Qualifizierungsprogramm — Biiro, Assistenz & Personalwesen
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Qualifizierungsprogramm
Von der Bliroassistenz zum strategischen Personalmanagement

Ein modular aufgebautes Qualifizierungsprogramm in 5 Bausteinen

Gesamtumfang: 1.350 Unterrichtseinheiten (UE) - 45 Wochen
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Qualifizierungsprogramm — Biiro, Assistenz & Personalwesen

1. Programmiiberblick

Dieses Qualifizierungsprogramm fiihrt Teilnehmende Schritt fiir Schritt von den Grundlagen der Biiroorganisation und -kommunikation tber die kaufmannische
Assistenz bis hin zur fachlichen und strategischen Personalarbeit. Die fiinf Bausteine bauen inhaltlich aufeinander auf, konnen jedoch je nach Vorkenntnissen der
Teilnehmenden auch einzeln oder in individueller Reihenfolge belegt werden.

Jeder Baustein ist in Wochenmodule gegliedert, die jeweils eine Themenliste und einen passenden Methodenmix ausweisen. Am Ende jedes Bausteins steht eine
Prifungs- bzw. Zertifizierungsphase mit Praxissimulation, Projektarbeit und Reflexion.

Baustein Titel Zielgruppe / Niveau Dauer Termine 2027 V]3
1 ﬁzlr:r;i:?l:::ii:aen?ts;'sai::?:;(tix:)dn\;\iltirtschaftsdeutsch Einstieg / Grundlagen 7 Wochen g;gé : iggéigg 198
2| Untermehmen / ostehen dr probesei | Aufbau/ Vertieung T 16.08.-01.10.2027 =
3 Kaufmannische Assistent(in) mit dem Einstieg HR 7 Wochen 19.04.-04.06.2027 198

Schwerpunkt Personalarbeit 04.10.-19.11.2027

. . . 11.01.-02.04.2027
4 Personalsachbearbeiter(in) Fachkraft / Sachbearbeitung 12 Wochen 07.06. — 27.08.2027 378

. . 05.04.-25.06.2027
5 Personalreferent(in) Fach- & Fiihrungskraft 12 Wochen 30.08. — 19.11.2027 378

GESAMTPROGRAMM 45 Wochen 1.350
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Qualifizierungsprogramm — Biiro, Assistenz & Personalwesen

2. Aufbau und didaktisches Konzept

Das Programm folgt einem konsequenten Praxisbezug: Jede Woche kombiniert fachlichen Input mit angewandten Ubungen, Rollenspielen, Fallstudien und digitalen
Tools. Wiederkehrende Bausteine des Methodenkonzepts sind:

e Wissensvermittlung: Impulsvortrage, Kurzinputs, Lehrgesprache

e Anwendung: Praxisiibungen, Excel-/Software-Training, Rechenbeispiele

e Simulation: Rollenspiele, Biiro-Simulationen, Gesprachssimulationen

e Zusammenarbeit: Gruppenarbeit, Breakout-Sessions, Peer-Feedback

e Reflexion & Priifung: Quiz, Online-Prifungen, Projektarbeiten, Abschlussgesprache

Die Bausteine 1-3 umfassen jeweils 7 Wochen (198 UE) und vermitteln die Grundlagen der Biroassistenz, der kaufméannischen Organisation sowie des
Personalwesens. Die Bausteine 4 und 5 sind mit jeweils 12 Wochen (378 UE) deutlich umfangreicher angelegt und qualifizieren fiir die Rollen der
Personalsachbearbeitung bzw. des strategischen Personalmanagements.

Seite 3von 13



Qualifizierungsprogramm — Biiro, Assistenz & Personalwesen

Baustein 1: Kaufmannische Assistent(in) mit Kommunikationstraining und Wirtschaftsdeutsch

Dauer: 7 Wochen -

Dieser Baustein fiihrt in das Berufsbild der Assistenz ein und vermittelt die Grundlagen der Birokommunikation, professioneller Geschaftskorrespondenz nach DIN

Umfang: 198 UE - Niveau: Einstieg / Grundlagen

5008, digitaler Bliroorganisation sowie erste Excel- und HR-Grundkenntnisse.

Woche Themenliste Methoden UE
Elnfu.hrung & Berufsbild — Rollfa der A55|st.enz; Unternehmen verstehen — Mentimeter-Abfrage, Moderierte Diskussion, Interaktives
Abteilungen, Aufgaben, Organigramm; Wirtschaftsdeutsch — Fachwortschatz . . .
Woche 1 . . . Organigramm, Vokabel-Matching, Prozessdiagramm, 30
Verwaltung; Geschaftsprozesse — Einkauf & Vertrieb; Interkulturelle L.
e N Analyse von Fallbeispielen.
Kommunikation im Biiroalltag.
Grundlagen Kommunikation — Sender-Empfanger & Buro'ge'sprache; Telefonieren Bl (feminletensmnaele), falaimsiEe
im Unternehmen — Anfragen und Weiterleitungen; Schwierige Telefonate — . . L R
Woche 2 . - " . (Telefon & Vorgesetzte), Simulation schwieriger Gesprache, 30
Beschwerden und Riickfragen; Gesprachsfiihrung mit Vorgesetzten; Empfang von ) .
R . Videoanalyse (Etikette).
Gasten & Geschaftspartnern.
DIN 5008 — professionelle Geschaftsdokumente; E-Mail Kommunikation im Word Live-Ubungen (Normen), Schreibwerkstatt, Praxisfall
Woche 3 Geschaftsalltag; Geschéftsbrief Anfrage — Informationen einholen; Geschaftsbrief | Korrespondenz, Peer Review (gegenseitige Korrektur), 30
Angebot — Produkte/Dienstleistungen; Protokollfiihrung. Live-Protokollierung.
Dlsltale Biliroorganisation — Ablage & Dol'<um¢.a'ntenmana§er’r?ent; Pl (Berainarseaien), Telerru
Zeitmanagement und Aufgabenplanung im Biiro; Kaufmannischer Prozess: . .
Woche 4 . (Aufgaben), Fallstudie Prozesskette, Gruppenarbeit 30
Bestellung — Lieferung — Rechnung; Kaufvertrag Grundlagen; Zahlungsarten und .
Vertragsrecht, Praxisfall Mahnwesen.
Mahnwesen.
E?(cel Grundlagen — Tabellen fu'r Bur"oaufgaben; Excel Formeln — Sf.umm'en, Live-Demos am Bildschirm, Praxisiibungen (Excel-Tabellen),
einfache Berechnungen; Excel im Bliro — Rechnungs- und Kostenibersichten; . . .. .
Woche 5 . ) Projektaufgabe (Kalkulation), Recheniibungen am digitalen 30
Kaufmannisches Rechnen — Prozent, Rabatt, Skonto; Angebotsvergleich und . .
. . Whiteboard, Gruppenarbeit.
einfache Kalkulation.
Einfih P | — Aufi P I ilung; P lak
MEhneTerRens \A{esen ufgaben der ers'ona abteilung; .ersc.)na.a te & Fallbeispiele (HR), Praxistibung Personalunterlagen,
Woche 6 s Dot Aroetierieg, Gedngs w P [erimUieser T rechtliche Fallanalyse, Rollenspiel Feedback, zeitgesteuerte 30
Unternehmen — Feedback & Kritik; Biiro-Simulation | & Il (Postkorb & o . i P - 2618
. Zeitubung (Simulation).
Telefon/E-Mail).
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Qualifizierungsprogramm — Biiro, Assistenz & Personalwesen

Woche Themenliste Methoden UE

Blro-Simulation Il — Einkauf & Rechnungspriifung; Priifungsvorbereitung —
Woche 7 Wiederholung der wichtigsten Themen; Abschlusstest; Abschlussgesprach,
Reflexion und Kompetenzcheck.

Komplexer Praxisfall (End-to-End), Gamifiziertes Quiz zur
Wiederholung, Online-Prifung (Tag 33: 2 UE), 18
Reflexionsgesprache.

GESAMT

198
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Qualifizierungsprogramm — Biiro, Assistenz & Personalwesen

Baustein 2: Kaufmannische Assistent(in) mit Integration in Unternehmen / Bestehen der Probezeit

Dauer: 7 Wochen -

Umfang: 198 UE - Niveau: Aufbau / Vertiefung

Aufbauend auf Baustein 1 vertieft dieser Abschnitt die Selbstorganisation, Zusammenarbeit im Team, kaufmannische Prozesse sowie Prasentations- und
Konfliktkompetenz und bereitet auf die Ubernahme von mehr Verantwortung im Biiroalltag vor.

Woche Themenliste Methoden UE
Einfliihrung Weiterbildung, Berufsbild Assistenz & Erwartungen von Arbeitgebern;
Unternehmen verstehen — Abteilungen, Prozesse und Zusammenarbeit; Aufgaben | Selbstanalyse, Moderierte Diskussion,
Woche 1 der kaufméannischen Assistenz im Biiroalltag; Arbeitsorganisation im Biiro — Organigramm-Workshop, Praxisbeispiele, Einzel- und 30
Aufgaben, Termine, Prioritdten; Zusammenarbeit im Team — Rollen im Gruppenibungen zur Priorisierung.
Unternehmen.
Selbstorganisation im Arbeitsalltag; Bliroprozesse verstehen — Anfrage, Angebot, - -- ; g
Enisat . ! L I .g iroproz . v . 8 & Tool-Training (Software-Ubung), interaktive Prozessanalyse,
Auftrag; Kommunikation im Arbeitsalltag — Abstimmung mit Kollegen; . . .
Woche 2 . o . N . Rollenspiele zur kollegialen Abstimmung, 30
Professionelle Zusammenarbeit mit Vorgesetzten; Produktiv arbeiten im Biiro — N . . s o
. Gesprachssimulation, Erstellung individueller Zeitpléane.
Zeitmanagement.
Dokumentenmanagement und digitale Bliroorganisation; Verantwortung im Praktische PC-Ubung zur Ablage, komplexe Fallstudien zur
Woche 3 Team lbernehmen; Kaufmannischer Prozess: Bestellung und Lieferantenkontakt; Teamverantwortung, Praxisfall Lieferantenmanagement, 30
Rechnungen priifen und Zahlungen vorbereiten; Mahnwesen und kaufméannische Belegpriifung, Gruppenibung zum
Zahlungsliberwachung. Mahnwesen.
Arbeit litat b d Fehl iden; Ei initiative i . -
- v<.er essernundre er.verr.nel en |gen|n.| ative |m. L Peer-Feedback-Runden, Analyse von Praxisbeispielen,
Unternehmen zeigen; Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen; Sichtbarkeit im . . . .
Woche 4 . . . abteilungsiibergreifende Fallstudie, Workshop zum 30
Unternehmen — eigene Arbeit sichtbar machen; Netzwerk im Unternehmen . . .
Self-Marketing, angeleitete Netzwerk-Ubungen.
aufbauen.
Meetings vorbereiten und aktiv teilnehmen; Ergebnisse und Arbeitserfolge Live-Meeting-Simulation, Prasentations-Training mit
Woche 5 prasentieren; Konflikte im Blro konstruktiv 16sen; Feedback geben und Feedback, Deeskalations-Rollenspiele, 30
annehmen; EinfUhrung Personalverwaltung — Mitarbeiterdaten und Dokumente. Feedback-Simulation, Praxistibung zur Stammdatenpflege.
Woche 6 Arbeitsrecht Basics — Rechte und Pflichten im Job; Erwartungen neuer Juristische Fallanalyse, Gruppenarbeit zur 30
Mitarbeiter in der Probezeit; Typische Fehler neuer Mitarbeiter vermeiden; Probezeit-Strategie, "Worst-Case" Fallstudien, gezieltes
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Qualifizierungsprogramm — Biiro, Assistenz & Personalwesen

Woche Themenliste Methoden UE
Kommunikation mit Flihrungskraften; Leistungsnachweise und Arbeitsergebnisse | Kommunikationstraining fiir Vorgesetztengesprache,
dokumentieren. Dokumentations-Workshop.
Buro-Simulation | (Tagesablauf) & Simulation Il (Zusammenarbeit im Team); Zeitgesteuerte Postkorbiibung, komplexe

Woche 7 Buro-Simulation Il (kaufméannische Prozesse bearbeiten); Abschlusstest; Prozess-Simulation (End-to-End), Online-Priifung (2 UE), 18
Abschlussgesprach, Reflexion und Karriereplanung. Online-Prasentation und strukturiertes Feedback-Gesprach.

GESAMT 198
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Qualifizierungsprogramm — Biiro, Assistenz & Personalwesen

Baustein 3: Kaufmannische Assistent(in) mit dem Schwerpunkt Personalarbeit

Dauer: 7 Wochen -

Umfang: 198 UE - Niveau: Einstieg HR

Dieser Baustein bildet die Briicke von der Biiroassistenz in die Personalarbeit: Recruiting, Personalakte, Arbeitsvertrage, Entgeltabrechnung, Reisekosten und
Personalstatistiken werden praxisnah vermittelt und in einer Projektarbeit angewendet.

Woche Themenliste Methoden UE
Personalwesen Uberblick; Aufgabenbereiche von HR; Personalplanung & Mindmap (Miro), Excel-Recheniibung, Textarbeit (Shared
Woche 1 Personalbedarf ermitteln; Recruiting | (Stellenbeschreibungen); Recruiting Il Doc), Recherche-Aufgabe, Erstellung von 30
(Schaltung von Anzeigen); Bewerbermanagement (Eingang & Vorauswahl). Kriterienkatalogen.
Vorstellungsgesprache-(Koordlnatlon & Vorbereitung); Onboarding (E.rster Grille-telendar Dung, Cheddisn besiag,
Woche 2 Tag/Woche planen); Die Personalakte | (Anforderungen & Aufbau); Die Struktur-Entwurf (Ordner-System), Software-Demo, Quiz 30
Personalakte Il (Archivierung & Scan-Regeln); Datenschutz im HR (DSGVO & ¥ ! !
. - zum Datenschutz.
Loschfristen).
ArbeltS\{ertrag aus HR-Sicht (Erstellu.ng & Klau"selr?); Vertragsanderungen Klausel-Check (Muster), Formulierungsiibung,
(Nachtrage & Versetzungen); Beendigung | (Kiindigung und Aufhebungsvertrag); .
Woche 3 . . . . Rechtsgrundlagen-Check, Zeugnis-Analyse (Breakout), 30
Beendigung Il (Zeugniserstellung & Codes); Mutterschutz & Elternzeit (Fristen & ;
. Fristenrechner (Excel).
Antrage).
Entgeltabrechnung | (Grundlagen Brutto/Netto); Entgelta'brechr?ung Il Whiteboard-Schema, ELStAM-Erklrung,
(Lohnsteuer & Steuerklassen); Entgeltabrechnung Ill (Sozialversicherung); . .
Woche 4 . . Beitragssatz-Recherche, Datenerfassung in Excel, 30
Lohnvorbereitung (Erfassung von Stunden & Zulagen); Fehlzeitenmanagement g A T (e
(Krankmeldung & U-Verfahren). & ’
Reisekosten | (Gesetzliche Pauschalen Inland); Reisekosten Il (Auslandsreisen & Reisekosten-Abrechnung (Formular), Fallstudie
Woche 5 Belege); Minijobs & Teilzeit (Besonderheiten); Bescheinigungswesen Abrechnung, Vergleichsrechnung, Formular-Training, 30
(Arbeitsbescheinigung etc.); Personalstatistiken | (Krankquote & Fluktuation). Excel-Berechnungen.
Personalstatistiken Il (Altersstruktur & Headcount); HR-Software (Einblick Pivot-Tabellen Einflihrung, Video-Walkthrough / Demo,
Woche 6 ERP/SAP); Personalentwicklung (Weiterbildungsantrage); Arbeitssicherheit Genehmigungsprozess simulieren, Erstellung 30
(Unterweisungen); Projektarbeit Start & Il (Konzeptentwicklung). Dokumentations-Tool, Gruppenarbeit (Breakout).
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Woche Themenliste Methoden UE
Projek it Il (E Il Pra ion); Pruf i Fachf
rojektarbeit Ill (Erstellung der rasent?tlon), rii .ungsv?rberelfcung( achfragen Medieneinsatz (Canva/PPT), Blitzlicht-Wiederholung,
Woche 7 Personalwesen); Abschlusstest (Fachpriifung); Projektprasentation & Vorstellung . . . . . 18
. Online-Prifung, Online-Prasentation & Feedback.
der Gruppenergebnisse.
GESAMT 198
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Baustein 4: Personalsachbearbeiter(in)

Qualifizierungsprogramm — Biiro, Assistenz & Personalwesen

Dauer: 12 Wochen -

Der vierte Baustein qualifiziert umfassend fiir die operative Personalsachbearbeitung: von Arbeitsrecht und Entgeltabrechnung liber Zeugniserstellung und

Umfang: 378 UE - Niveau: Fachkraft / Sachbearbeitung

Datenschutz bis zu HR-Kennzahlen, Sozialversicherung und einem umfassenden Abschlussprojekt mit praktischer und theoretischer Priifung.

Woche Themenliste Methoden UE
Einflihrung Personalwesen, Rolle Personalsachbearbeiter, HR-Prozesse, dt. Impulsvortrag Interaktive Aktivierung Gruppenarbeit
Woche 1 Arbeitsrecht; Personaladministration; Arbeitsrecht Grundlagen; Onboarding & (BrZakout) Fiilbeis iele analvsieren gC,luiz PP 30
Offboarding; Rechtliche Grundlagen Entgeltabrechnung. ! P 4 ! ’
Personalplanung uncli ~controlling; H-R-DlgltaI|5|e.rung .und H.R-TOOIS; . Fallstudien, Tool-Demos (Use Cases), Diskussionsrunden,
Woche 2 Rechtsquellen, Arbeitnehmer-/Arbeitgeberbegriff; Mitarbeiterentwicklung; Quiz & interaktive Sprints 30
Rechtliche Grundlagen Entgeltabrechnung (Vertiefung). P ’
Kommunikation im HR-Alltag; Zusammenarbeit HR — Linie; Abgrenzungskriterien .
. e o . Rollenspiele, Erfahrungsaustausch, Fallanalyse,
Woche 3 AN — Anbahnung Arbeitsverhaltnis; Qualitatsmanagement im HR; Lohn und . 30
Workshop-Format, Praxisbeispiele rechnen.
Entgeltarten.
Zeugnisse: Arten, Aufbau, Formulierungen; Arbeitszeugnis-Praxisworkshop; AGG - .
Woche 4 (Allg. Gleichbehandlungsgesetz); Personalaktenfiihrung & Datenschutz (DSGVO); Schrelbub.L.mg & Analyse,. Gruppenfeedback, Kurzinput, 30
. Lehrgesprach, Rechenbeispiele.
Steuerliche Grundlagen.
Digitale Personalakte & Aufbe.wahrungsfrlsten; Recruiting-Prozesse & Toolbeispiele, Fallstudie, Vertragspriifung (Praxis),
Woche 5 Bewerbermanagement; Arbeitsvertrag & Vertragsarten; Personalplanung & . . . . 30
. . Prasentationen, interaktives Rechnen.
Controlling; Steuerliche Grundlagen II.
A'rbe!ts- Uit Eestie TR BI,EM (sl fidhes . Kurzinput, Fallstudien-Analyse, Quiz, Recherche-Ubungen,
Woche 6 Eingliederungsmanagement); Arbeitnehmerschutzbestimmungen; Aufenthalts- L . . 30
. . . . Rechenbeispiele Sozialversicherung.
und Arbeitserlaubnisse; Sozialversicherung.
Woche 7 Zeitarbeit & Werkvertrage; HR-Kennzahlen & Reporting; Sozialversicherung Praxisiibung Kennzahlen, Reporting-Workshop, Simulation 30
(Vertiefung); Simulation HR-Alltag; Urlaubsrecht. komplexer HR-Félle, Diskussionsrunde.
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Woche Themenliste Methoden UE
litdt in HR-P heckli ; HR-Abldufe im T: haf
oL IFat n rqzessen Jened il DL A Workshop (Checklisten-Design), Prozessanalyse,
Woche 8 (Schnittstellen); einfache Gehaltsabrechnung; HR-Korrespondenz .. . 30
. . . Recheniibung Gehalt, Schreibwerkstatt.
(Standardschreiben); Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall.
E|r'u-/Austrlttsorganlsa't.mn (Admin); P'raX|sfaIIe administrativer HR-AIItag; Gruppenarbeit Checklisten, Priorisierungs-Training,
Woche 9 Wiederholung und Prifungsvorbereitung; Datenschutz und Compliance; . . 30
. . e Quiz-Sprints, Fragerunde, Fallanalyse.
Beendigung Arbeitsverhaltnis.
HR als interner Berater; Operatives HR-Fallmanagement; Wiederholung Rollenspiele (Beratung), Fallstudie Prozessdenken,
Woche 10 . . . . . . . . . 30
Arbeitsrecht; HR-Prozessintegration; Abschlusstest Entgelt u. Arbeitsrecht. interaktive Aktivierung, Finaler Test (Theorie).
Woche 11 Abschlussprojekt Vorbereitung & Ubung; Abschlusstest HR (Ubung); Vor- und Projektarbeit & Coaching, Probetests, Auswertung & 30
Nachbereitung inkl. Korrektur; Reflexion & Fragerunde. Feedback im Plenum, individuelles Coaching.
Abschlussprojekt Vorbereitung; Abschlussprojekt Prasentation (Praxis); . .
; i P tat , Peer-F k, Test-A :
Woche 12 Abschlusstest HR (Ubung & Test); Korrekturen; Abschlusspriifung praktisch & . ra'se"n ationen egr eedb'a'c "es uswertung 48
el individuelles Coaching, Zertifikatiibergabe.
Zertifikatlbergabe.
GESAMT 378
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Baustein 5: Personalreferent(in)

Qualifizierungsprogramm — Biiro, Assistenz & Personalwesen

Dauer: 12 Wochen -

Der abschlieBende Baustein hebt die Teilnehmenden von der Sachbearbeitung auf die Ebene des strategischen Personalmanagements: HR-Business-Partnering,

Umfang: 378 UE - Niveau: Fach- & Fiihrungskraft

Recruiting-Strategien, Talentmanagement, Konfliktmanagement, Gesundheitsmanagement, HR-Controlling und Unternehmensethik runden das Programm ab.

Woche Themenliste Methoden UE
Rolle der Personalreferenten/Managers, Abgrenzung Sachbearbeitung vs.
Management; HR als Business Partner; Strategisches Personalmanagement; Impulsvortrage, Rollenvergleich, HR-Strategie-Entwicklung
Woche 1 HR-Strategien, Unternehmensziele; Rechtsquellen des Arbeitsrechts: (Fallstudie), Prozessanalyse, Brainstorming, interaktive 30
Direktionsrecht; Demografie, Fachkraftemangel, Workforce Planning; Steuer in Aktivierung.
der Entgeltabrechnung.
Personalplanun antitativ & qualitativ; Recruiting-Strategien, Employer — . . . -
. planung quantl “.I. 'qu " ur 'g g| : p v . Ergebnisprasentation, Best-Practice Analyse, Pitch-Training,
Woche 2 Branding; Besondere Beschaftigungsformen, Scheinselbststandigkeit; Active - . . . . 30
. . " . Recherche-Ubungen (LinkedIn/Xing), Quiz & Fallbeispiele.
Sourcing, Social Recruiting; Lohnsteuer vs. Einkommensteuer.
Auswahlverfahren, Assessment Center; Onboarding-Strategien & Retention; . .
. . . . Rollenspiele, Beobachtungsaufgaben, Vertragsprifung,
Woche 3 Arbeitsvertrag, befristeter Vertrag; Personalentwicklung strategisch; L . . 30
. . Mooy Workshop-Format, Rechenbeispiele Sozialversicherung.
Sozialversicherung, "Sozialzeiten".
Talentmanagement, Nachfolgeplanung; Flihrungskrafteentwicklung; . . -
. - . < 'p g . . g‘ Fallstudien (Talentmatrix), Feedback-Ubungen,
Woche 4 Arbeitsvertrag und Social Media; Arbeits- & Organisationspsychologie . . . . 30
P psychologische Reflexion, Analyse Social-Media-Klauseln.
Grundlagen; "Sozialzeiten" in der Entgeltabrechnung.
Konfliktmanagement, Mediation; Gesprachsfiihrung: schwierige Deeskalations-Training, Beobachterfeedback, Praxisrechnen
Woche 5 Mitarbeitergesprache; Besondere Entgeltbestandteile, Zuwendungen; Change (Entgelt), Erstellung von Change-Pldnen, rechtliche 30
Management Grundlagen; Beendigung eines Arbeitsverhéltnisses. Fallbeispiele.
G dheit t strategisch; Betriebliches G dheit t . . . .
o S eglsc. e.rle iches es.un .e| sma.nagemen Strategie-Workshop, Dienstwagen-Kalkulation (Fallstudie),
Woche 6 (BGM); Besondere Entgeltbestandteile, Dienstwagen; Diversity, Equity & S . . L .. 30
. . . . e Reflexionstibungen zu DEI, Simulation Kiindigungsgesprach.
Inclusion; Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses.
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Woche Themenliste Methoden UE
HR-Controlling, Kennzahlen, Dashboards; Kostenrechnung im Personalbereich; Praxisiibung Kennzahlen. Lehreesprich Kostenrechnun
Woche 7 Besondere Abrechnungsgruppen, Mini-Job; HR-Digitalisierung, HRIS, Kl im HR; & Lo gesp . . & 30
. . . e Tool-Demos (HRIS/KI), rechtliche Vertiefung Beendigung.
Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses.
Unternehmensethik, Code of Conduct; Zusammenarbeit mit Geschaftsfiihrung; . . .
.. . . .. . . Ethik-Fallanalyse, Rollenspiele (Management-Advisory),
Woche 8 Sachbeziige; Arbeitsrechtliche Beratung von Fiuhrungskraften; Kollektives . - 30
. Sachbezugs-Kalkulation, Analyse Betriebsverfassungsrecht.
Arbeitsrecht.
Praxisfall: Strategische Personalplanung; Praxisfall: Restrukturierung & . . . _
Ui . N . . Komplexe Simulationen, Projektarbeit in Gruppen,
Woche 9 Konfliktlésung; Wiederholung/Prifungsvorbereitung Entgelt; Praxisfall: Lernstationen, Kahoot-Quiz, Prifungssimulation 30
Change-Projekt; Wiederholung/Priifungsvorbereitung Entgelt. ! ! & )
Al BETEHETE 100 (RS A8 il N tarts Erstellung von Projektplanen, Trendanalyse, Fallbeispiele
Woche 10 Wiederholung/Priifungsvorbereitung HR-Strategie; Abschlusstest Entgelt u. R < . 'p e i . 30
. |6sen, Fragerunden, Finaler schriftlicher Test.
Arbeitsrecht.
Abschlussprojekt Vorbereitung und Ubung; Abschlusstest HR — Ubung; Vor- und . . w
Woche 11 Nachbereitung inkl. Korrektur; Abschlussprojekt Vorbereitung und Ubung; ;gf:::o?zz:l\zi’rz:bsite;:t’smarung offener Fragen, 30
Abschlusstest HR — Ubung: Auswertung, Feedback. ! g55P )
Absc.hlussprOJekt Vorberelt.t_mg und Ubung; Abschlussprojekt Prase:ntatlon - Peer-Feedback, finale Présentationen, Test-Korrekturen,
Woche 12 Praxis; Abschlusstest HR — Ubung + Test; Korrekturen; Abschlusspriifung s . . 48
. et individuelles Coaching, feierlicher Abschluss.
praktisch, Auswertung, Feedback, Zertifikatiibergabe.
GESAMT 378
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