ONLINE-SEMINAR

A

Einstieg in die Personalarbeit
mit SAP® HCM

Grundlagen der Personaladministration und Stammdatenpflege

DIE THEMEN IHRE REFERENTIN

e Orientierung im SAP® HCM-System fiir
die tagliche Personalarbeit

Katrin Schmitz

SAP® HCM-Expertin

e Grundlogik und Aufbau von Personal-
stammdaten verstehen

* Praxisnahe Pflege von Mitarbeiterdaten

* Organisatorische Strukturen und ihre
Bedeutung flr HR-Prozesse

» Zentrale Infotypen der Personaladmi-
nistration sicher einordnen
e Zusammenspiel von Personaladminis-

tration, Zeitwirtschaft und
Entgeltabrechnung

30. JUNI 2026 - ONLINE - An jedem Ort - Mit jedem Endgerat




Einstieg in die Personalarbeit mit SAP® HCM

Ziel des Online-Seminars

Dieses eintédgige Online-Seminar vermittelt
Einsteiger*innen und Anwender*innen mit
ersten Vorkenntnissen ein solides Grundver-
standnis der Personalarbeit mit SAP® HCM.
Die Teilnehmenden lernen die grundlegende
Systemlogik der Personaladministration
kennen und verstehen, wie Personalstamm-
daten aufgebaut sind, gepflegt werden und
welche Rolle organisatorische Zuordnungen
im SAP®-System spielen.

Ziel ist es, Sicherheit im Umgang mit den
zentralen Funktionen der Personaladmini-
stration zu gewinnen und die Basis fiir wei-
terflihrende SAP® HCM-Themen zu schaffen
und eine erste Einordnung im Hinblick auf
zukiinftige Core-HR-Lésungen wie Employee
Central zu erhalten.

Wer sollte teilnehmen?

e HR-Mitarbeitende mit ersten Erfah-
rungen in der Personalarbeit,

e SAP®-Einsteiger*innen im HR-Umfeld,

* Mitarbeitende, die kiinftig Aufgaben in
der Personaladministration mit SAP®
HCM iibernehmen sollen,

* sowie Key-User*innen und Projektmit-
arbeitende mit SAP® HCM-Bezug,

die ein strukturiertes Grundverstandnis fiir
Personalstammdaten, Infotypen und orga-
nisatorische Zusammenhange aufbauen
oder auffrischen mochten.

Inhouse-Schulung

Sie haben Interesse an einer Inhouse Schu-
lung zu dieser Thematik? Sprechen Sie mich
an. Gerne erstelle ich Ihnen ein Angebot.

IHRE REFERENTIN

Katrin Schmitz
SAP® HCM-Expertin

Frau Schmitz verfligt iber mehr als 20 Jahre Erfah-
rung im Bereich der SAP®-Personalwirtschaft. Sie
war viele Jahre im Personalwesen tétig, unter ande-
rem in leitender Funktion in der Entgeltabrechnung
sowie in Schnittstellen- und Projektkontexten.

Beim FORUM Institut ist sie insbesondere fiir Ein-
stiegs- und Grundlagenformate im SAP®-HCM-Um-
feld tétig und legt Wert auf versténdliche Erklarun-
gen, praxisnahe Beispiele und die Einordnung von
Zusammenhangen zwischen Personaladministration
und Folgeprozessen.

Seminarempfehlungen

Schauen Sie sich auch folgende Aufbau-
kurse an:

¢ Reporting im Personalwesen mit SAP®
HCM am 23. Marz 2026 - Online,
Webcode: 26035005

e Einstieg in die Entgeltabrechnung mit
SAP® HCM am 14. April 2026 - Online,
Webcode: 26045003

e Organisationsmanagement in SAP® HCM
- Grundkurs am 18. Juni 2026 - Online,
Webcode: 26065000

Vorteile des Online-Formats

Das Seminar findet online statt - digital, mo-
dern, flexibel. Von jedem beliebigen Ort aus
kdnnen Sie bequem teilnehmen, ohne Zeit-
aufwand und Kosten fiir An- und Abreise.

Bei der Konzeption greifen wir auf neue
Trends und Technologien zuritick. Austausch
und Individualitat liegen uns auch bei unse-
ren Online-Veranstaltungen sehr am Herzen.



Ihr Programm im Uberblick

Uberblick tiber SAP® HCM und die Rolle der Personaladministration

e Einordnung der Personaladministration im SAP®-HCM-Gesamtsystem
e Abgrenzung zu Zeitwirtschaft und Entgeltabrechnung

Navigation, Systemaufbau und grundlegende SAP®-Logik

e Orientierung in der SAP®-Oberflache und den wichtigsten Meniis
e Versténdnis zentraler Systemzusammenhéange
* Zeitabhangige Pflege von Personaldaten

Struktur und Bedeutung von Personalstammdaten

* Welche Stammdaten gibt es und wofiir werden sie bendtigt?
e Bedeutung korrekter Stammdaten fiir Folgeprozesse

Anlegen und Pflegen von Mitarbeiterdaten anhand typischer Praxisfélle

» Anlegen und Andern von Mitarbeiterdaten im Tagesgeschéft
» Umgang mit zeitlichen Anderungen
* Typische Fehler vermeiden

Organisatorische Strukturen und Zuordnungen im SAP®-System

+ Uberblick iiber Organisationseinheiten und Stellen
* Bedeutung organisatorischer Zuordnungen fiir HR-Prozesse

Einordnung der Personaladministration als Grundlage weiterer HR-Prozesse

* Rolle der Personaladministration fiir Zeitwirtschaft und Abrechnung
e Abhéngigkeiten zwischen Stammdaten und Folgeprozessen

Ausblick: Personalarbeit in SAP® HCM und Perspektive in Richtung Employee
Central

e Einordnung von SAP® HCM im aktuellen Core-HR-Kontext
e Bedeutung sauberer Stammdaten fiir zukiinftige Systemlandschaften



ANMELDEFORMULAR

Ja, ich nehme teil:

[ Einstieg in die Personalarbeit mit SAP® HCM

[ Ja, ich bin damit einverstanden, dass das FORUM Institut mir
Informationen zu Veranstaltungen
O per E-Mail OJ per Telefon tibermitteln darf.
Meine Einwilligung kann ich jederzeit widerrufen.

Name, Vorname

Position/Abteilung

Firma

StraBe

PLZ/Ort/Land

Tel./Fax

E-Mail

Ansprechpartner/-in im Sekretariat

Datum, Unterschrift

Termin:
Dienstag, 30. Juni 2026 - online
von 9:00 bis 17:00 Uhr

Gebiihr:

€1.280,00 (+ gesetzl. MwSt.)

Die Gebiihr beinhaltet eine Dokumentation und ein
Zertifikat zum Download, den Zugang zum Learning
Space sowie technische Betreuung einschlieBlich
PreMeeting.

So funktionieren unsere Online-Veranstaltungen:
e Unsere Online-Veranstaltungen finden live und
interaktiv im Learning Space statt. Dort finden
Sie ebenfalls sdmtliche Unterlagen, das
Programm und die Liste der Teilnehmenden.
Zugang zum Learning Space erhalten Sie mit
Ihrem Account fiir das Kundenportal.
Das Gratis PreMeeting bereitet Sie optimal vor,
um eventuelle technische Hiirden vorab
auszurdumen.
Eine durchgehende Betreuung wéhrend der
Online-Veranstaltung garantiert ein optimales
Weiterbildungserlebnis.
Wir garantieren hochste Qualitat nach ISO 9001
und 1SO 21001.

AGB

Es gelten unsere Allgemeinen
Geschéftsbedingungen (Stand: 01.06.2024), die wir
auf Wunsch jederzeit (ibersenden und die im
Internet unter www.forum-institut.de /agb
eingesehen werden kénnen.
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IHR ANSPRECHPARTNER

Michael Eweleit

Bereichsleiter Personal /ReWe/IT
Tel. +49 6221 500-830
m.eweleit@forum-institut.de

69040 Heidelberg




