
alfatraining Beratung

 beratung@alfatraining.de

 0800 3456-500

Mo. - Fr. von 8 bis 17 Uhr kostenfrei aus allen Netzen.

Kursstart alle 4 Wochen

Personal- und Organisationsentwicklung mit SAP Key-User:in
HCM
Lerne in diesem Kurs Instrumente der Personalentwicklung zur Förderung und Quali�zierung deiner Mitarbeiter:innen und Führungskräfte kennen und

erhalte Kenntnisse in der Anwendung von SAP HCM. Du erfährst, wie Künstliche Intelligenz (KI) in deinem Beruf eingesetzt wird.

LEHRGANGSZIEL

Du verstehst, wie die Personal- und Organisationsentwicklung, die

Kompetenzentwicklung und agile Formate die Strukturen und die

Zusammenarbeit innerhalb eines Unternehmens beein�ussen. Du kennst

die Bedeutungen und Rollen in modernen Unternehmen und bist in der

Lage, Personal- und Organisationsentwicklungsstrategien auszuarbeiten,

entsprechende Tools anzuwenden, Veränderungen einzuführen und den

Erfolg anschließend zu bewerten.

Der Lehrgang bietet dir außerdem einen systematischen Einstieg in die

grundlegenden Methoden und Anwendungen im Personalwesen (Human

Resources) mit SAP. Du kennst die Anwendung personalwirtschaftlicher

Prozesse und rundest dein beru�iches Pro�l mit der SAP-Anwender-

Zerti�zierung ab. Der Lehrgang befähigt dich, die unternehmensspezi�schen

Prozesse im Personalbereich zu analysieren.

ZIELGRUPPE

Der Lehrgang richtet sich an Mitarbeiter:innen und Fachkräfte aus dem

kaufmännischen und verwaltenden Bereich, v. a. aus dem Personalwesen,

aber auch an Lehrkräfte und Ausbilder:innen, die sich den neuen

unternehmerischen Herausforderungen der Personal- und

Organisationsentwicklung stellen und diese im Unternehmen und im Team

einführen möchten. 

BERUFSAUSSICHTEN

Im Bereich Personal- und Organisationsentwicklung bist du für die

Konzipierung, Organisation und Begleitung von Maßnahmen und Projekten

zuständig, um Mitarbeiter:innen deines Unternehmens beständig weiter zu

quali�zieren. Du unterstützt außerdem Prozesse und Projekte der

Organisationsentwicklung und des Veränderungsmanagements.

Fachpersonal, das sich mit solchen Entwicklungsprozessen auskennt und

diese im Unternehmen einbringen kann, ist branchenübergreifend gefragt

und kommt sowohl bei großen und mittelständischen Unternehmen als

auch in Agenturen zum Einsatz.

Zusätzlich erwirbst du das weltweit einheitliche und anerkannte SAP-

Zerti�kat. Es gilt als eine der wichtigsten Herstellerzerti�zierungen im

kaufmännischen Bereich, mit der du deine beru�ichen Perspektiven auf

dem Arbeitsmarkt branchenübergreifend verbesserst.

LEHRGANGSINHALTE

PERSONAL- UND ORGANISATIONSENTWICKLUNG

Grundlagen (ca. 5 Tage)

Einführung

De�nitionen und Fachbegri�e

Herausforderung Veränderung, interne und externe Betrachtung

Entwicklungen und Trends, Gen X,Y, Z

Lernen und Lernsituationen, Supervisionen

Change und Changekommunikation

Werteorientierung als Unternehmenskultur

Künstliche Intelligenz (KI) im Arbeitsprozess

Vorstellung von konkreten KI-Technologien im beru�ichen Umfeld

Anwendungsmöglichkeiten und Praxis-Übungen

Teamentwicklung (ca. 3 Tage)

Traditionelle und agile Teamentwicklung

Vom Team zum Ensemble

Kompetenzbilder und Diagnose

Motivationen und Nachhaltigkeitskonzepte

Change und Innovationen (ca. 3 Tage)

New Work – Eine Herausforderung

Kompetenzen – erfolgskritische Faktoren

Agiles Lernen, Design Thinking

Change- und Innovationsprozess

Kommunikation

 Abschlussart

Zerti�kat „Personal- und Organisationsentwicklung“

Abschlussprüfung

Praxisbezogene Projektarbeit mit Abschlusspräsentation

SAP-Anwenderzerti�zierung UCDE_HR_ERP67

 Dauer

16 Wochen

Unterrichtszeiten

Montag bis Freitag von 08:30 bis 15:35 Uhr

(in Wochen mit Feiertagen von 8:30 bis 17:10 Uhr)

Nächste Kursstarts

27.05.2024

24.06.2024

22.07.2024
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Strategische Personalentwicklung (ca. 3 Tage)

Spieletheorie, Gami�cation-Elemente im Lernkontext

Entwicklungsstufen und Zielmessungen

Performancemanagement

Abgrenzung Weiterbildung und Trainingsformen

Controlling

Praxisworkshop (ca. 2 Tage)

Best Practice

Entwicklung von betrieblichen Trainings

Erfolge messen

Projektarbeit (ca. 4 Tage)

Zur Vertiefung der gelernten Inhalte

Präsentation der Projektergebnisse

SAP-KEY-USER:IN PERSONALWIRTSCHAFT (HCM) MIT SAP®ERP 6.0
MIT ZUSATZQUALIFIKATION FINANZBUCHHALTUNG (FI)

S4H00 SAP S/4HANA Überblick (ca. 4 Tage)

Überblick über SAP S/4HANA

Navigation, SAP Fiori, SAP Business Client, SAP Logon

Systemweite Konzepte mit Organisationseinheiten, Stammdaten und

Transaktionen

Überblick über Finanzwesen- und Logistikmodule, Abbildung der jeweiligen

Prozesse in SAP

Berichtswesen, Systemaufbau und Migration

SAP Service Angebote

Künstliche Intelligenz (KI) im Arbeitsprozess

Vorstellung von konkreten KI-Technologien im beru�ichen Umfeld

Anwendungsmöglichkeiten und Praxis-Übungen

S4F10 Geschäftsprozesse in der Finanzbuchhaltung (ca. 8 Tage)

Überblick über die Finanzbuchhaltung

Hauptbuchhaltung, Kreditorenbuchhaltung, Debitorenbuchhaltung,

Anlagenbuchhaltung und Bankbuchhaltung

Abschlussarbeiten in der Hauptbuchhaltung

SAP HR SAP ERP HCM – Überblick (ca. 3 Tage)

SAP-Navigation

Strukturen im Human Capital Management

Mitarbeiterinformationen

Personalentwicklung

Entgelt

HR Renewal

Analysen

HR050 Geschäftsprozesse in SAP ERP HCM (ca. 7 Tage)

Grundlagen von SAP Human Capital Management

Strukturen im Human Capital Management

Personaladministration

SAP E-Recruiting

Arbeitgeberleistungen

Zeitwirtschaft

Einführung in die Personalabrechnung

Personalentwicklung

HR Renewal

SAP Learning and Development

Performance Management und Talentmanagement

Unternehmensvergütungsmanagement

Endbenutzer-Self-Services

Analysen

HR110 Geschäftsprozesse Personalabrechnung (ca. 3 Tage)

Grundlagen der Personalabrechnung

Arbeiten mit Mitarbeiterstammdaten

Abrechnungsprozess erkunden

Personalabrechnungsszenarien

Fehlerbehebung in der Personalabrechnung

Folgeaktivitäten in der Personalabrechnung

Zusätzliche Ressourcen

HR505 Organisationsmanagement (ca. 5 Tage)

Organisationsmanagement: Strukturen

Organisationsmanagement: Konzepte

Organisation und Besetzung: Framework

Expertenmodus im Organisationsmanagement

Einfache P�ege im Organisationsmanagement

Allgemeine Strukturen und Matrixorganisationen

Integration im Organisationsmanagement

Self-Services im Organisationsmanagement

Datenmodellerweiterungen im Organisations-

management

Hierarchieframework im Organisationsmanagement

Auswertungen und Reports im Organisations-

management

Fallbeispiel: Einrichten der Organisationsstruktur

HR580 Analytics und Reporting im HCM (ca. 5 Tage)

Reporting im Human Capital Management (HCM)

Manager Self-Services

SAP-Standardreports

Logische Datenbanken und InfoSets

Ad-hoc-Query

SAP Query

Abrechnungs- und Zeitwirtschaftsinfotypen

Analytisches Reporting für HCM

Projektarbeit/Fallstudie, Zerti�zierungsvorbereitung und SAP-

Anwender-Zerti�zierung Personalwirtschaft (ca. 5 Tage)

HR305 Kon�guration Stammdaten (ca. 7 Tage)

Benutzereinstellungen

Mitarbeiterstammdaten

Projekte zu Einführungsleitfäden/Implementation Guides (IMG)

Strukturen im Human Capital Management

Organisationsstruktur

Weitere organisatorische Zuordnung

Systemvorschlagswerte

Daten zur Person

Gewährleistung von Datenkonsistenz

Entgeltstruktur

HR306 Kon�guration Zeiterfassung (ca. 7 Tage)

Zeiterfassung

Struktur des Unternehmens und Gruppierungen

Arbeitszeitplan

Teilzeitkräfte

Zeitdatenerfassung und -verwaltung

Auszählen von An- und Abwesenheiten

An- und Abwesenheitskontingente

Funktionen des Arbeitsplatzes

Personalzeitmanagement

Arbeitszeitblätter (CATS)

Case Study: Zeitdatenerfassung einrichten
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HR400 Personalabrechnungskon�guration (ca. 4 Tage)

Grundlagen der Personalabrechnung

Personalrechenregeln

Starten der Abrechnung

Bewerten von Lohnarten

Abwesenheitsbewertung

Zeitlohnartenauswahl

Aliquotierung

Summenlohnarten

Rückrechnung

Verarbeitung von Durchschnitten

Projektarbeit/Fallstudie SAP-KeyUser Personalwirtschaft (ca. 1 Tag)

UNTERRICHTSKONZEPT

Didaktisches Konzept
Deine Dozierenden sind sowohl fachlich als auch didaktisch hoch quali�ziert

und werden dich vom ersten bis zum letzten Tag unterrichten (kein

Selbstlernsystem).

Du lernst in e�ektiven Kleingruppen. Die Kurse bestehen in der Regel aus 6

bis 25 Teilnehmenden. Der allgemeine Unterricht wird in allen Kursmodulen

durch zahlreiche praxisbezogene Übungen ergänzt. Die Übungsphase ist ein

wichtiger Bestandteil des Unterrichts, denn in dieser Zeit verarbeitest du das

neu Erlernte und erlangst Sicherheit und Routine in der Anwendung. Im

letzten Abschnitt des Lehrgangs �ndet eine Projektarbeit, eine Fallstudie

oder eine Abschlussprüfung statt.

 

Virtueller Klassenraum alfaview®
Der Unterricht �ndet über die moderne Videotechnik alfaview® statt  -

entweder bequem von zu Hause oder bei uns im Bildungszentrum. Über

alfaview® kann sich der gesamte Kurs face-to-face sehen, in

lippensynchroner Sprachqualität miteinander kommunizieren und an

gemeinsamen Projekten arbeiten. Du kannst selbstverständlich auch deine

zugeschalteten Trainer:innen jederzeit live sehen, mit diesen sprechen und

du wirst während der gesamten Kursdauer von deinen Dozierenden in

Echtzeit unterrichtet. Der Unterricht ist kein E-Learning, sondern echter Live-

Präsenzunterricht über Videotechnik.

 

FÖRDERMÖGLICHKEITEN

Die Lehrgänge bei alfatraining werden von der Agentur für Arbeit gefördert

und sind nach der Zulassungsverordnung AZAV zerti�ziert. Bei der

Einreichung eines Bildungsgutscheines oder eines  Aktivierungs- und

Vermittlungsgutscheines werden in der Regel die gesamten

Lehrgangskosten von deiner Förderstelle übernommen.

Eine Förderung ist auch über den Europäischen Sozialfonds (ESF), die

Deutsche Rentenversicherung (DRV) oder über regionale Förderprogramme

möglich. Als Zeitsoldat:in besteht die Möglichkeit, Weiterbildungen über den

Berufsförderungsdienst (BFD) zu besuchen. Auch Firmen können ihre

Mitarbeiter:innen über eine Förderung der Agentur für Arbeit

(Quali�zierungschancengesetz) quali�zieren lassen.

 Änderungen möglich. Die Lehrgangsinhalte werden

regelmäßig aktualisiert. Die aktuellen Lehrgangsinhalte

�ndest Du immer unter www.alfatraining.de.
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