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 SEMINARBESCHREIBUNG
Personalarbeit erfordert mehr als Bauchgefühl: Von der Stellenausschreibung über Vorstellungsgespräche 
bis zum Onboarding brauchen Sie strukturierte Methoden und rechtliches Grundwissen. Sie lernen, wie Sie 
Bewerber fair und nachvollziehbar bewerten, AGG-konforme Auswahlprozesse gestalten und neue 
Mitarbeitende erfolgreich integrieren. Für kleine Unternehmen ohne große HR-Abteilung ist systematisches 
Vorgehen besonders wichtig, da Fehlbesetzungen teuer werden. Bewährte Instrumente wie strukturierte 
Interviews, klare Anforderungsprofile und durchdachte Einarbeitungspläne bilden die Basis für erfolgreiche 
Personalgewinnung.

Recruiting und Onboarding professionell gestalten
Sie entwickeln praktische Kompetenzen für den gesamten Recruiting-Zyklus und lernen, wie Sie Stellen 
bedarfsgerecht ausschreiben, Bewerbungsunterlagen strukturiert auswerten und Vorstellungsgespräche 
zielführend führen. Für die Integration neuer Mitarbeitender erarbeiten Sie wirksame Onboarding-Konzepte, 
die Produktivität beschleunigen und Fluktuation reduzieren. Nach dem Seminar treffen Sie 
Personalentscheidungen fundiert statt aus dem Bauch heraus und gestalten Auswahlprozesse, die vor 
arbeitsrechtlichen Fallstricken schützen. Sie profitieren vom direkten Austausch mit anderen Praktikern und 
üben Gesprächssituationen in einer geschützten Lernumgebung.

 SEMINARINHALTE
Grundlagen der Personalarbeit
> Kernaufgaben im Personalmanagement verstehen und einordnen
> Personalbedarfsplanung mit einfachen Methoden durchführen
> Anforderungsprofile erstellen, die wirklich helfen
> Interne und externe Personalbeschaffung planen

 
Professionelle Personalauswahl
> Stellenanzeigen formulieren, die passende Kandidaten anziehen
> Bewerbungsunterlagen systematisch und fair bewerten
> Vorstellungsgespräche strukturiert vorbereiten und führen
> AGG-konforme Auswahlprozesse rechtssicher gestalten
> Dokumentationspflichten im Recruiting erfüllen

 
Onboarding und Integration
> Wirksame Einarbeitungspläne für neue Mitarbeitende entwickeln
> Probezeit strukturiert begleiten und bewerten
> Feedbackgespräche in den ersten Wochen führen
> Bindung von Anfang an aufbauen

 



 UNSERE SEMINARMETHODEN

Öffentliches 
Seminar

Individual
Seminar

Inhouse
Seminar

Dauer 2 Tage 1 Tag Nach Absprache

Teilnehmerkreis Offene Gruppe Einzelcoaching Firmenschulung

Garantierte Durchführung*

Bundesweit verfügbar

Monatlich buchbar

Personalisiertes Zertifikat

Mittags- und Pausenverpflegung 
vor Ort

Professionelle Seminarunterlagen

Bei Ihnen vor Ort (optional ohne 
Aufpreis)

Berücksichtigung Ihres 
Wunschtermins

Persönliches Vorgespräch zum 
Dozenten

Schwerpunkt liegt auf Ihrer 
Branche

Individuelle Seminarinhalte

Höchste Diskretion und 
Datenschutz

Persönliche Nachbetreuung

Einplanung Ihrer Vorgaben zur 
Seminardauer

* Wir garantieren eine Durchführung unserer öffentlichen Seminare bereits ab einer Mindestteilnehmerzahl 
von 2 Personen. Nähere Informationen zu den kommenden Garantieterminen erhalten Sie nach Auswahl 
des Ortes.



 SEMINARGEBÜHR

> Öffentliche Seminare / 1.450,00 € netto zzgl. MwSt.

Große Auswahl praxisnaher Themen im gesamten Bundesgebiet

Ideal geeignet für mehrere Mitarbeiter eines Unternehmens, sowie für Privatkunden, die sich selektiv 
weiterbilden möchten. Ihnen stehen monatlich über 160 Seminare an 12 Lernumgebungen im gesamten 
Bundesgebiet zur Auswahl.

> Individuelle Seminare / 1.450,00 € netto zzgl. MwSt.

Maximaler Lernerfolg & höchste Flexibilität im Einzelcoaching

Unsere wirksamste Lernform, weil der Fokus an beiden Seminartagen ganz bei Ihnen liegt – bei Ihren 
Themen, Zielen und individuellen Fragen. Gemeinsam mit Ihrer Dozentin oder Ihrem Dozenten gestalten 
Sie ein Seminar, das exakt auf Ihre Situation zugeschnitten ist. Sie entscheiden selbst, wann und wo das 
Seminar stattfindet – in Ihrer vertrauten Umgebung oder online.

> Inhouse-Seminare / Preis auf Anfrage

Maximaler Lernerfolg & höchste Flexibilität für Ihr Unternehmen

Optimal für Unternehmen, die ihren Mitarbeiter:innen gezielte und passgenaue Trainings ermöglichen 
möchten. Behandelt werden ausschließlich Themen, die im Vorfeld gemeinsam mit Ihnen abgestimmt 
werden. Jedes Angebot wird individuell auf die Ziele und Anforderungen Ihres Unternehmens 
zugeschnitten und kalkuliert.

Falls Sie Fragen haben oder weitere Informationen Wünschen zögern Sie nicht uns zu kontaktieren.

Telefon: +49 (0)89 89559805

Telefax: +49 (0)89 87577306

eMail: kontakt@SEMINAR-INSTITUT.de

www.seminar-institut.de

mailto:kontakt@SEMINAR-INSTITUT.de
http://www.seminar-institut.de

