein

AZAV-zertifizierter Bildungsträger — Förderung durch die Agentur für Arbeit möglich

Kursdaten auf einen Blick

Durchführung Online

Lernformat Zeitgebunden

Dauer 2 Wochen in Vollzeit

Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet jeden Monat

Vorkenntnisse Berufliche Vorerfahrung

Abschluss Trägerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Bildungsträger & Kontakt

NEXIO Online Akademie GmbH

Am Herrschaftsweiher 11, 67071 Ludwigshafen am Rhein

Telefon: 0800 100 87 34

E-Mail: beratung@nexio-akademie.de

Web: https://nexio-akademie.de Kurs online ansehen

Erstellt über GenauMeinKurs.de — dein unabhängiges Vergleichsportal für Weiterbildungen

Stand: 14.11.2026

Seite 1 von 4

https://www.genaumeinkurs.de/bildungstraeger/nexio-akademie/kurse/personalverwaltung-und-organisation-ii-personalbeschaffung-und-entwicklung-59086339-18a6-45c2-aa72-6446f7327a79/?utm_source=pdf&utm_medium=link&utm_campaign=course_factsheet


01 Kursbeschreibung

Zu deinen Kernaufgaben als Personalverwaltung im Unternehmen gehören die Bereiche
Personalbeschaffung und Personalentwicklung. Du sicherst die Produktivität des Unternehmens in
besonderem Maße.

Eine sorgfältige Planung und die Durchführung und Überwachung der Prozesse entscheiden wesentlich, ob
sie gelingen und ob die Unternehmensziele erreicht werden können. Rechtliche Fragen im
Personalbeschaffungsprozess müssen berücksichtigt werden, um finanziellen Schaden für das Unternehmen
zu vermeiden.

02 Lehrplan & Module

1. Recruiting-Workflow

Du lernst den Recruiting-Prozess als durchgängigen Workflow kennen, von der Bedarfsmeldung über
Ausschreibung und Auswahl bis zur Einstellung. Zuständigkeiten, Fristen und die Rolle des Betriebsrats
werden dabei geklärt.

2. Anforderungsprofile

Aus Stellenbeschreibung und Aufgaben leitest du fachliche, methodische und soziale Anforderungen ab.
Das Anforderungsprofil dient dir als Grundlage für Stellenanzeige und Bewerberauswahl.

3. Stellenanzeigen und Recruitingkanäle

Du gestaltest Stellenanzeigen ansprechend und AGG-konform und wählst passende Recruitingkanäle aus.
Dazu gehören Jobbörsen, Karriereseite, Social Media, Arbeitsagentur und Personaldienstleister.

4. Bewerberauswahl, Mitarbeitergewinnung und Onboarding

Hier geht es um Vorauswahl, Vorstellungsgespräch und Auswahlentscheidung bis zum Vertragsangebot.
Anschließend planst du ein Onboarding, das neue Mitarbeitende fachlich und sozial integriert.

5. Beurteilungssysteme und Anforderungsanalyse

Du lernst Beurteilungssysteme wie Mitarbeitergespräch, Zielvereinbarung und Leistungsbeurteilung kennen.
Mit der Anforderungsanalyse gleichst du Stellenanforderungen und vorhandene Qualifikationen ab.
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6. Kompetenzermittlung

Mit Kompetenzmodellen, Selbst- und Fremdeinschätzung und Potenzialanalysen ermittelst du vorhandene
Fähigkeiten. Die Ergebnisse bilden die Basis für gezielte Entwicklungsmaßnahmen.

7. Weiterbildung, betriebliche Bildungsarbeit

Du planst betriebliche Weiterbildung von der Bedarfsanalyse über die Durchführung bis zur Erfolgskontrolle.
Interne und externe Angebote, Fördermöglichkeiten und die Dokumentation der Bildungsarbeit werden
ebenfalls behandelt.

8. Traineeprogramme

Traineeprogramme bereiten Nachwuchskräfte gezielt auf Fach- oder Führungsaufgaben vor. Du lernst
Aufbau, Dauer, Rotationsstationen und Betreuung solcher Programme kennen.

03 Enthaltene Zertifikate

Trägerzertifikat: Trägerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

04 Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Berufliche Vorerfahrung

Vorausgesetzt werden PC-Kenntnisse, Grundkenntnisse in Office, Online-Grundlagen, Deutschkenntnisse
auf dem Niveau B2, eine abgeschlossene Berufsausbildung oder mehrjährige Berufserfahrung sowie
Basiskenntnisse in der Personalverwaltung und -organisation sowie im Arbeits- und
Sozialversicherungsrecht. Betriebswirtschaftliche Grundlagenkenntnisse sind von Vorteil.
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05 Zielgruppen & Berufsperspektiven

Arbeitssuchende

Mögliche Berufsbilder: Personalsachbearbeiter, Recruiter, Personalentwickler

NÄCHSTER SCHRITT

Kursdetails online ansehen und Anbieter
kontaktieren

NEXIO Online Akademie GmbH  ·  Am Herrschaftsweiher 11, 67071 Ludwigshafen am
Rhein
0800 100 87 34  ·  beratung@nexio-akademie.de  ·  https://nexio-akademie.de

Online ansehen
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