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Gepriifter Personalfachkaufmann (IHK)
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‘ BURO- UND PERSONALWESEN

Gepr. Personalfachkaufmann /

Gepr. Personalfachkauffrau (IHK)

Vorbereitung auf die Externen-Priifung (IHK)

TATIGKEITSPROFIL

Personalfachkaufleute sind fir das gesamte Personalwesen im
Unternehmen zusténdig. Sie fuhren Verhandlungen mit dem
Betriebsrat, befassen sich mit arbeitsrechtlichen und arbeitsver-
tragsrechtlichen Gegebenheiten, fihren Personalakten und planen
Termine fur Bewerbungs- und Personalgesprache.

AuRerdem beraten Personalfachkaufleute die Geschéftsleitung
hinsichtlich der Kostenminimierung und der Optimierung von
Personaleinsétzen. In der Personalplanung und -beschaffung sind
sie fur die Definition von Aufgabenbereichen und Positionen
sowie die Entwicklung und Umsetzung entsprechender Stellen-
plane zustandig.

Im Bereich Personalentwicklung ermitteln sie Mitarbeiterquali-
fikationen und erstellen nach Abgleich mit den jeweiligen Stellen-
anforderungen Fortbildungspléane zur fachlichen und personlichen
Weiterentwicklung der Mitarbeiter/-innen.

PERSPEKTIVEN

Durch den aktuellen demografischen Wandel wird sich das
Aufgabenspektrum des Personalmanagements auch zukinftig
erweitern. So werden zunehmend umfassende Alters- und
Qualifikationsanalysen im Rahmen der speziellen Einsatzplanung
immer relevanter. Entsprechend ergeben sich fir qualifizierte
Personalfachkrafte auch zukiinftig branchentbergreifend sehr
positive Chancen auf eine dauerhafte Festanstellung bei mittleren
und grolleren Unternehmen ebenso wie bei Personaldienstleistern,
z.B. Personalvermittlungs- und Personalberatungsagenturen.

ZIELGRUPPE

Personalverantwortliche kommen aus allen Branchen, Wirtschafts-
zweigen, Verwaltungen und Organisationen. Sie besitzen
besondere Féhigkeiten mit Menschen umzugehen. Sozial- und
Fachkompetenz sind von Personalfachkaufleuten besonders
gefordert.

ABSCHLUSS

Gepriifter Personalfachkaufmann (IHK)
Gepriifte Personalfachkauffrau (IHK)

Die Abschlussprifung zum/zur gepr. Personalfachkaufmann/
gepr. Personalfachkauffrau findet vor der Industrie- und Handels-
kammer schriftlich und mundlich statt.

Bachelor
Professional

of Human
Resources (CCI)

ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN

- Eine mit Erfolg abgelegte Abschlusspriifung in einem anerkannten
kaufmannischen oder verwaltenden Ausbildungsberuf und danach
eine mindestens zweijahrige Berufspraxis

oder

- eine mit Erfolg abgelegte Abschlusspriifung in einem anderen
anerkannten Ausbildungsberuf und danach eine mindestens
dreijahrige Berufspraxis

oder

- eine mindestens funfjéhrige Berufspraxis.

Bis zum Ablegen der letzten Prifungsleistung ist der Nachweis der be-
rufs- und arbeitspddagogischen Kenntnisse gemdlS der nach dem Berufs-
bildungsgesetz erlassenen Ausbilder-Eigungsverordnung oder aufgrund
einer anderen dffentlich-rechtlichen Regelung, wenn die nachgewiesenen
Kenntnisse den Anforderungen gemdl §3 Abs. 1 der Ausbilder-Eignungs-
verordnung gleichwertig sind zu erbringen.

Die Berufspraxis muss inhaltlich wesentliche Beziige zu den oben
genannten Funktionen haben.

Vollzeit und

Berufsbegleitend

LEHRGANGSORGANISATION
Lehrgangsformen:

Vollzeit: ca. 4 Monate, 585 Unterrichtseinheiten

Montag bis Freitag von 8.15 - 16.15 Uhr
9 UE (Unterrichtseinheit) taglich; 45 UE / Woche

Berufsbegleitende Lehrgéange: 1,5 Jahre, 540 UE
Wochenend-/Wochenblockkurse 8.15 - 17.00 Uhr

Weitere Informationen: www.didact.de

. Lehrgangsinhalte

Personalarbeit organisieren, durchfiihren, planen

« Personalbereich in der Gesamtorganisation
des Unternehmens

» Die Gestaltung des personalwirtschaftlichen
Dienstleistungsangebots

« Gestaltung von Prozessen im Personalwesen,
Projektplanung und -durchftihrung

« Informationstechnologie im Personalbereich

« Fiihrung von Beratungs- und Fachgesprachen

« Présentations- und Moderationstechniken

« Anwendung von Arbeitstechniken und Zeitmanagement

Personalarbeit auf Grundlage rechtlicher

Bestimmungen durchfiihren

« Individuelles und kollektives Arbeitsrecht

* Rechtswege und das Prozessrisiko

« Einkommens- und Vergltungssysteme

« Sozialversicherungsrecht

« Sozialleistungen des Betriebes

« Personalbeschaffung

+ Administrative Aufgaben einschliel3lich der
Entgeltabrechnung

Personalplanung, -marketing und -controlling

gestalten und umsetzen

« Konjunktur- und Beschéftigungspolitik bei der
Personalplanung und beim Personalmarketing

« Ableiten personalwirtschaftlicher Ziele aus der strategischen
Unternehmensplanung

+ Analyse und Ermittlung von Beschaftigungsstrukturen und
Personalbedarf fir Produktions- und Dienstleitungsprozesse

« Durchftihrung von Personalbedarfs- / Entwicklungsplanung

+ Umsetzung und Gestaltung von Personalcontrolling

Personal- und Organisationsentwicklung steuern

« Mitarbeiterbeurteilung, Potenziale erkennen und férdern

« Entwerfen und Umsetzen der Konzepte fiir die Kompetenz-
entwicklung der Mitarbeiter sowie Qualifikationsanalysen und
Qualifikationsprogramme

« Zielgruppenspezifische Forderprogramme

* Qualitdtsmanagement in der Personal- und
Organisationsentwicklung

« Fihrungsmodelle / Fihrungsinstrumente /
Fuhrungskréfteberatung

« Betriebliche Arbeitsformen, Grundsétze
moderner Arbeitsorganisation

Situationsbezogenes Fachgesprach

Training der Umsetzung des Berufswissens in betriebs-
typischen Situationen. Insbesondere werden Fahigkeiten /
Fertigkeiten eingelbt, angemessen mit Gespréchspartnern
innerhalb und auBerhalb des Unternehmens oder der
Organisation sprachlich zu kommunizieren und dabei
argumentations- und prasentationstechnische Instrumente
sach- und personenorientiert einzusetzen.

Seminare zur Vorbereitung auf
die ADA-Eignungspriifung IHK:
« Allgemeine Grundlagen

« Planung der Ausbildung

« Einstellung der Auszubildenden

» Ausbildung am Arbeitsplatz

« Das Lernen fordern

« Gruppenarbeit

« Anderung der Ausbildung

DIDACT bietet hierzu

laufend Lehrgédnge an.

www.didact.de





