Lehrgangsdaten:
03.03.2010 — 05.10.2011

Termine:

- Montag und Mittwoch
17.30 Uhr bis 20.45 Uhr

- 8 zusatzliche Samstage
08.00 Uhr bis 13.00 Uhr

- Prifungsvorbereitung (schriftlich)
26.09. — 30.09.2011
(Bildungsurlaub méglich)

- Schriftliche IHK-Prifung
17.10.2011 — 18.10.2011

- Prufungsvorbereitung (mundlich)
05.11./12.11./19.11.2011
Kleingruppe (Prasentationstraining)
(Anpassung an Prufungstermin mdogl.)

- Mundliche IHK-Prifung
November/Dezember 2011

Kosten:
Lehrgangsgebihr 2160,00€
IHK-Prifungsgeb. 400,00€

Forderung der Lehrgange:

Fur Selbstzahler:

Forderung nach dem Aufstiegsfortbildungsfor-
derungsgesetz in Héhe von 30,5 % der Lehr-
gangs- und Prifungsgebuhren, sofern Sie kein
Studium absolviert haben. Nach bestandener
IHK-Prifung kdnnen auf Antrag sogar noch
zusatzlich 25 % der Darlehenssumme erlassen
werden.

Informationen unter www.meister-bafoeg.info

Fur Betriebe (KMU):

Kleine und mittlere Unternehmen (KMU) kénnen
die Weiterbildung ihrer Beschéftigten Uber das
Programm IWIN (Individuelle Weiterbildung in
Niedersachsen) fordern lassen. Eine Férderung
von bis zu 90 % der Lehrgangs- und Prufungs-
gebuhren ist mdoglich. Informationen unter
www.iwin-niedersachsen.de

. 24.11.2009

Schulungsort:

DAA-Hannover
AdolfstralRe 8

30169 Hannover

Telefon: 0511 12186-0
Fax: 0511 12186-141

E-Mail: info.daa-hannover@daa-bw.de
Web: www.daa-hannover.de

Verwaltung:
Birgit Schwalm 0511 12186-129

Leitung:
Jurgen Fademrecht 0511 12186-330

Bildung
schafft Zukunft

wachsen

Weiterbilden - Weiterkommen
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Berufsbegleitender Lehrgang

Geprufter Personalfachkaufmann/
Geprufte Personalfachkauffrau

Intensive Vorbereitung zur IHK-Prifung

Bildung
schafft Zukunft



Lehrgangsinhalte

Im Lehrgang werden die folgenden priifungsrelevan-
ten Themen vermittelt:

.Personalarbeit organisieren und durchfihren*

Personalbereich in die Gesamtorganisation
des Unternehmens einbinden

Das personalwirtschaftliche Dienstleistungs-
angebot gestalten

Prozesse im Personalwesen gestalten
Projekte planen und durchfiihren
Informationstechnologien im Personalbereich
nutzen

Beraten und Fachgespréache fiihren
Présentations- und Moderationstechniken ein-
setzen

Arbeitstechniken und Zeitmanagement anwen-
den

.Personalarbeit auf der Grundlage rechtlicher
Bestimmungen durchfiihren®

Individuelles und kollektives Arbeitsrecht anwen-
den

Rechtswege kennen und das Prozessrisiko
einschatzen

Einkommens- und Vergutungssysteme umset-
zen

Sozialversicherungsrecht anwenden
Sozialleistungen des Betriebes gestalten
Personalbeschaffung durchfiihren
Administrative Aufgaben einschlief3lich der
Entgeltabrechnung bearbeiten

.Personalplanung, -marketing und -controlling ge-
stalten und umsetzen*
Konjunktur- und Beschéftigungspolitik bei der Perso-
nalplanung und beim Personalmarketing
Personalwirtschaftliche Ziele aus der strategischen
Unternehmensplanung ableiten
Beschéftigungsstrukturen und Personalbedarfe flr
Produktions- und Dienstleistungsprozesse analysie-
ren und ermitteln
Personalbedarfs- und Entwicklungsplanung durch-
fuhren

Personalcontrolling gestalten und umsetzen

~Personal- und Organisationsentwicklung steuern®

Mitarbeiter beurteilen, deren Potenziale erkennen
und férdern

Konzepte fir die Kompetenzentwicklung der Mitar-
beiter sowie Qualifikationsanalysen und Qualifizie-
rungsprogramme erarbeiten und umsetzen
Zielgruppenspezifische Forderprogramme erarbeiten
und umsetzen

Fuhrungsmodelle und Fiihrungsinstrumente anwen-
den, Fuhrungskréfte beraten

Betriebliche Arbeitsformen mitgestalten, Grundsatze
moderner Arbeits- und Lernorganisation umsetzen

Situationsbezogenes Fachgesprach

Der Lehrgangsteilnehmer lernt sein berufliches Wissen in
typischen Situationen anzuwenden und sachgerechte
Lésungen zu prasentieren. Insbesondere soll er zeigen,
dass er in angemessener Art und Weise mit Gesprachs-
partnern kommunizieren kann.

Berufliche Perspektiven

Nach dem Abschluss zum ,Gepr. Personalfach-
kaufmann/-fachkauffrau“ ergeben sich interessante
Perspektiven. Nach einer erfolgreichen Priifung
haben Sie die Moglichkeit, mit dem Betriebswirt
(IHK) die hochste Ebene der IHK-Fortbildungen zu
erreichen.

Dariiber hinaus kann lhnen der Abschluss sogar als
Zugangsvoraussetzung fir ein Studium dienen.

In der betrieblichen Praxis werden ,Gepriifte Per-
sonalfachkaufleute” oft als Personalreferenten
eingesetzt. Sie beschaftigen sich mit den an-
spruchsvollen Aufgaben aus Personalplanung,
Personalmarketing und Personalcontrolling. Die
Personal- und Organisationsentwicklung ist ein
weiterer wichtiger Einsatzbereich.

Weitere Informationen:

Zu unseren Lehrgangen senden wir Ihnen gerne
ausflhrliche Informationsunterlagen zu. Bitte kon-
taktieren Sie uns einfach.

Wir beraten Sie gerne auch in einem personlichen
Gesprach zu der von Ihnen gewtiinschte Aufstiegs-
fortbildung.



