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»Personalmanagement*

In Unternehmen nimmt das Personalmanagement eine zentrale Rolle ein. Hier werden wichtige Entscheidungen ge-

troffen und Weichen gestellt, um das Unternehmen mit den richtigen Mitarbeitern optimal fir die Zukunft aufzustellen.
Fachlich und persoénlich geeignetes Personal zu finden, wird zunehmend schwieriger. Das ,Employer Branding® eines
Unternehmens gewinnt daher an Bedeutung und riickt in den Fokus der Personalgewinnung. Gleichwohl sind geeig-

nete MaRnahmen zu ergreifen, damit bestehendes Personal motiviert und zufrieden bleibt und sich langfristig an das

Unternehmen bindet.

Personalverantwortliche sehen sich also vielfaltigen Aufgaben gegeniiber und miissen zudem gesetzliche, aber auch
soziale oder demografische Veranderungen im Blick haben.

Der Fernkurs ,Personalmanagement® gibt Ihnen einen Uberblick zu den wichtigsten Aufgaben Personalbeauftragter
und bereitet Sie auf diese Tatigkeit gut vor. Angefangen bei der Personalsuche, dem Bewerbungsprozess und der
Einstellung Uber die Personalverwaltung und die wichtigsten rechtlichen Grundlagen, die es dabei zu beachten gilt bis
hin zur Personalentwicklung mit Instrumenten zur Mitarbeiterqualifizierung. Dartber hinaus erhalten Sie Einblick in
rechtliche Grundlagen und gesetzliche Vorgaben, die Sie bei der taglichen Arbeit berticksich-

tigen mussen. SCANNEN &
ANMELDEN

Nach Abschluss dieses Fernkurses sind Sie optimal vorbereitet, um die taglichen Heraus-
forderungen im Personalwesen zu meistern und lhr Unternehmen zielgerichtet mit einem
umfassenden Personalmanagement zu unterstiitzen.

Zulassungsvoraussebtzungen
Voraussetzung fiir die Teilnahme am Lehrgang ist eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich mit
mindestens 2 Jahren Berufserfahrung. Auch Quereinsteiger, die bereits im Personalbereich arbeiten oder eine Birota-

tigkeit austiben und in den Personalbereich wechseln méchten, kdnnen diesen Kurs belegen.

Technische Voraussetzungen: PC oder Laptop mit Internet-Zugang, eigene E-Mail Adresse.

Sicherheit durch gepriife Qualitat 8 T

Dieser Fernkurs wurde geprtft von der Zulassungsbehdérde ZFU, die Staatliche Zen- ':. ZFU
tralstelle fir Fernunterricht (ZFU) in KéIn. Unabhangiges, erfahrenes Fachpersonal ;;:::lm.r \ N y
prift dort eingereichte Fernlehrgange nach dem Fernunterrichts-schutzgesetz auf . Srnunte
inhaltliche Vollstéandigkeit und fachlich korrekte Angaben. Des Weiteren wird der e MusleEng
didaktische Aufbau analysiert, um Ihren Lernerfolg zu ermdglichen. sete gt 1.14)

Das staatliche Zulassungsverfahren gewahrleistet, dass Sie mit unseren Fernlehr-
gangen lhr angestrebtes Bildungsziel erreichen. Eine vergleichbare Prifung finden
Sie in keinem anderen Weiterbildungsbereich.

Der erfolgreiche Abschluss lhres Fernkurses wird mit dem Abschlusszertifikat
bescheinigt.




Die wichtigsten Kursinhalte

Die acht Lehrhefte sind mit umfangreichen Fachinformationen und vielen praxisorientierten Tipps gefillt, die Sie sofort
in der Praxis anwenden kénnen. Der Kurs vermittelt Ihnen das notwendige Fachwissen, um die Arbeit in einer Perso-

nalabteilung sicher und kompetent zu bewaltigen.

Recruiting
»  Personalbeschaffung und Recruiting-
prozesse

* Recruitingkanale
» Das Anforderungsprofil
» Stellenanzeigen und Employer

Branding
* Angebot und Nachfrage auf dem
Arbeitsmarkt

* Bewerbungsmanagement Teil 1

* E-Recruiting / Bewerbungsmanagement-
Software

* Analyse von Bewerbungsunterlagen

» Bewerbungsinterview und Fragetechniken

Bewerbungsmanagement Teil 2

»  Personalstrukturanalyse

* Auswahlverfahren

* Initiativbewerbungen

+ Datenschutz

» Vorbereitung auf den ersten Arbeitstag

Personalbetreuung

» Sozialbetreuung

+ Betriebliches Eingliederungsmanagement
» Personalbindung

»  Work-Life-Balance

* Methoden der Personalfiihrung

» Personalentwicklung

Personalentwicklung

» Ziele der Personalentwicklung

* Aufgabenfelder

»  Personalentwicklungsmaflinahmen

* Umsetzung von Personalentwicklungs-
malnahmen

* Nutzen der Personalentwicklung

» Grenzen der Personalentwicklung

Aus- und Weiterbildung

Aus- und Weiterbildungsformen
Qualitatsmerkmale von Bildungsangeboten
Der Berufswahlprozess

Finanzierungs- und Férdermdglichkeiten
Inklusive Erwachsenenbildung

Rechtliche Grundlagen

Entgeltformen

Entgeltpolitik und Entgeltsysteme
Grundsatze der Entgeltfindung

Lohn- und Entgeltarten

Besondere Entgeltformen

Rechtliche Grundlagen der Lohnformen
Sozialversicherung

Arbeitsrecht

Gesetze und Anwendungsbereiche
Individualarbeitsrecht

Kollektives Arbeitsrecht
Arbeitsverhaltnisse
Arbeitsrechtliche Fragen
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Ihr Lehrgangspaket

Sie haben die Wahl!
Digitalpaket inkl. iPad oder klassisch mit gedruckten Unterlagen

Digitalpaket: inkl. iPad Gedruckte Unterlagen: Lehrgangs- und Priifungsinformation + 8 Lehrgangshefte
+ Personlicher Zugang zum Online-Lern-Portal ,Meine Fernakademie*
Lernen ohne Zeitdruck!
Sollten Sie etwas langer brauchen - kein Problem! Sie kdnnen in Ihrem Online-Zugang lhre Lehrgangsdauer von
regular 8 Monaten kostenlos um weitere 3 Monate verlangern. Wahrend des gesamten Lehrgangs steht Ihnen das
Team unserer Studienberatung zur Verfligung. Wir unterstiitzen Sie bei der Organisation der Studienablaufe sowie bei
Fragen zu Lehrinhalten. Bei Fragen oder Wiinschen kontaktieren Sie die Akademie einfach per E-Mail oder Telefon.

Ihr Fernkurs - Ganz bequem von zu Hause aus weibterbilden

Nachdem Sie sich angemeldet haben, erhalten Sie von uns das von Ihnen gewiinschte Kurspaket nach Hause
geliefert. Die Prifungsaufgaben zu den einzelnen Lehrheften bearbeiten Sie mit Ihrem personlichen Zugang auf
dem Online-Campus der Fernakademie www.meinefernakademie.de. Die Lehrhefte sind so konzipiert, dass auch
komplizierte und fachspezifische Inhalte leicht verstandlich vermittelt werden. Darliber hinaus enthalt jedes Lehrheft
Aufgaben zur Selbstkontrolle mit Musterldsungen. So Uberprifen Sie Ihr Wissen und festigen das Gelernte.

Innerhalb von 14 Tagen werden |hre Aufgaben ausgewertet und Sie erhalten wertvolle Hinweise fir Ilhren weiteren
Studienverlauf. Nach erfolgreichem Abschluss erhalten Sie lhr personliches Abschlusszertifikat.

Fordermoglichkeiben

Gerne kénnen Sie Bildungsschecks und ahnliche Férdermittel fir den Fernkurs einlésen. Informieren Sie sich Uber
die aktuellen Férdermdglichkeiten auf unserer Homepage www.tourismus-fernakademie.de/foerdermittel.

Weiterbildung ist steuerlich absetzbar Bunun::s WEITERBILDUNGS @ QUALISCHECK'A

Haben Sie die Absicht mittels eines Fernlehrgangs e BONUS

» Kenntnisse lhres bestehenden Berufs zu erweitern oder zu festigen?

» |hre Kenntnisse zu erweitern, um in lhrem derzeitigen Beruf Zusatzqualifikationen zu erwerben?

» einen neuen Beruf zu erlernen und auszutiben?

* neue Berufsfelder zu ergriinden?

Dann kénnen Sie Kosten fur den Lehrgang, Fachliteratur und auch Arbeitsmittel steuerlich geltend machen. Setzen
Sie sich daflr bitte mit dem zustandigen Sachbearbeiter des Finanzamtes oder lhrem lhrem Steuerberater in Verbin-
dung.

Die Agentur fiir Arbeit und das Jobcenter unterstiitzen Sie finanziell bei Ihrer Weiterbildung.
Unsere Kurse statten Sie mit neuestem Branchenwissen aus, das erhéht lhre Chancen am Arbeits-
markt und hilft den Weg aus der Arbeitslosigkeit zu finden oder eine drohende Arbeitslosigkeit zu
verhindern. Lernen Sie flexibel und online, praxisorientiert und nachhaltig sowie wann und wo Sie
mochten.

Der Start ist jederzeit mdéglich und unsere 360° Betreuung garantiert lhnen einen persdnlichen Support. Steigern Sie
Ihre Kompetenzen mit einer bis zu 100% geférderten Weiterbildung und starten Sie den Booster flr Ihre Karriere.

mit dom Bildungsgstschoin
der Agentur e Artesit
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Investition in lhre berufliche Zukunfb

Die Kursgebtihren belaufen sich auf 1.712 Euro fir 8 Monate (umsatzsteuerbefreit). In diesem Preis sind alle
Leistungen (Unterrichtsmaterial, Feedbacks zu eingereichten Aufgaben, Studienbetreuung, Prifungen und das
Abschlusszertifikat) enthalten.

Keine versteckten Kosten

M Keine zusétzlichen Zertifikatsgebiihren
M Keine Bearbeitungskosten

M 100 % Preisgarantie

M Steuerlich absetzbar

M Gesetzliches Widerrufsrecht

M Kursbeginn jederzeit moglich

M Personliche Betreuung

Die Kursgebiihren sind mit Beginn des ersten Kursmonats fallig.
Eine Einmalzahlung der kompletten Studiengebihr ist selbstverstandlich mdglich.

Mit dem Widerrufsrecht auf der sicheren Seite

Sie haben die Garantie und das Recht, innerhalb von 14 Tagen ohne Angabe von Grinden den Vertrag zu
widerrufen. Testen Sie also in Ruhe den Lehrgang und den Service. Sollten Sie nicht iberzeugt sein und von Ilhrem
Widerrufsrecht Gebrauch machen, werden Ihnen natirlich keinerlei Gebuhren berechnet.

Preisgarantie
Wahrend der Vertragslaufzeit lhres Lehrgangs werden die Lehrgangsgebihren gemafl dem Fernlehrgangsgesetz
nicht erhdht. 100 % Preisgarantie Uber die gesamte Lehrgangszeit!

Verlangern Sie lhr Zahlungsziel um 3 Monate - jeden Monat 20 % weniger zahlen

Gehen Sie lhre Weiterbildung entspannt an. Es gibt manchmal Monate, in denen das Geld etwas knapper ist oder
der Urlaub ansteht. In solchen Fallen kdnnen Sie gerne lhre monatliche Gebiihr um bis zu 20 % reduzieren und lhr
Zahlungsziel ganz bequem um 3 Monate verlangern.

Meine Fernakademie

Personlicher Zugang

Flexibel - auch unterwegs lernen
Exklusiv fur Akademie-Teilnehmer
Einfacher Log-In

ANENENEN

' Management
System
1SO 9001:2015

Bundesverband der
Fernstudienanbieter it em B i ggatasheln
der Agoatar fur Arbeit
www.tuv.com
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Anmeldung

Ganz einfach und bequem anmelden unter:

www.bourismus-fernakademie.de

- oder -

ausflllen, scannen und per Mail an E-Mail: info@tourismus-fernakademie.de oder per Fax an: 02941 82865-79

*

M Ja, ich melde mich hiermit fiir den Fernkurs ,Personalmanagement® zum
Preis von 1.712 Euro fir 8 Monate (umsatzsteuerbefreit) an und habe
die AGB auf www.tourismus-fernakademie.de gelesen und akzeptiert.

O Digitalpaket inkl. iPad O Klassisch mit gedruckten Unterlagen

Bitte schicken Sie die Unterlagen an O die Firma: O meine Privat-Adresse:

SCANNEN &
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Zahlung per SEPA-Lastschrift:
O Ich mochte den Kurs in monatlichen Raten per SEPA-Lastschrifteinzug zahlen.
O Ich mochte sparen und den kompletten Betrag auf einmal per SEPA-Lastschrifteinzug zahlen.

O Ich ermachtige die Fernakademie fiir Tourismus und Hospitality, die Gebuhren fiur den Fernkurs von
meinem Konto einzuziehen.

Zahlung per Uberweisung:

O Ich GUberweise den Gesamtbetrag fir den Fernkurs selber auf das Konto der Fernakademie: Volksbank Beckum-Lippstadt,
IBAN: DE52 4166 0124 0210 2705 01 - BIC: GENODEM1LPS (nur bei Einmalzahlung mdglich).

>< UNtersChrift [ Datum, Ot ... ... oot e e e e e e e e e e e e e e e e e ————

Datennutzung: Personenbezogene Daten werden von der Akademie ausschlieBlich im Rahmen der Veranstaltungs- und Vertragsabwicklung gespeichert und verwendet.
Wir verwenden lhre E-Mail-Adresse, um Sie (iber dhnliche Produkte und Dienstleistungen des Unternehmens zu informieren. Es erfolgt keine Weitergabe Ihrer Daten an Dritte.

Sie kdnnen der Verwendung lhrer E-Mail-Adresse zu diesen Zwecken jederzeit widersprechen, ohne dass hierfiir andere als die Ubermittlungskosten nach den Basistarifen anfallen.
Eine Abmeldung ist per Klick auf den in jedem Mailing enthaltenen Abmeldelink oder per E-Mail an info@tourismus-fernakademie.de moglich.
Die Allgemeinen Geschéftsbedingungen sowie Informationen zu den Stornofristen finden Sie auf unser Internetseite: www.tourismus-fernakademie.de.

Die Fernakademie fiir Tourismus und Hospitality ist eine Leistungsmarke der Akademie fiir Kindergarten, Kita und Hort GmbH, m\
Bremer Str. 12, 59557 Lippstadt, Telefon: 02941 / 82865 -90 Fax: 02941 / 82865 -79

E-Mail: info@tourismus-fernakademie.de Ferl'lakademle

*gilt nur bei mehrmonatigen Fernkursen und nicht in Verbindung mit Férdermitteln. fir Tourismus und Hospitality
Stand 8/2023



