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Alexandra Friess : Anlegen einer Personalakte (Unterweisung Industriekaufmann / -kauffrau) (German 
Edition)  before purchasing it in order to gage whether or not it would be worth my time, and all praised Anlegen 
einer Personalakte (Unterweisung Industriekaufmann / -kauffrau) (German Edition): 

Unterweisung / Unterweisungsentwurf aus dem Jahr 2007 im Fachbereich AdA Kaufmauml;nnische Berufe / 
Verwaltung, Note: 1,6, , - Quellen im Literaturverzeichnis, Sprache: Deutsch, Abstract: Die Auszubildende soll die 
Inhalte einer Personalakte kennen lernen.Nach der Unterweisung soll die Auszubildende selbstauml;ndig in der Lage 

http://f3db.com/pub/links.php?id=B00D5SFM2U


sein, einePersonalakte anzulegen, die Checkliste fuuml;r Einstellungsunterlagen uuml;berpruuml;fen und 
dieverschiedenen Unterlagen in die dafuuml;r vorgesehenen Huuml;llen einzusortieren. Durch Erlauml;uterung und 
Vorfuuml;hrung der jeweiligen Arbeitsschritte seitens der Ausbilderin und durch die darauf folgende Ausfuuml;hrung 
des Auszubildenden (unter Beachtung der firmenspezifischen Kriterien), soll das erlernte Wissen dauerhaft 
eingeprauml;gt werden und jederzeit wieder abrufbar sein. Zudem soll die Lernbereitschaft der Auszubildenden 
gefouml;rdert werden. Die Bereitschaft zum selbstauml;ndigen, sorgfauml;ltigen und gewissenhaften Verrichten der 
Tauml;tigkeit soll entwickelt werden. Im Hinblick auf die eigenverantwortliche Uuml;bernahme dieser Tauml;tigkeit 
innerhalb der Abteilung, soll die Auszubildende durch diese Unterweisung motiviert werden. Der sorgfauml;ltige 
Umgang mit Buuml;romaterialien sowie auch die Fingerfertigkeit sollen durch Nachmachen und Uuml;ben erlernt 
werden.


