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Einflihrung in die praktische Personalarbeit (Prasenz)
Grundlagen und Instrumente

Die Aufgaben der Personalarbeit sind sehr umfangreich und entwickeln sich stéandig weiter. Sie reichen von der
strategischen Einbindung der Unternehmensziele, den personalwirtschaftlichen Basisprozessen tiber die
Personalbeschaffung und -entwicklung bis zu arbeitsrechtlichen Aspekten. In diesem Seminar wird dir ein aktueller,
praxisnaher und kompakter Uberblick tiber die moderne Personalarbeit vermittelt. Dies ermdglicht eine ziigige
Einarbeitung und eine Uberpriifung der bestehenden Personalprozesse sowie den Umgang mit Digitalisierung und
Kinstlicher Intelligenz.

Inhalte

Grundlagen und Aufgaben der modernen Personalarbeit
® Umsetzung von Unternehmenszielen im Personalbereich.
® Funktionen und Aufgaben des Personalwesens.

Personalverwaltung

Prozessablaufe, Formularwesen.

Personalakte und HR-Digitalisierung inklusive Nutzung KI.
Das Bundesdatenschutzgesetz.

Aufbewahrungsfristen.

Personalkosten, Lohn- und Gehaltsgruppen.
Verglitungsstrukturen, Zusatzleistungen.
Altersversorgung.

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) in der Personalarbeit

Personalplanung und Personalbeschaffung
Personalanforderung.

Interne und externe Stellenausschreibungen.
Bewerbungsmanagement inklusive Nutzung von Social Media.
Bewertung von Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Zeugnissen.
Vorstellungsgesprache und Auswahlverfahren.

Quantitative Aspekte und Kennzahlen
® Fluktuation und Fehlzeiten.

® Entwicklung relevanter Kennzahlen.
® Ableitung effizienter MaBnahmen.

Personalentwicklung
® Personalentwicklungskonzepte und individuelle MaBnahmen.
® Anforderungen an die fachliche, methodische, personliche und soziale Kompetenz.

Praktisches Arbeitsrecht im Beschaftigungsverhaltnis inklusive Betriebsverfassungsrecht

® Teilzeit und Briickenteilzeit.

Probezeit, Urlaub, Umgruppierung, Versetzung, Abmahnung.

Mutterschutz und Elternzeit.

Betriebliches Eingliederungsmanagement.

Beendigung von Arbeitsverhaltnissen: Aufhebungsvereinbarung, Kiindigung, Abfindung, Aktuelles zu Befristungen.

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.
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Dein Nutzen

Einen aktuellen, praxisnahen Uberblick tiber die moderne Personalarbeit erhalten.

Sicherheit und Kompetenz in der Personalarbeit gewinnen.

Eine Uberpriifung und Reflexion der eigenen Arbeit durchfiihren.

Die Einarbeitung und Umsetzung im Unternehmen erleichtern und verkiirzen.

Hintergriinde erfahren und Tipps erhalten, um Prozesse im Tagesgeschéft effizienter zu gestalten.

Ein ausfiihrliches Skript mit Checklisten, Formularen, Mustervorlagen und Beispielen unterstiitzt den direkten Transfer in
die Praxis.

Kompakt in 2 Tagen einen Uberblick {iber die Grundlagen der Personalarbeit!

Methoden

Experten-Input, Praxisbeispiele, Fachdiskussionen, Erfahrungsaustausch, Ubungen und Checklisten.

Teilnehmer:innenkreis

Neue Beschaftigte im Personalbereich und Fach- und Fiihrungskrafte mit Personalaufgaben, die sich einen fundierten und
kompakten Uberblick {iber die Aufgaben, Strukturen und Abliufe der modernen Personalarbeit verschaffen wollen.
Spezialist:innen im HR-Bereich, die sich (iber die Schnittstellenfunktionen und deren Inhalte umfassend informieren wollen.
Alte Hasen im HR, die ihr Wissen kompakt aktualisieren wollen.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind

der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn. haufe
akademie

Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfligst.

Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhaltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Heike H6f-Bausenwein
Diplom-Politologin. Trainerin und
Beraterin mit Spezialgebiet
Personalwirtschaft und
Kommunikation bei VVeranderungen

¢ von der Einflihrung eines

Gesundheits- und
Eingliederungsmanagements bis hin
zur Digitalisierung 5.0. Uber 25 Jahre
Erfahrung im Personalmanagement,
diverse Zusatzausbildungen. Qigong-
Trainerin fiir mehr Resilienz.

Claudia Scherrer

Human Resources Generalistin.
Unternehmerin mit Giber 22 Jahren
Erfahrung als Personalleiterin und
Mitglied der Geschaftsleitung in
internationalen KMU’s und Konzernen
verschiedener Branchen. Trainerin,
Mentorin und Rednerin mit
Spezialgebiet Personalmanagement,
Rekrutierung, Trennungskultur, fair
kiindigen, Gesprachsfiihrung.


https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
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Details zur Weiterbildung

Seminar | Présenz

Buchungsnummer
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2 Tage

Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Termine

09.-10.03.2026
Miinchen
Veranstaltungsort
Holiday Inn Unterhaching

Tage & Uhrzeit
Montag, 09.03.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Dienstag, 10.03.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

24.-25.06.2026
Stuttgart
VVeranstaltungsort
Parkhotel Messe-Airport

Tage & Uhrzeit
Mittwoch, 24.06.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Donnerstag, 25.06.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

23.-24.04.2026
Berlin
Veranstaltungsort

Adina Hotel Berlin Checkpoint

Charlie

Tage & Uhrzeit
Donnerstag, 23.04.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Freitag, 24.04.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

20.-21.07.2026
Hamburg
Veranstaltungsort
Novotel Hamburg Alster

Tage & Uhrzeit
Montag, 20.07.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Dienstag, 21.07.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

18.-19.05.2026

Kéln

Veranstaltungsort

Premier Inn K&ln Mediapark

Tage & Uhrzeit
Montag, 18.05.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Dienstag, 19.05.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

28.-29.09.2026

Frankfurt a. M.
Veranstaltungsort

Leonardo Royal Hotel Conference
Center

Tage & Uhrzeit
Montag, 28.09.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Dienstag, 29.09.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/9659

Teilnahmegebiihr

€ 1.540,- zzgl. MlwSt.
€ 1.832,60 inkl. MwSt.

Die angegebene Teilnahmegeblihr beinhaltet

® ein gemeinsames Mittagessen pro vollem Seminartag,

® Pausenverpflegung und

® umfangreiche Arbeitsunterlagen.

Die Ubernachtungskosten im Hotel werden von den Teilnehmenden direkt mit dem Hotel abgerechnet. Fiir die
Hotelbuchung findest du in deiner Lernumgebung ein Reservierungsformular.


https://www.haufe-akademie.de/9659
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Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/9659
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstéandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/fags

Unsere ausflihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de



https://www.haufe-akademie.de/9659
mailto:anmelden@haufe-akademie.de
https://www.haufe-akademie.de/faqs
https://www.haufe-akademie.de/agb
https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
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Einflihrung in die praktische Personalarbeit (Live-Online)
Grundlagen und Instrumente

Die Aufgaben der Personalarbeit sind sehr umfangreich und entwickeln sich stéandig weiter. Sie reichen von der
strategischen Einbindung der Unternehmensziele, den personalwirtschaftlichen Basisprozessen tiber die
Personalbeschaffung und -entwicklung bis zu arbeitsrechtlichen Aspekten. In diesem Seminar wird dir ein aktueller,
praxisnaher und kompakter Uberblick tiber die moderne Personalarbeit vermittelt. Dies ermdglicht eine ziigige
Einarbeitung und eine Uberpriifung der bestehenden Personalprozesse sowie den Umgang mit Digitalisierung und
Kinstlicher Intelligenz.

Inhalte

Grundlagen und Aufgaben der modernen Personalarbeit
® Umsetzung von Unternehmenszielen im Personalbereich.
® Funktionen und Aufgaben des Personalwesens.

Personalverwaltung

Prozessablaufe, Formularwesen.

Personalakte und HR-Digitalisierung inklusive Nutzung KI.
Das Bundesdatenschutzgesetz.

Aufbewahrungsfristen.

Personalkosten, Lohn- und Gehaltsgruppen.
Verglitungsstrukturen, Zusatzleistungen.
Altersversorgung.

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) in der Personalarbeit

Personalplanung und Personalbeschaffung
Personalanforderung.

Interne und externe Stellenausschreibungen.
Bewerbungsmanagement inklusive Nutzung von Social Media.
Bewertung von Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Zeugnissen.
Vorstellungsgesprache und Auswahlverfahren.

Quantitative Aspekte und Kennzahlen
® Fluktuation und Fehlzeiten.

® Entwicklung relevanter Kennzahlen.
® Ableitung effizienter MaBnahmen.

Personalentwicklung
® Personalentwicklungskonzepte und individuelle MaBnahmen.
® Anforderungen an die fachliche, methodische, personliche und soziale Kompetenz.

Praktisches Arbeitsrecht im Beschaftigungsverhaltnis inklusive Betriebsverfassungsrecht

® Teilzeit und Briickenteilzeit.

Probezeit, Urlaub, Umgruppierung, Versetzung, Abmahnung.

Mutterschutz und Elternzeit.

Betriebliches Eingliederungsmanagement.

Beendigung von Arbeitsverhaltnissen: Aufhebungsvereinbarung, Kiindigung, Abfindung, Aktuelles zu Befristungen.

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.
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Dein Nutzen

Einen aktuellen, praxisnahen Uberblick tiber die moderne Personalarbeit erhalten.

Sicherheit und Kompetenz in der Personalarbeit gewinnen.

Eine Uberpriifung und Reflexion der eigenen Arbeit durchfiihren.

Die Einarbeitung und Umsetzung im Unternehmen erleichtern und verkiirzen.

Hintergriinde erfahren und Tipps erhalten, um Prozesse im Tagesgeschéft effizienter zu gestalten.

Ein ausfiihrliches Skript mit Checklisten, Formularen, Mustervorlagen und Beispielen unterstiitzt den direkten Transfer in
die Praxis.

Kompakt in 2 Tagen einen Uberblick iiber die Grundlagen der Personalarbeit!

Methoden

Experten-Input, Praxisbeispiele, Fachdiskussionen, Erfahrungsaustausch, Ubungen und Checklisten.

Teilnehmer:innenkreis

Neue Beschaftigte im Personalbereich und Fach- und Fiihrungskrafte mit Personalaufgaben, die sich einen fundierten und
kompakten Uberblick {iber die Aufgaben, Strukturen und Abldufe der modernen Personalarbeit verschaffen wollen.
Spezialist:innen im HR-Bereich, die sich liber die Schnittstellenfunktionen und deren Inhalte umfassend informieren wollen.
Alte Hasen im HR, die ihr Wissen kompakt aktualisieren wollen.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind
der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn.

haufe
akademie

Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfiigst.
Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhéltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Heike H6f-Bausenwein

Diplom-Politologin. Trainerin und

Beraterin mit Spezialgebiet

Personalwirtschaft und

R = Kommunikation bei Veranderungen
‘a’fu'_'h ;ﬂﬁ von der Einflihrung eines

Claudia Scherrer

Human Resources Generalistin.
Unternehmerin mit Giber 22 Jahren
Erfahrung als Personalleiterin und
Mitglied der Geschaftsleitung in
internationalen KMU’s und Konzernen

Gesundheits- und verschiedener Branchen. Trainerin,
Eingliederungsmanagements bis hin Mentorin und Rednerin mit

zur Digitalisierung 5.0. Uber 25 Jahre Spezialgebiet Personalmanagement,
Erfahrung im Personalmanagement, Rekrutierung, Trennungskultur, fair
diverse Zusatzausbildungen. Qigong- kiindigen, Gesprachsfiihrung.

Trainerin fir mehr Resilienz.


https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
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Details zur Weiterbildung

Seminar | Online

2 Tage

Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Starttermine

26.-27.02.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 26.02.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Freitag, 27.02.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

08.-09.06.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Montag, 08.06.2026

09:30 Uhr - 17:30 Uhr

Dienstag, 09.06.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

10.-11.09.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 10.09.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Freitag, 11.09.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

03.-04.02.2027
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Mittwoch, 03.02.2027
09:30 Uhr -17:30 Uhr
Donnerstag, 04.02.2027
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

23.-24.03.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Montag, 23.03.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Dienstag, 24.03.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

08.-09.07.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Mittwoch, 08.07.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Donnerstag, 09.07.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

20.-21.10.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Dienstag, 20.10.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Mittwoch, 21.10.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

02.-03.03.2027
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Dienstag, 02.03.2027
09:30 Uhr -17:30 Uhr
Mittwoch, 03.03.2027
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

07.-08.05.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Donnerstag, 07.05.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Freitag, 08.05.2026
09:00 Uhr -16:30 Uhr

10.-11.08.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Montag, 10.08.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Dienstag, 11.08.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr

07.-08.12.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Montag, 07.12.2026
09:30 Uhr - 17:30 Uhr
Dienstag, 08.12.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr
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Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/32267

Teilnahmegebiihr

€ 1.540,- zzgl. MlwSt.
€ 1.832,60 inkl. MwSt.

Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/9659
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstdndige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/faqs

Unsere ausflihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de



https://www.haufe-akademie.de/32267
https://www.haufe-akademie.de/9659
mailto:anmelden@haufe-akademie.de
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