Rackow-Schulen

Staatlich anerkannte Ersatzschulen

Personaldienstleistungskauffrau/-mann (IHK)

Beginn: 15. Oktober 2012 - 16. Juli 2014 (21 Monate)

MalRRnahme ist zertifiziert. MaRnahmenummer: 955/Neu/2011

IK: 531104438

BERUFSBILD:

ORGANISATION:

INFORMATIONSTECHNIK:

SPRACHE:

DAUER:
UNTERRICHTSZEITEN:

SCHULUNGSINHALTE:

Der Beruf der Personaldienstleistungskaufleute ist ein staatlich anerkannter
Ausbildungsberuf. Sie kénnen in allen Unternehmungen der
Personaldienstleistung, Personalbiros in groReren Unternehmen, in freien
Berufen, im Handwerk und in Verbanden tatig werden. Es ergibt sich ein
weit gefachertes sowie interessantes und verantwortliches Tatigkeitsfeld.

Personalwirtschaftliche Ablaufe fur betriebliche Arbeitsaufgaben sind zu
gestalten und den Erfordernissen anzupassen. Kenntnisse der
Betriebsorganisation und ihre Funktionszusammenhénge sind fiir den
Kaufmann von groRRer Bedeutung; hier wird Verstandnis flr
Organisationszusammenhé&nge und -ablaufe vermittelt.

Man lernt Informations- und Kommunikationstechniken sicher zu
handhaben und erfahrt, wie man unterschiedliche Anwenderprogramme
und -systeme problemorientiert nutzen kann (Einsatz zeitgemafer
Mdoglichkeiten der Burokommunikation und der Datenverarbeitung).

Durch sein umfangreiches Arbeitsgebiet steht jeder Kaufmann/-frau mit
unterschiedlichen Firmen, Mitarbeitern, Kunden und Behdrden in Kontakt.
Kommunikation und Auftreten nach auf3en erfordern eine sichere
Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift. Es werden
Grundregeln des zeitgemafRen Stils, moderne Formen des
Geschéftsbriefes und sichere Ausdrucksfahigkeit trainiert.

21 Monate (einschl. Praktikum)
Montag bis Freitag, 08:00 bis 15:00 Uhr

Gemaé&R Ausbildungsrahmenplan werden folgende Lerninhalte
vermittelt:

1. Personalprozesse:

e der Personalplanung, -auswahl und -fiihrung
Mitarbeitermotivation
Analyse des Marktes
Personalgewinnung, -einstellung und -fiihrung
Optimierung der Qualifikation des Personals

2. Kundengeschéftsprozesse:
¢ die Personaldienstleistungsbranche und ihre vielfaltigen
BestimmungsgréRen
betriebliches Personalwesen
Personalverwaltung
Marktforschung
Kundenprofil, ABC-Analyse
Leistungsportfolio
Beschwerdemanagement.
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SCHULUNGSINHALTE:

Abschluss:

3.

Rackow-Schulen

Staatlich anerkannte Ersatzschulen

Wirtschafts- und Sozialprozesse:

e betriebliches Rechnungswesen und Controlling als kaufmannische
Informations- und Steuerungsinstrumente

e nationale und internationale Rahmenbedingungen als Einflussfaktoren
auf betriebliche, berufliche und individuelle Entscheidungen

e arbeits- und sozial-rechtliche Aspekte und Arbeits-, Gesundheits- und
Umweltschutzbestimmungen

. Politik und Gesellschaftslehre

e Umschulung, Ausbildung und Beruf

¢ Nachhaltige Existenzsicherung

e Unternehmen und Verbraucher in Wirtschaft und Gesellschaft sowie im
Rahmen weltwirtschaftlicher Verflechtungen

e Politische Urteils- und Handlungskompetenz

. Fremdsprachliche Kommunikation/Englisch

e Kenntnisse in Kommunikation und Schriftverkehr

e Aktivierung und Vertiefung des Wortschatzes

e Grundregeln der Grammatik

e Motivations-, Argumentations- und Rhetorikstrategien im Rahmen der
Personaldienstleistung

. Deutsch und Kommunikation:

e Grammatik, Interpunktion, Rechtschreibung,
e Motivations-, Argumentations- und Rhetorikstrategien im Rahmen der
Personaldienstleistung

. Differenzierungsbereich (EDV Fachspezifisch):

e Organisationsstrukturen / Organisationsmanagement

e Grundprozesse der Personaladministration, Arbeits- und
Planungsablaufe Personalkostenplanung
Zeitwirtschaft, Abrechnungsverfahren, Zeitdateipflege
Personalbeschaffung, Werbung, Auswahlprozess, Einstellung,
Personalentwicklung

e Personalinformationssystem, Internet/ Internet-Szenarien

. EDV Datenverarbeitung/Textverarbeitung/Internet:

Textverarbeitung (Word)
Tabellenkalkulation (Excel)
Prasentationsprogramm (PowerPoint)
Datenbanken (Access)

Email- und Adressverwaltung (Outlook)
Birokommunikationstechniken (Internet)
Maschinenschreiben am PC
Schreibregeln nach DIN 5008
Formatierungen nach DIN 55301

Abschluss der IHK und Zeugnis der Rackow-Schule

Foérderung: Uber Bildungsgutschein der Arbeitsagenturen/ Jobcenter oder
andere Forderungen (z. B. Berufsgenossenschaften,

Deutsche Rentenversicherung Bund) méglich

Unsere Merkmale - lhre Vorteile bei uns:

A VAN N N N NN

Schulungen mit Dozenten, keine Selbstlernprogramme

Uberdurchschnittlich hohe Qualifikation der Dozenten

Hohe Flexibilitat und individuelle Beratung

Mittagsangebot in der Mensa der IHK

Arbeitsvermittlerin im Hause

alteste private kaufmannische Wirtschafts- und Handelsschule Deutschlands
staatlich anerkannte Ersatzschule
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