
 

Personalverwaltung und -organisation - Einführung

  Modul-Nr.: M-2480-5  

  Dauer: 100 Stunden  

  Zeitrahmen: Vollzeit und Teilzeit  

  Kategorien: Kaufmännische Schulungen, Büro und Personal,Management und
Führung,Rehabilitations-Angebote  

  Bildungsarten: Fortbildung/Qualifizierung  

  Kosten: 0,00 € (mit Bildungsgutschein)  

  Standort: Würzburg und Aschaffenburg  
  

Moderne Unternehmer wissen: Engagierte und qualifizierte Mitarbeiter sind ihre wertvollste
Ressource. Gerade im Hinblick auf den Fachkräftemangel gewinnt das Personalmanagement
immer mehr an Bedeutung.

Lag der Arbeitsfokus früher auf administrativen Aufgaben wie der Gehaltsabrechnung, nimmt das
Personalwesen heute eine wichtige Schlüsselrolle ein – das Spektrum umfasst dabei die
Personalpolitik und -planung, die Personalsuche und -einstellung sowie die Personalentwicklung
und Personalbetreuung. Gut ausgebildete Personalfachleute sind deshalb als Dienstleister für
Mitarbeiter und Führungskräfte ein wesentlicher Bestandteil des Unternehmens.

In diesem Modul lernen Sie die wichtigsten Prozesse im Personalwesen im Ansatz kennen und was
sich hinter den Fachbegriffen verbirgt. Als Absolvent verstehen Sie die Personalorganisation und
ihre Aufgaben.



  

Inhalte

Einführung in die wichtigsten Themen des Personalwesens:

Grundlagen: Einordnung, Kernprozesse, Aufgabenbereiche
Organisation: Personalwesen innerhalb der Aufbauorganisation
Personalpolitik: Unternehmensphilosophie, Rahmenaufgaben
Personalcontrolling: Personalkennzahlen, Personalstatistik
Personalplanung: qualitative und quantitative Personalplanung
Personalbeschaffung: Stellenbeschreibung bis Personalauswahl
Personalbeschaffung: Bewerberauswahl bis Personaleinstellung
Personalfreisetzung: Beendigung des Arbeitsverhältnisses
Personalführung: Führungsstile, Führungsinstrumente
Personalentwicklung

  

Anforderungen

Vorausgesetzt werden neben guten Deutschkenntnissen (B2) eine abgeschlossene
Berufsausbildung innerhalb Deutschlands sowie gute PC- und Office-Kenntnisse.

Ihr Ansprechpartner für die Bewerbung:

Kolping-Bildungswerk GmbH
Sonja Marie Weikhart
Kolpingplatz 1, 97070 Würzburg
Fon: +49 931 4537-1580 , E-Mail: online-akademie.kcm@kolping-mainfranken.de 
  

Termine

  24.08.2026 - 04.09.2026
  07.09.2026 - 02.10.2026
  21.09.2026 - 02.10.2026
  05.10.2026 - 30.10.2026
  19.10.2026 - 30.10.2026
  02.11.2026 - 27.11.2026
  16.11.2026 - 27.11.2026
  30.11.2026 - 29.12.2026
  14.12.2026 - 29.12.2026
  04.01.2027 - 29.01.2027
  18.01.2027 - 29.01.2027
  01.02.2027 - 26.02.2027
  15.02.2027 - 26.02.2027
  01.03.2027 - 26.03.2027
  15.03.2027 - 26.03.2027
  30.03.2027 - 09.04.2027
  12.04.2027 - 23.04.2027
  26.04.2027 - 07.05.2027
  10.05.2027 - 21.05.2027
  24.05.2027 - 18.06.2027
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