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... mit uns sind Sie schnelter im Job

Juri-Gagarin-Ring 44/92
99084 Erfurt

Telefon +49 361 6006-0
Telefax +49 361 6006-698

info@makotech.de
www.makotech.de
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Fortbildung




Aufgabe der Personalwirtschaft ist es, fahige Mitarbei-
ter flr unterschiedlichste Aufgaben im Unternehmen
zu finden, zu gewinnen und zu erhalten, wobei der The-
matik ,Zeitarbeit” wachsende Bedeutung zukommt. An
die Mitarbeiter der Branche werden deshalb sehr hohe
Anforderungen gestellt.

Mit der Fortbildung

Personaldisponent

werden Sie auf die Aufnahme einer Tatigkeit im Bereich
der Personaldienstleistungen vorbereitet. Mit Abschluss
des Kurses sind Sie dazu befdhigt, selbstandig Prozesse
der Personalgewinnung zu realisieren, Personalbedarf
zu erkennen, Mittel der Personalbeschaffung anzuwen-
den und Einsadtze zu planen.

Notwendige verwaltungstechnische Arbeiten kdnnen
dank der erworbenen EDV-Kenntnisse und unter Be-
ricksichtigung bekannter geltender Normen selbstan-
dig und zielgerichtet ausgefihrt werden.

Im Rahmen eines Praktikums werden Sie Ihre Kenntnis-
se verifizieren und aktuelle Anforderungen der Branche
kennen lernen.

Grundlagen der Verwaltung und Bliroorganisation
Einfihrung in Betriebssystem Windows 2003 / XP - Da-
tei- und Ordnerverwaltung - Textverarbeitung mit Word
- Tabellenkalkulation und Datenbankverwaltung mit Ex-
cel - Internet und Outlook - Datenschutz - Prasentati-
onstechniken

Kommunikation und Gesprachsfiihrung
Grundlagen - Rhetorik - Zeit- und Konfliktmanagement
- Gesprachs- und Verhandlungsfiihrung

Personalmanagement

Arbeitsmarkt flr Personaldienstleistungen - Perso-
nalbedarfsplanung - Personalgewinnung - Personalein-
satzplanung - Personalorganisation - Personalfiihrung -
Personalmotivation - Personalentwicklung - rechtliche
Grundlagen - Lohn- und Gehaltsrechnung - Kalkulati-
onsgrundlagen - Marketing und Kundenbetreuung

Bewerbungstraining
Praktikum

bei Interesse kann eine Priifung zur IHK-Fachkraft Perso-
naldienstleistungen abgelegt werden.

Personen mit folgenden Voraussetzungen:

. mind. Realschulabschluss
. abgeschlossene Berufsausbildung,
Grundkenntnisse im Vertrieb von Vorteil
. ausgepragte soziale Kompetenzen
. flexibel, arbeitsbereit und lernwilli
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Fortbildung Personaldisponent
Reg.-Nr. AZWV M 05/03/03-16
MaRBnahmenummer: 093/0305/10

Start: 20.09.2010
Ende: 22.03.2011
Dauer: 6 Monate

Finanzierung:
Bildungsgutschein - Giber IFlaS - Soldaten nach SVG -
Selbstzahler

Abschluss:
Zertifikat der makotech GmbH
optional IHK-Fachkraft Personaldienstleistungen

Ansprechpartner makotech:
Renate Paul

+49 361 6006-630
renate.paul@makotech.de

Bewerbung:
mit vollstdndigen Unterlagen - Eignungsgesprach -
Ort: Juri-Gagarin-Ring 92 in 99084 Erfurt

Die Foérdermdglichkeiten sind in jedem Fall mit lhrem zu-
standigen Arbeitsvermittler abzuklaren.



