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Preise zzgl. EUR 40,– bis 50,– Tagungspauschale pro Tag

Basiswissen Personal I
Die Personalarbeit und -verwaltung wird zunehmend komplexer. 
Dabei haben sich die Anforderungen und die Schwerpunkte einer  
modernen Personalarbeit in den letzen Jahren grundlegend geändert. 

Im Seminar erhalten Sie einen Überblick über die Grundlagen moderner  
Personalarbeit und lernen somit, die Geschäftsführung fachgerecht zu  
entlasten und zu unterstützen.

Inhalte: 
-- Aufgaben, Ziele und Organisation der Personalarbeit
-- Personalverwaltung, Personalaktenführung, Aufbewahrungsfristen,  
Urlaub, Mehrarbeit/Überstunden

-- Vergütung effektiv gestalten
-- Sozialwesen, Möglichkeiten betrieblicher Altersversorgung,  
Mutterschutz/Elternzeit/Elterngeld, Besonderheiten schwer-  
behinderter Mitarbeiter, Arbeitgeberdarlehen 

Basiswissen Personal II
Zum Ausbau ihrer Kenntnisse in der Personalarbeit und -verwaltung 
setzen sich die Teilnehmer mit komplexeren Aufgaben auseinander  
wie der Optimierung von Personalkosten, der Personalplanung und  
-beschaffung sowie den Personalanpassungsmöglichkeiten. 

Im Seminar werden Sie so qualifiziert, dass Sie die Geschäftsführung  
von den täglichen personellen Problemstellungen nutzenorientiert  
entlasten können.

Inhalte: 

Personalbeschaffung/Bewerbungsmanagement 
-- AGG im Rahmen der Personalbeschaffung
-- Personalauswahl, Vorstellungsgespräche
-- Mitarbeiterbindung
-- Personalmarketing

Überblick über Personalanpassungsmöglichkeiten
-- Altersteilzeit, Aufhebungsverträge, Kündigungen

Zeugniserstellung und Arbeitspapiere

H R - 2 4 2

Zielgruppe:
Fachkräfte aus dem  
Personalbereich

Trainerin:
Andrea Ritter

Termin 2011/Ort:
7. April, Augsburg

Dauer:  
1 Tag

Preis:  
EUR 390,–

Information und Beratung: 
Stefan Hohmann
089 44108-414
hohmann.stefan@bbw.de

H R - 2 4 3

Zielgruppe:
Mitarbeiter aus dem  
Personalbereich

Trainer:
Andrea Ritter

Termin 2011/Ort:
06. Oktober, Augsburg

Dauer:
1 Tag

Preis:
EUR 390,–

Information und Beratung: 
Stefan Hohmann
089 44108-414
hohmann.stefan@bbw.de


