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Sachbearbeiter/-in Personalwesen 2012

Inhalt

Ziel

Daten

Voraussetzungen

mit Zertifikat edupool.ch / KV-Schweiz

e Vermittlung des notwendigen Grundwissen Uber die
aktuelle Personalarbeit

e Praktische Durchfihrung der einzelnen Schritte in der
Administration

e Grundkenntnisse im Gehaltswesen und den Sozialversi-
cherungen

e Grundlagen der betriebspsychologischen Kenntnisse und
der Kommunikationsablaufe

e Einstieg ins Arbeitsrecht

¢ Kompetenzerweiterung fur die Ubernahme neuer Auf-
gabe im Personalbereich

e Grundlagen in allen Themenbereichen der aktuellen
Personalarbeit erarbeiten

e Die Rolle als Personalsachbearbeiter/-in kennen und
definieren

e Kompetenzerweiterung fur die Ubernahme neuer Auf-
gaben

e Gesprachskompetenz féordern, Grundlagen der Kommu-
nikationsablaufe
Sozialkompetenz aufbauen
Die Teilnehmer befahigen, ausfihrende Tatigkeiten zu

Ubernehmen
Lehrgangsstart: 14. Januar 2012, 08.30 - 16.30 Uhr
Lehrgangsdauer: ca. 11 Monate (148 Lektionen)
Kurstag: Dienstag, 18.15 - 21.30 Uhr
Teilweise Samstag, 08.30 - 12.00 Uhr
Priifung edupool: November 2012

Interessierte bringen vorzugsweise eine kaufmannische oder
vergleichbare Grundausbildung oder Berufserfahrung im
administrativen Bereich mit. Erste Praxiserfahrungen im Per-
sonalwesen sind von Vorteil, jedoch nicht Voraussetzung.

Durchfiihrung

Kosten

Module

Information und
Anmeldung

ab 12 Teilnehmer/-innen

Lehrgang CHF 2960.- (Anderungen vorbehalten)

Lehrmittel ca. CHF 300.-
Priifung ca. CHF  500.- (edupool)

Arbeits- Themen
gebiet
0

Einfihrung in den Lehrgang
e EinfUhrung in die Grundlagen des
Human Resources Management
e Human Resources Managements
A e Grundlagen Marketing
e Grundlagen Personalentwicklung
e Personalplanung und

-beschaffung
B e Arbeitsrecht
C e Sozialversicherungen
e Betriebliches Sozialwesen
D e Gehaltswesen
E e Kommunikation & Sozialkompe-
tenz
F e Personaladministration
G e Integration der Arbeitsgebiete

Total
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Anzahl
Lektionen

12
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16
24

20
20

28

148



