
 

  

 

 
 

 

Corso - Kurs 

6/2208 - Grundausbildung für Mitarbeiter/innen im Personalbüro 
 
 

Ente organizzatore - Organisator 

CTM – Zentrum für Technologie und Management GmbH, Schlachthofstraße 57, 39100 Bozen 
nur für Mitgliedsfirmen des Unternehmerverbandes Südtirol 
 
Kurstutorin: Martina Gufler (m.gufler@unternehmerverband.bz.it) 
 
 

Destinatari - Zielgruppe 

Mitarbeiter/innen im Personalbüro ohne spezielle Vorkenntnisse; Die Ausbildung eignet sich besonders 
für all jene, die praktische und anwendbare Kenntnisse in den grundlegenden Prozessen und 
Anforderungen der Personalverwaltung erwerben möchten.  
 
 

Prerequisiti - Voraussetzungen 

Erste Arbeitserfahrungen 
 
 

Obiettivi - Ziele 

Die Grundausbildung in der Personalverwaltung vermittelt den Teilnehmenden ein fundiertes 
Verständnis der grundlegenden Aufgaben und Prozesse im Personalwesen. Ziel ist es, sie in die Lage zu 
versetzen, administrative und organisatorische Tätigkeiten effizient und rechtssicher auszuführen. 
 
 

Contenuti - Inhalte 

Modul 1  

• Grundsätzliches 

• Arten der Zusammenarbeit 

• Vergleich zwischen den Arbeitsverhältnissen 

• Aufnahme der Mitarbeiter 
 
Modul 2 

• Datenschutz 

• Arbeitszeit 

• Entlohnung 

• Lohnstreifen 
 
Modul 3 

• Berechnung der Sozialbeiträge 

• Lohnsteuer 

• Formblatt Mod. CU und Mod. 770 

• Spesenvergütung und Außendienstzulagen 
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Modul 4 

• Krankheit 

• Arbeitsunfall 

• Sachbezüge/Fringe Benefit 
 
 
Modul 5 

• Mutterschaft und Elternurlaub 

• Stillgeld 

• Freistellungen bei Krankheit des Kindes 

• Hochzeitsurlaub 

• Abfertigung 

• Zusatzrentenfonds 
 
 
Modul 6 

• Lohnausgleichskasse 

• Beendigung des Arbeitsverhältnisses 

• Disziplinarmaßnahmen 
 
 

Docente - Kursleiter 

Manuela Berger, Anna Holzner, Karolina Silvestri, Andreas Tragust, Tobias Unterholzer, Astrid Wenin – 
Arbeitsrechtsberater, ELAS 
Bernhard Prünster – Berater Datenschutz, Unternehmerverband Südtirol 
Robert Tauber – Arbeitsrechtberater, Unternehmerverband Südtirol  
 
 

Lingua di insegnamento - Unterrichtssprache 

Deutsch 
 
 

Durata/calendario/orario - Dauer/Kalender/Stundenplan 

6 Tage (42 Stunden) 
 
Mittwoch, 23.09.2026 - Grundsätzliches 
Mittwoch, 30.09.2026 – Datenschutz, Entlohnung und Lohnstreifen 
Mittwoch, 14.10.2026 - Sozialbeiträge und Steuern 
Mittwoch, 21.10.2026 - Krankheit, Arbeitsunfall, Sachbezüge 
Mittwoch, 11.11.2026 - Abwesenheiten, Abfertigung 
Mittwoch, 18.11.2026 – Beendigung Arbeitsverhältnis, LKA 
 
jeweils von 09.00 Uhr bis 13.00 Uhr und von 14.00 Uhr bis 17.00 Uhr 
 
Die Module können auch einzeln gebucht werden! 
 
 



 

  

 

 
 

Luogo di svolgimento - Abhaltungsort 

Unternehmerverband Südtirol, Schlachthofstraße 57, 39100 Bozen 
Anfahrtsskizze  
 
 

Termine di iscrizione - Anmeldeschluss 

Mittwoch, 16. September 2026 
 
 

Quota di partecipazione - Teilnahmegebühr 

€ 1.540,00 + MwSt.  
Schulungsunterlagen inbegriffen. Die Kursgebühr enthält auch die Kosten für das Mittagessen.   
 

Der/Die zweite Teilnehmer/in desselben Unternehmens, erhält einen Preisnachlass von 10%. Bei der 
Anmeldung einer 3. Person gewähren wir für diese einen Preisnachlass von 20%! 
 

Dieser Betrag kann für Fondimpresa-Mitglieder über das „Betriebliche Schulungskonto“ gefördert werden.  
Mitglieder des Unternehmerverbandes können für die Erstellung des Ansuchens um Unterstützung beim CTM 
anfragen. 
 
 

Attestato di frequenza - Teilnahmebestätigung 

Jeder Teilnehmer, der mindestens 85% der Gesamtstunden besucht hat, erhält am Ende der Ausbildung 
eine Teilnahmebestätigung. 
 
 
 

https://www.assoimprenditori.bz.it/de/kontakt

