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Bildungsgang

Praxisadministratorin SSO

Modul

Personalwesen

Prasenzlektionen: 16

Selbststudium: 16

Total Lemstunden: 32

Beschreibung

Die Praxisadministratorin SSO kann Sachaufgaben und Fihrungsaufgaben unterscheiden und ist sich
bewusst, dass eine optimale Mitarbeiterfiihrung vor allem davon abhéngt, wie diese Aufgaben mitei-
nander in Einklang gebracht werden kénnen. Sie beherrscht die organisatorischen Ablaufe der Personal-

administration.

Methodik/Didaktik

Lehrgesprache, Diskussionen, Einzel- und Gruppenarbeiten, Prasentationen, Frontal-unterricht, Fallbear-

beitung.

Inhalte

e FUhrung und Motivation
e Personalgewinnung, Personalerhaltung, Kindigung
e Arbeits-, Zeit-, Ferien- und Personalplanung
e Teamsitzungen und Protokollfihrung

Qualifikationsverfahren:

Modulabschluss

Prifungsform

Umfang/Dauer

Bemerkungen

Modulprifung

Praxisprojekt

Definition durch Dozenten

Besucht mind. 80%

Prasenzkarte
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