Einstiegsqualifizierung

+JAssistenz bei der Personalarbeit”

Tatigkeitsbereiche:

Ausbildungsunternehmen; Arbeitsorganisation
Informations- und Kommunikationssysteme, Datenschutz
Personalsachbearbeitung

Personalgewinnung

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit;

Umweltschutz



Einstiegsqualifizierung ,Assistenz bei der Personalarbeit"

Tatigkeiten

Qualifikationen

Ausbildungsunternehmen;
Arbeitsorganisation

e Bedeutung des Personaldienstleistungsbereiches erlautern

o Rechtsform und Geschéaftsfelder des Ausbildungsbetriebes erkldren

e unternehmensrelevante Berufe, deren Kompetenzanforderungen und Einsatzfel-
der unterscheiden

e lernformen der beruflichen Bildung beschreiben und Lernstrategien anwenden

e Arbeits- und Organisationsmittel 6konomisch einsetzen

Vorgangsbearbeitung dokumentieren

Informations- und Kommunikations-
systeme, Datenschutz

Informations- und Kommunikationsmedien auswahlen und nutzen
Standardsoftware und betriebsspezifische Software anwenden
Daten erfassen, sichern und pflegen

Regelungen des Datenschutzes einhalten

Informationen liber Arbeitsergebnisse austauschen und nutzen

Personalsachbearbeitung

Personalakten fiihren

Arbeitsnachweise, Fehlzeiten und Urlaubsplanung dokumentieren

bei Entgeltabrechnungen mitwirken

Mitarbeiter liber arbeits-, sozial- und steuerrechtliche Bedingungen informieren
Méglichkeiten der Beendigung von Beschaftigungsverhaltnissen unterscheiden
Vertragstypen der Personaldienstleistung kennen lernen

Personalgewinnung

e Personalbeschaffungsmarkt beobachten und auswerten
Anwerbungsmdglichkeiten, insbesondere Medien, Veranstaltungen, Netzwerke,
Institutionen und Organisationen nutzen

Einstellungs- und Vermittlungsvoraussetzungen von Bewerbern kennen lernen
eigenes Unternehmen vorstellen

ber Arbeitsbedingungen und Verglitung informieren

Informationen lber das Fiihren adressatengerechter Gesprache nutzen

Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit;
Umweltschutz

o Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen und Maf3-
nahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

e berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften anwenden

e Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste MaBnahmen einleiten

e Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltensweisen bei
Branden beschreiben und MaBnahmen zur Brandbekampfung ergreifen

e zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen Einwir-
kungsbereich beitragen




Betriebliches Zeugnis

Teilnehmer/in

geboren am in

Er/Sie hat in der Zeit vOM ..oovveerrerrereen. ISt an der

Einstiegsqualifizierung
+Assistenz bei der Personalarbeit”

teilgenommen.

Leistungsbeurteilung:

Beurteilungskriterien:

Wahrnehmung der Beobachtung

ausgepragt gut ausreichend schwach nicht

Kriterium
erkennbar erkennbar erkennbar erkennbar erkennbar

Fachqualifikation

Kommunikationsfahigkeit

fachgerechter Umgang mit
der Informations- und Kom-
munikationstechnik

Beachtung der rechtlichen
Bestimmungen und des Da-
tenschutzes

Selbststandigkeit und Initia-
tive

Sorgfaltigkeit bei der Auf-
tragserledigung

Das Qualifikationsziel ist erreicht, wenn mindestens vier der Beurteilungskriterien mit mindestens
,ausreichend erkennbar” bewertet werden.

Datum: Unterschrift:




Zertifikat

NACH PUNKT I. 2 NATIONALER PAKT FUR AUSBILDUNG UND
FACHKRAFTENACHWUCHS IN DEUTSCHLAND

Moritz Mustermann
geboren am 13. August 1987 in Musterstadt
hat in der Zeit vOM....coeoeevererrennee. ISt

bei dem Unternenmen. ..o
an der Einstiegsqualifizierung
Assistenz bei der Personalarbeit

teilgenommen.

Wihrend dieser Zeit wurde er/sie auf der Grundlage eines mit der IHK abgestimm-
ten Konzeptes fachlich qualifiziert.

Inhalte der Einstiegsqualifizierung:

e Ausbildungsunternehmen; Arbeitsorganisation

e Informations- und Kommunikationssysteme, Datenschutz

e Personalsachbearbeitung

e Personalgewinnung

o Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit; Umweltschutz

Die Tatigkeiten der Einstiegsqualifizierung entsprechen Teilen der Berufsausbildung
im Beruf Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau. Bei einer anschlieBenden Aus-
bildung in diesem Beruf ist eine Anrechnung von bis zu sechs Monaten méglich.
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