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| SEMINARBESCHREIBUNG

Als Mitarbeiter im Personalwesen begleiten Sie eine Vielzahl von MalRnahmen rund um
Personalbeschaffung und Personalauswahl: Sie verfassen und veroffentlichen Stellenausschreibungen,
organisieren Assessment Center und Vorstellungsgesprach. Um diese MaBnahmen zur
Personalentwicklung eigenverantwortlich durchfiihren und Personalentscheidungen treffen zu kénnen, die
Ihr Unternehmen effektiv voranbringen, ist aktuelles Fachwissen rund um die Auswahl qualifizierter
Fachkréfte unerlasslich. In unserem Seminar ,Mitarbeit im Personalmanagement” lernen Sie daher nicht nur
die Grundlagen des Personalmanagements kennen, sondern eignen sich konkrete Fahigkeiten an, um
durch Ihre Mitarbeit Ablaufe und Ergebnisse in Personalbeschaffung und Personalauswahl zu verbessern.

Personalbeschaffung und Personalauswahl: Die Grundlagen des Personalmanagements
Im Mittelpunkt unseres Seminars ,Mitarbeit im Personalmanagement” stehen die konkreten Methoden und
Instrumente, die lhnen fUr Personalbeschaffung und Personalauswahl im Unternehmen zur Verfligung
stehen. Nach einer kompakten Einfuhrung in die Grundlagen des Personalmanagements widmen Sie sich
daher vor allem Personalauswahlmethoden von der internen Stellenausschreibung bis hin zum Einsatz
professioneller Headhunter und Personalberater. Um Handlungssicherheit in Personalentscheidungen zu
gewinnen, trainieren Sie auf3erdem anhand praxisnaher Fallbeispiele die Analyse von
Bewerbungsunterlagen, die Gesprachsfiihrung in Vorstellungsgesprachen und das Zusammenstellen
aussagekraftiger Aufgaben fur die Bewerbervorauswahl im Assessment Center.

| SEMINARINHALTE

Grundlagen des Personalmanagements

> Aufgaben des Personalmanagements im Unternehmen
> Historische Entwicklung des Personalmanagements

> Personalplanung und Auswahlverfahren

> Personalentwicklung und Personalfiihrung

> Motivation von Mitarbeitern

> Personaliiberwachung und Personalcontrolling

Personalbeschaffung

> Personalauswahlmethoden

> Phasen der Personalauswahl

> Neubesetzung von Positionen

> Interne Stellenausschreibung

> Mitbestimmung in personellen Angelegenheiten: Der Betriebsrat
> Einsatz von Personalberatungen und Headhuntern
> Interne vs. externe Bewerberauswabhl

> Stellenanzeigen und Stellenangebote

> E-Recruiting

> Personalsuche auf Firmenmessen

Praxistibungen zur Personalauswahl

> Strategische Personalvorauswahl

> Analyse und Auswertung von Bewerbungsunterlagen
> Das Telefoninterview

> Das Vorstellungsgespréach

> Assessment Center - wesentliche Auswahlkriterien

> Entscheidungsfindung in der Personalauswahl




| UNSERE SEMINARMETHODEN
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Offentliches Individual Inhouse
Seminar Seminar Seminar
Dauer 2 Tage 1 Tag Nach Absprache
Teilnehmerkreis Offene Gruppe Einzelcoaching Firmenschulung
Garantierte Durchfiihrung* (/) (/) (/)

Bundesweit verfligbar
Monatlich buchbar

Personalisiertes Zertifikat
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Mittags- und Pausenverpflegung
vor Ort
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Professionelle Seminarunterlagen

Bei lhnen vor Ort (optional ohne
Aufpreis)

Berucksichtigung Ihres
Wunschtermins

Personliches Vorgesprach zum
Dozenten

Schwerpunkt liegt auf Ihrer
Branche

Individuelle Seminarinhalte

Hochste Diskretion und
Datenschutz
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Personliche Nachbetreuung

Einplanung Ihrer Vorgaben zur Q
Seminardauer

* Wir garantieren eine Durchfiihrung unserer 6ffentlichen Seminare bereits ab einer Mindestteilnehmerzahl
von 2 Personen. Nahere Informationen zu den kommenden Garantieterminen erhalten Sie nach Auswabhl
des Ortes.



| SEMINARGEBUHR

> Offentliche Seminare / 1.050,00 € netto zzgl. MwSt.

Grol3e Auswahl praxisnaher Themen im gesamten Bundesgebiet
Ideal geeignet fir mehrere Mitarbeiter eines Unternehmens, sowie fir Privatkunden, die sich selektiv

weiterbilden mochten. Ihnen stehen monatlich iber 160 Seminare an 12 Lernumgebungen im gesamten
Bundesgebiet zur Auswahl.

> Individuelle Seminare / 1.050,00 € netto zzgl. MwSt.

Maximaler Lernerfolg & hdchste Flexibilitat im Einzelcoaching

Unsere effektivste Lernmethode, da der Fokus wahrend eines Seminartages ausschlie3lich auf einer
Person liegt. Es werden nur Themen behandelt, die im Vorfeld mit Ihnen definiert wurden. Sie kénnen
zudem selbst festlegen, wann und wo das Seminar realisiert werden soll. Unabhé&ngig von Ihrer
Auswabhl, bleibt die Seminargebihr unverandert.

> Inhouse-Seminare / Preis auf Anfrage

Maximaler Lernerfolg & héchste Flexibilitat fir Ihr Unternehmen

Optimal fur Unternehmen, die Ihren Mitarbeitern gezielte Trainings anbieten mdchten. Es werden nur
Themen behandelt, die im Vorfeld mit Thnen definiert wurden. Jedes Angebot wird individuell auf die
Anforderungen lhres Unternehmens hin kalkuliert.

Falls Sie Fragen haben oder weitere Informationen Wiinschen zégern Sie nicht uns zu kontaktieren.

Telefon: +49 (0)89 89559805

Telefax: +49 (0)89 87577306

eMail:  kontakt@SEMINAR-INSTITUT.de
www.seminar-institut.de
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