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Aktuelle Termine & Anmeldung

Alle aktuellen Schulungstermine sowie das Anmeldeformular finden Sie online. So ist
sichergestellt, dass Sie jederzeit die neuesten Verfiigbarkeiten, Orte und Formate sehen.

Alle Termine auf einen Blick
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Schnell sicher in der HR-L6sung
comvaHRo Loga*

Wir machen die Anwenderinnen und Anwender von comvaHRo Loga schnell handlungsfahig - vom
Einstieg bis zur Vertiefung. Dabei libersetzen wir Wissen in konkrete Lsungen fiir den HR-Alltag. Im

Mittelpunkt stehen echte Praxisfalle, klare Schritte im System und der direkte Austausch mit unseren
Consultants.

Unser Ziel: Weniger Riickfragen im Tagesgeschdft, mehr Sicherheit in kritischen Phasen (z. B. bei
neuen Releases) und ein Team, das Prozesse im System sauber und konsistent abbildet.

Vv~ Schneller produktiv: Strukturierte Lernwege statt Trial-and-Error.

v’ Sicher im Betrieb: Updates und Praxisanforderungen werden laufend aufgegriffen. Die comvaHRo Loga
Web-Seminare richten

V' Mehr Transfer: Fokus auf Praxisfille und direkte Kldarung individueller Fragen. sich an Anwender, die

mit Loga arbeiten -

\
w unabhingig davon, ob
| sie bereits mit
A comvaHRo

U nse re Co mvaH RO Experte n zusammenarbeiten oder

V' Planbar & skalierbar: ortsunabhdngige Web-Seminare und flexible Formate.

v

nicht.

Unsere Schulungen werden von comvaHRo Expertinnen und Experten durchgefiihrt, die sich in
ihrem jeweiligen Fachbereich sehr gut auskennen und regelmafdig mit typischen HR-Anforderungen
arbeiten. Sie verbinden System-Know-how mit Prozessverstandnis und wissen, worauf es im
Tagesgeschdft ankommt, von der sauberen Anwendung bis zu bewdhrten Vorgehensweisen.

Dafiir stehen unsere Expertinnen und Experten aus dem Consulting

Vv~ Tiefes Fachwissen im jeweiligen Schwerpunktbereich
v/ Praxisnahe Erklirungen statt rein theoretischer Darstellungen
v’ Klare Struktur mit nachvollziehbaren Schritten im System

v’ Best Practices, die im Teamalltag wirklich helfen

In unseren Live-Web-Seminaren ist es ausdricklich erwiinscht, Fragen zu stellen. Unsere Expertinnen
und Experten greifen Riickfragen gezielt auf - ohne den roten Faden zu verlieren.

Das Ziel: Teilnehmende bekommen nicht nur eine Antwort, sondern verstehen auch das ,Warum®
dahinter, um dhnliche Félle kiinftig selbst sicher [6sen zu k&nnen.

*comvaHRo Loga entspricht LogaHR der P&l AG.
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Unsere Schulungsformate

Ob flexibel online oder direkt bei Ihnen vor Ort: Unsere Schulungen sind so konzipiert, dass Ihr
Team in comvaHRo Loga sicher und effizient arbeitet, mit maximalem Praxisbezug und Raum fiir
lhre Fragen. Sie entscheiden, welches Format am besten zu lhrer Organisation, lhren Ressourcen
und lhrem Zeitplan passt. Wenn Sie ein Thema ganz gezielt fir |hr Team vertiefen md&chten,
gestalten wir die Schulung auf Wunsch individuell.

Sie haben die Wahl: Web-Seminar, vor Ort oder mafdgeschneidert

Live-Web-Seminar - interaktiv und ohne Reiseaufwand

Viele unserer Schulungen fiihren wir als Live-Web-Seminar durch, bewusst live und nicht als
Videoaufzeichnung. Das bedeutet: Sie erhalten direkte Antworten, k&nnen Beispiele aus hrem Alltag
einbringen und profitieren von einem klar strukturierten Ablauf mit echten Praxis-Demos. Ideal,
wenn Sie gezielt Wissen aufbauen oder Teams standortiibergreifend schulen méchten.

Inhouse-Schulung - exklusiv fiir Ihr Team

Fur manche Themen ist die beste Lernumgebung das eigene Setup. Deshalb bieten wir Schulungen
auch vor Ort bei Ihnen an. Das eignet sich besonders, wenn mehrere Personen im Team gleichzeitig
geschult werden oder Abldufe direkt in lhrer Umgebung besprochen werden sollen. |hr Mehrwert:
kurze Wege, gemeinsame Sprache im Team und ein sehr hoher Transfer in die Praxis.

Individuelle Schulung - besonders effektiv

Wenn Sie ein Thema punktgenau kldren mdchten, bieten wir eine individuelle Schulung exklusiv fir
lhre Organisation an. Mehrere Teilnehmende aus lhrem Unternehmen kénnen dabei sein - die
Inhalte werden vorab mit der Dozentin bzw. dem Dozenten abgestimmt. Sie erhalten genau das, was
Sie weiterbringt: keine Umwege, keine allgemeinen Inhalte, sondern Fokus auf Ihre Anforderungen.
Typische Themen fiir diese Form sind der Stellenplan oder die Personalkostenplanung (PKP).

Mehrwert fiir Sie als Teilnehmende

Vv~ Fragen werden sofort beantwortet - genau dann, wenn sie entstehen.
Vv~ Praxisfille aus dem Alltag knnen eingebracht und gemeinsam besprochen werden.

V' Schnelleres Verstindnis, weil Zusammenhinge live erklart und gezeigt werden.

v~ Mehr Sicherheit, weil typische Stolperstellen direkt adressiert werden.
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So lehren wir bei comvaHRo

Unser Lehransatz ist darauf ausgelegt, dass Teilnehmende nach der Schulung selbststandig sicher
arbeiten kdnnen:

Praxis vor Theorie: Wir arbeiten an realen Praxisfdllen und zeigen klare Schritte im System.
Interaktiv statt frontal: Live-Formate mit persdnlicher Betreuung und Raum fiir Fragen.

Kleine Gruppen: Eine begrenzte Teilnehmendenzahl sorgt fiir Fokus und Austausch.

SSSS

Aktualitit als Standard: Die Inhalte orientieren sich laufend an gesetzlichen Anderungen,

neuen Releases, Best Practices und Praxisanforderungen.

Ankommen & Starten
Nach der Anmeldung erhalten Teilnehmende alle Informationen und die Agenda.

Lernen & Anwenden
Live-Online und interaktiv, mit persénlicher Betreuung und Raum fiir individuelle Fragen.

comvaHRo Loga souverdn nutzen

Im Nachgang stellen wir die Dokumentation bereit, damit das Gelernte direkt vertieft werden

kann.

Unterlagen und Zertifikate

Damit Teilnehmende optimal vorbereitet sind und wahrend der Schulung jederzeit mitarbeiten
konnen, stellen wir die Schulungsunterlagen rechtzeitig zur Verfligung. Je nach Format erhalten
Teilnehmende die Materialien kurz vor dem Termin oder direkt wdhrend der Schulung lber den
Teams-Chat. So sind alle Unterlagen genau dann verfligbar, wenn sie bené&tigt werden - ohne lange
Suchwege und immer in der passenden Version.

Nach der Schulung senden wir Ihren Mitarbeitenden Teilnahmezertifikate per E-Mail zu. Damit haben

Teilnehmende einen offiziellen Nachweis und konnen die absolvierte Schulung intern
dokumentieren, z. B. fir Qualifizierungsiibersichten, Teamrollen oder Personalentwicklung.
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Kompetenzaufbau - Seminarpakete

Mit den Weiterbildungspaketen fiir comvaHRo Loga wird Qualifizierung planbar, flexibel und
wirtschaftlich attraktiv. Die Pakete sind speziell fiir Live-Web-Seminare konzipiert und bieten eine
strukturierte  Mdoglichkeit, Wissen gezielt aufzubauen wund zu vertiefen. Wichtig: Die
Weiterbildungspakete gelten ausschlieRlich fiir Live-Web-Seminare (nicht fiir Vor-Ort-Schulungen).

Fachliches Paket 1: Einsteiger- und Fortgeschrittenen-Web-Seminar

Dieses Paket eignet sich, wenn Sie Wissen in einem Themenbereich strukturiert aufbauen und gezielt
vertiefen mdchten - vom Einstieg bis zur sicheren Anwendung im Arbeitsalltag. Sie kombinieren
dabei ein Einsteiger- mit einem Fortgeschrittenen-Web-Seminar und schaffen eine durchgangige
Lernlinie.

v/ Scout-Paket (Einsteiger + Fortgeschrittene)

Jetzt Platz sichern!

v Zeitwirtschaft-Paket (Einsteiger + Fortgeschrittene)

Seminarpaket 1: 5 Web-Seminare flexibel kombinieren

Dieses Paket ist ideal flr Teams, die Mitarbeitende kontinuierlich weiterqualifizieren und dabei
flexibel bleiben mdchten.

v

Teilnehmendenpaket ausgeschlossen.

\
w Release-Veranstaltungen sind vom
So funktioniert’s W

* Sie erhalten 5 Anmeldungen fiir Web-Seminare nach freier Wahl.

* Einldsbar innerhalb von 2 Jahren.

* Sie profitieren von einem Preisvorteil von 10 % gegentiber Einzelbuchungen.

* Die Teilnehmenden sind pro Termin frei wahlbar: Sie entscheiden jeweils, wer teilnimmt.

* Sie kdnnen vorausschauend planen und bei Bedarf anpassen - sowohl das Web-Seminar als auch
die Teilnehmenden lassen sich bei Anderungen flexibel umstellen.

lhr Vorteil
Sie befdhigen Ihre Mitarbeitenden nachhaltig: Wissen wird gezielt aufgebaut, bleibt im Unternehmen
und macht Teams im Tagesgeschaft unabhdngiger.
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Kompetenzaufbau - Einsteigerpaket

Weiterbildungspaket 1: comvaHRo Loga Einsteigerpaket

Das comvaHRo Loga Einsteigerpaket ist eine Individualschulung fiir neue Anwenderinnen und
Anwender, die bisher noch nicht mit comvaHRo Loga gearbeitet haben. Ziel ist es, eine Person
schnell, strukturiert und praxisnah in die wichtigsten Funktionen einzuarbeiten, damit sie das System
sicher bedienen kann, ohne dass das Team wochenlang in die Einarbeitung eingebunden ist.

Warum Individualschulung? Ihr Mehrwert auf einen Blick

v~ Schneller produktiv
Inhalte sind exakt auf den Kenntnisstand der Person zugeschnitten.

v~ Weniger interne Unterbrechungen
Kolleginnen und Kollegen werden nicht dauerhaft als ,Onboarding-Support“ bendtigt und
kénnen sich auf ihr Tagesgeschaft konzentrieren.

v~ Praxis statt Theorie
Die Schulung orientiert sich an den typischen Abldufen (z. B. Personalverwaltung, Abrechnung,
Zeitwirtschaft) und vermittelt direkt anwendbares Handlungswissen.

v~ Sicherer Umgang von Anfang an
Neue Mitarbeitende gewinnen schneller Routine, arbeiten konsistenter und vermeiden typische
Anfangerfehler.

v~ Planbar & kompakt
Drei aufeinander abgestimmte Termine sorgen fiir einen klaren Lernpfad und eine schnelle
Lernkurve.

Inhalte des comvaHRo Loga Einsteigerpaket

Vv Grundlagen Personalverwaltung

Vv~ Grundlagen Payroll Jetzt Platz sichern!

Vv Grundlagen Zeitwirtschaft

3 Individualschulungen | Durchfiihrung innerhalb von 6 Wochen | Preis auf Anfrage
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comvaHRo Loga

Release-Veranstaltungen

Regelmadfiige Releasewechsel halten comvaHRo Loga fachlich und technisch auf dem neuesten
Stand, mit gesetzlichen Anpassungen, funktionalen Erweiterungen und Fehlerkorrekturen. Solche
Updates sind essenziell, damit die HR- und Payroll-Prozesse rechtskonform und stabil laufen.

Die comvaHRo Loga Release-Veranstaltungen sind darauf ausgelegt, Anderungen nicht nur
mitzubekommen, sondern sie so zu verstehen, dass Prozesse stabil bleiben und Unsicherheiten im
Alltag reduziert werden. Teilnehmende bringen dabei hdufig eigene Fragen und Falle aus HR und
Payroll mit — genau dafiir ist das Veranstaltungsformat gemacht.

Uberblick {iber die relevanten Anderungen des jeweiligen Releases.

Einordnung fiir die Praxis: Auswirkungen auf typische Abldufe und Routinen.
Konkrete Empfehlungen zu sinnvollen Einstellungen, Priifungen und Vorgehensweisen.
Praxisbeispiele aus dem Arbeitsalltag.

Q&A im direkten Austausch - Ihre Fragen stehen im Mittelpunkt.

Releases sicher umsetzen

Unsere Release-Veranstaltungen bieten wir zweigleisig an: als Live-Web-Seminar und
deutschlandweit als Vor-Ort-Termine. Diese Kombination hat sich in den vergangenen Jahren
bewahrt, weil sie sowohl maximale Flexibilitdt als auch echten personlichen Austausch ermdglicht.

Live-Web-Seminar: flexibel, interaktiv, direkt im Alltag

Im Web-Seminar profitieren Anwenderinnen und Anwender davon, ohne Reiseaufwand teilnehmen
zu kdnnen und dennoch live dabei zu sein: mit Live-Demos, Fragen im Chat und direkten Antworten
unserer Expertinnen und Experten. So ldsst sich das Update-Wissen gut in den Arbeitsalltag
integrieren, gerade wenn Teams stark im operativen Betrieb eingebunden sind.

Vor Ort in ganz Deutschland: Austausch, der Mehrwert schafft

. . . Unsere Kundinnen
Parallel dazu fiihren wir Vor-Ort-Veranstaltungen an zentralen Standorten in Hnelr
und Kunden schitzen

Deutschland durch. Diese Termine sind fir viele Kundinnen und Kunden ein fester besonders den

Bestandteil der Release-Routine geworden, nicht zuletzt, weil sich dort der Austausch
Austausch zwischen Teilnehmenden besonders gut entwickelt. _‘ untereinander als
Oft zeigt sich: Andere Unternehmen stehen vor 4hnlichen Herausforderungen und = M IERESEUES S ENY

Veranstaltung.

bringen Best Practices mit, die sich auf die eigene Situation tibertragen lassen.
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Save the Date

Die Vor-Ort-Termine stehen bereits fest und kénnen von lhnen friihzeitig in der Jahresplanung
berlicksichtigt werden. Wie gewohnt erhalten Sie rechtzeitig eine Einladung per E-Mail inklusive
Anmeldeformular.

Release-Veranstaltungen 26.2 26.6 26.10

Diisseldorf/KoIn 05.03.2026 09.07.2026 05.11.2026
Minchen 09.03.2026 13.07.2026 16.11.2026
Stuttgart 10.03.2026 15.07.2026 10.11.2026
Berlin 17.03.2026 07.07.2026 17.11.2026
Hamburg 18.03.2026 08.07.2026 18.11.2026

Release-Veranstaltung zum Jahreswechsel 2026/2027

Diisseldorf 14.01.2027
Minchen 14.01.2027
Stuttgart 12.01.2027
Berlin 12.01.2027 Die Termine fiir das Web-
Hamburg 13.01.2027 Seminar werden rechtzeitig

per E-Mail bekannt gegeben.

Jetzt Platz sichern!

comvaHRo LogaHR Release-Veranstaltung
zum Jahreswechs  125/2026
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Grundlagen Personalverwaltung

Ein sicherer Umgang mit Stammdaten ist die Basis flr stabile HR-Prozesse. In diesem Web-Seminar
erhalten Anwenderinnen und Anwender einen praxisnahen Einstieg in die Personalverwaltung in
comvaHRo Loga - klar strukturiert, verstandlich erklart und direkt auf typische Aufgaben im HR-
Alltag ausgerichtet. Ziel ist, dass Teilnehmende schneller Routine entwickeln, sicherer arbeiten und
die Datenpflege im Team einheitlich erfolgt.

Teil des Weiterbildungspaketes:

comvaHRo Loga Einsteigerpaket

Was Sie erwartet

Portal-Orientierung
Aufbau des Personalsachbearbeiterportals mit Dashboards, Widgets und digitalem Assistenten -
damit Sie schnell zu den relevanten Informationen gelangen.

Rollen & Portale verstehen
Abgrenzung Personalsachbearbeiterportal vs. Mitarbeitendenportal inkl. Taskliste, Icons, Suche,
Splitscreen und Personen-Pop-ups fir effizientes Arbeiten im Alltag.

Stammdaten sicher pflegen
Masken und Felder, Feldeigenschaften sowie Historien- und Ebenenkonzept - fiir saubere, nachvoll-
ziehbare Personalstammdaten.

Zentrale Praxisprozesse
Eintritt von Mitarbeitenden strukturiert anlegen und Stammdatendnderungen korrekt durchfiihren -
mit Blick auf Konsistenz im Team.

Wiedervorlagen nutzen
Individuelle und automatische Wiedervorlagen, damit Aufgaben zuverldssig nachverfolgt werden.

Best Practices
Typische Stolperstellen vermeiden und eine einheitliche Arbeitsweise etablieren, die im
Tagesgeschaft wirklich Zeit spart.

lhr Mehrwert

v~ Schnellere Orientierung im System und mehr Sicherheit in der Anwendung

v~ Saubere, nachvollziehbare Stammdatenpflege als Grundlage fiir stabile Prozesse

Vv~ Klare Best Practices fiir ein einheitliches Vorgehen im Team

1 Tag | Live-Online | € 800,- zzgl. MwSt.
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Payroll Grundlagen

Ein sicherer Einstieg in die Payroll ist die Basis flir eine zuverldssige Abrechnung. In diesem
Grundkurs erhalten Payroll-Personalsachbearbeitende, die bisher noch nicht mit comvaHRo Loga
gearbeitet haben, einen strukturierten Uberblick (iber den Ablauf der Entgeltabrechnung - von der
Vorbereitung im Monat bis zu den wichtigsten Ausgaben und Meldungen. Ziel ist, dass Teilnehmende
die Abrechnungsschritte sicher einordnen, typische Aufgaben korrekt ausfiihren und wichtige
Prifpunkte kennen.

Teil des Weiterbildungspaketes:

Was Sie erwartet comvaHRo Loga Einsteigerpaket

Abrechnungs-Timeline verstehen
Sie lernen die Timeline der Abrechnung kennen und wissen, welche Schritte wann relevant sind - als
roter Faden flr einen sicheren Monatsabschluss.

Meldeverfahren im laufenden Monat
Uberblick {iber die wichtigsten Meldeverfahren und deren Rolle im Prozess: ELStAM, eAU, EEL -
inklusive Einordnung, wann was gepriift bzw. verarbeitet wird.

Testabrechnung einsetzen
Sie erfahren, wie die Testabrechnung genutzt wird, um vor der finalen Abrechnung friihzeitig
Auffdlligkeiten zu erkennen und Risiken zu reduzieren.

Abrechnung durchfiihren
Start der Abrechnung, Arbeiten mit Fehlerlisten sowie Uberblick tiber relevante Folgearbeiten und
Kontrollpunkte im Abrechnungsprozess.

Zahlungsverkehr & Ausgaben
Grundlagen zu Zahlungsverkehren sowie zu den zentralen Ausgaben nach der Abrechnung.

Nachweise & Meldungen
Finordnung und Grundlagen zu Beitragsnachweisen / DEUV sowie ELSTER - als wichtige Bestandteile
eines korrekten Abrechnungslaufs.

lhr Mehrwert

v Sicherer Einstieg in den Abrechnungsprozess - Schritt fiir Schritt entlang der Timeline

v~ Mehr Routine & weniger Fehler durch strukturiertes Vorgehen

Vv~ Besserer Uberblick fiir einen stabilen Monatsabschluss

1 Tag | Live-Online | € 800,- zzgl. MwSt.
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Fachliche Administration

In diesem Training erhalten fachliche Administratorinnen und Administratoren einen
praxisorientierten Uberblick iiber zentrale Stellschrauben in comvaHRo Loga. Der Fokus liegt auf
Konfigurationen, Schnittstellen und Parametern, mit denen Sie die Anwendung fachlich steuern,
Auswertungen und Oberfldchen anpassen sowie Prozesse im Tagesgeschaft stabil unterstiitzen. Ziel
ist, dass Teilnehmende Zusammenhznge besser einordnen, Anderungen strukturiert umsetzen und
typische Admin-Aufgaben sicher bearbeiten.

Was Sie erwartet

Konfigurationen gezielt nutzen
Sie lernen, wie Sie fachliche Einstellungen in Auswertungen sowie in Masken, Feldern und Literalen
sinnvoll konfigurieren und fiir Ihr Team nutzbar machen.

Schnittstellen verstehen und begleiten
Uberblick iiber Schnittstellen und deren Rolle im Betrieb - mit Beispielen wie IMPVAR und ISAC
sowie typischen Priifpunkten fiir eine saubere Verarbeitung.

Lohnartensteuerung sicher einordnen
Einflhrung in die Logik der Lohnartensteuerung und deren Auswirkungen auf Prozesse und
Ergebnisse - mit Fokus auf Verstandnis, nicht auf Detailtiefe.

Wiedervorlagen steuern
Individuelle und automatische Wiedervorlagen so einsetzen, dass Aufgaben zuverldssig nachverfolgt
werden und Prozesse im Team sauber laufen.

Steuerungsparameter im Blick
Sie erhalten einen Uberblick tiber relevante Steuerungsparameter und erfahren, wie diese fachliche
Abldufe beeinflussen und worauf bei Anpassungen zu achten ist.

lhr Mehrwert

v~ Mehr Kontrolle & Sicherheit durch strukturierte Konfigurationen und klare Admin-Abldufe

v Besserer Betrieb durch Verstédndnis von Schnittstellen, Steuerungen und Priifpunkten

Vv~ Effizientere Zusammenarbeit dank sauberer Wiedervorlagen und konsistenter Einstellungen

1 Tag | Live-Online | € 800,- zzgl. MwSt.
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Scout Einsteiger

In diesem Seminar erhalten Einsteigerinnen und Einsteiger einen strukturierten Einstieg in den
Auswertungsgenerator Scout in comvaHRo Loga. Sie lernen Schritt fiir Schritt, wie Abfragen
aufgebaut werden, wie Kriterien definiert werden und wie Sie daraus aussagekraftige
Listenauswertungen erstellen. Ziel ist, dass Teilnehmende einfache bis mittlere Auswertungen
selbststandig umsetzen k&nnen - auch auf Basis eigener Fragestellungen aus dem HR-Alltag.

\
. @ Teil des fachlichen Paketes:
Was Sie erwartet 1 Kompetenzaufbau fiir comvaHRo Loga
Grundeinfiihrung in Scout

Sie lernen Oberfldche, Logik und typische Arbeitsschritte kennen - als Basis, um sich sicher im
Auswertungsgenerator zu bewegen.

Abfragen erstellen
Aufbau von Abfragen: Datenquellen auswahlen, Felder nutzen und Abfragen so strukturieren, dass
Ergebnisse nachvollziehbar und reproduzierbar sind.

Relationales Datenbankmodell verstehen
Ein verstandlicher Einstieg in das relationale Datenbankmodell - damit Sie Zusammenhdnge
zwischen Daten (z. B. Tabellen/Beziehungen) besser einordnen und korrekt abfragen kdnnen.

Kriterien definieren
Sie lernen, wie Sie Filter/Kriterien sinnvoll setzen, um Ergebnisse gezielt einzugrenzen - inkl.
typischer Stolperstellen und Best Practices.

Listenauswertungen erstellen
Erstellen und formatieren von Listenauswertungen, sodass Ergebnisse klar lesbar und im Alltag
direkt nutzbar sind.

Praxis anwenden
Umsetzung praktischer Beispiele und - wenn gewiinscht - eigener Anforderungen der
Teilnehmenden, um den Transfer in den Arbeitsalltag zu sichern.

lhr Mehrwert

v Schneller Einstieg in Scout und sichere Orientierung im Auswertungsgenerator

v~ Mehr Selbststdandigkeit beim Erstellen von Abfragen und Listenauswertungen

Vv~ Praxis-Transfer durch Beispiele und die Méglichkeit, eigene Fragestellungen einzubringen
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comvaHRo Loga
Scout Fortgeschrittene

Dieses Aufbauseminar richtet sich an fortgeschrittene Anwenderinnen und Anwender im
Auswertungsgenerator Scout in comvaHRo Loga, die bereits erste Auswertungen erstellen und ihre
Mdglichkeiten deutlich erweitern mdchten. Im Fokus stehen fortgeschrittene Abfrage-Logiken, der
gezielte Einsatz von Datenbankfunktionen sowie Auswertungsarten wie Statistik- und
Vereinigungsauswertungen. Ziel ist, dass Teilnehmende komplexere Anforderungen sicher umsetzen,
Ergebnisse sinnvoll verdichten und fiir die Weiterverarbeitung bereitstellen kdnnen.

Was Sie erwartet Teil des fachlichen Paketes:

Kompetenzaufbau fiir comvaHRo Loga

Relationales Datenbankmodell auffrischen und vertiefen
Sie vertiefen das Verstandnis von Beziehungen und Strukturen, um Daten korrekt auszuwerten.

Datenbankfunktionen gezielt einsetzen
Nutzen relevanter Funktionen zur Berechnung, Formatierung und Aufbereitung von Ergebnissen.

Unterabfragen verstehen und anwenden
Aufbau und Einsatz von Unterabfragen, um komplexe Fragestellungen strukturiert abzubilden und
Ergebnisse prazise zu steuern.

Statistik- und Vereinigungsauswertungen erstellen
Sie lernen, wie Statistik- und Vereinigungsauswertungen aufgebaut werden und wann welche Form
sinnvoll ist - inkl. typischer Einsatzszenarien.

Exportschnittstellen aufbauen
Grundlagen zum Aufbau von Exporten.

Ergebnisse verdichten und weiterverarbeiten
Methoden zur Verdichtung, Strukturierung und Weiterverarbeitung - damit Auswertungen nicht nur
Daten liefern, sondern Entscheidungen unterstitzen.

Praxis umsetzen
Bearbeitung praktischer Beispiele und Umsetzung eigener Anforderungen fiir maximalen Transfer.

lhr Mehrwert

v~ Mehr Tiefe & Flexibilitdt bei komplexen Abfragen

v Bessere Nutzbarkeit der Ergebnisse durch Verdichtung, Struktur und Exportmdglichkeiten

v Direkter Praxis-Transfer durch Beispiele und eigene Anforderungen aus dem Arbeitsalltag
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comvaHRo Loga

Stellenplan

In diesem Training erhalten Anwenderinnen und Anwender einen strukturierten Einstieg in den
Stellenplan in  comvaHRo Loga. Sie lernen die grundlegenden Konzepte, wichtige
Steuerungsparameter und die zentralen Arbeitsschritte - von der Anlage Uber die Pflege bis zur
Besetzung. Ziel ist, dass Teilnehmende den Stellenplan im Alltag sicher fiihren, Anderungen
nachvollziehbar abbilden und Besetzungen konsistent dokumentieren k&nnen.

Wir empfehlen den Stellenplan als

Was Sie erwartet Individualschulung zu buchen.

Grundlagen Stellenplan
Sie lernen zentrale Begriffe, Logik und Aufbau des Stellenplans kennen - als Basis fiir eine saubere
Struktur.

Allgemeine Steuerungsparameter
Uberblick tiber relevante Steuerungsparameter und deren Auswirkungen auf Anlage, Pflege und
Darstellung im Stellenplan.

Grundsatzfragen der Stellenplananlage
Welche Struktur passt zu lhrer Organisation? Wir kldren typische Grundsatzentscheidungen und
geben Orientierung fiir eine konsistente Anlage.

Stellenplanpflege
Sie lernen, wie Stellen und zugehdrige Informationen effizient gepflegt werden - inklusive Best
Practices flir Nachvollziehbarkeit.

Stellenbesetzung
Einordnung und Vorgehen bei der Besetzung von Stellen: Zuordnung, Dokumentation und typische
Prifpunkte.

Besetzungsveranderungen
Sie erfahren, wie Verdnderungen (z. B. Wechsel, Anpassungen, Umsetzungen) sauber im Stellenplan
abgebildet werden, damit Historie und Datenqualitdt stimmen.

lhr Mehrwert

v Sichere Grundlagen fiir Aufbau und Pflege eines konsistenten Stellenplans

v~ Mehr Transparenz durch nachvollziehbare Besetzungen und Anderungen

v/ Praktische Orientierung fiir typische Entscheidungen und Arbeitsschritte im Tagesgeschift
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comvaHRo Loga

Personalkostenplanung

In diesem Training erhalten Anwenderinnen und Anwender einen praxisnahen Einstieg in die
Personalkostenplanung in comvaHRo Loga. Sie lernen, wie Hochrechnungen aufgebaut werden, wie
Sie Varianten erstellen und Ergebnisse belastbar interpretieren. Ziel ist, dass Teilnehmende Budgets
transparenter auswerten, Planungsannahmen nachvollziehbar dokumentieren und aus den
Ergebnissen sichere Ableitungen fir die Personalarbeit treffen kdnnen.

Wir empfehlen den Stellenplan als

Was Sie erwartet Individualschulung zu buchen.

Grundlagen der Hochrechnung

Sie lernen das Grundprinzip der Hochrechnung kennen und verstehen, welche Daten und Annahmen
die Ergebnisse beeinflussen.

Hochrechnungsvarianten erstellen
Sie erstellen exemplarische Varianten, um unterschiedliche Szenarien abzubilden und
Planungsoptionen vergleichbar zu machen.

Ergebnisse interpretieren
Sie lernen, wie Ergebnisse sinnvoll gelesen werden, welche Kennzahlen/Ansichten typisch sind und
worauf bei der Interpretation zu achten ist.

Budgets auswerten
Sie erhalten einen Uberblick, wie Budgets ausgewertet und fiir Entscheidungs- und
Abstimmungsprozesse aufbereitet werden kdnnen.

lhr Mehrwert

v Sichere Grundlage fiir Hochrechnungen und Szenarien in der Personalkostenplanung

v Mehr Transparenz durch nachvollziehbare Varianten und belastbare Interpretation

Vv~ Bessere Entscheidungsfihigkeit durch klare Budgetauswertungen und Vergleichbarkeit
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comvaHRo Loga

Reisekostenabrechnung

In diesem Training lernen Anwenderinnen und Anwender, wie Reisekosten in comvaHRo Loga
strukturiert erfasst, verarbeitet und korrekt abgerechnet werden. Der Fokus liegt auf den zentralen
Finstellungen, einer sauberen Datenerfassung sowie dem Ablauf bis zur Ubergabe an die
Entgeltabrechnung. Ziel ist, dass Teilnehmende Reisekostenprozesse im Tagesgeschdft effizient
bearbeiten und typische Fehlerquellen vermeiden kdnnen.

Was Sie erwartet

Belegarten, Kosten und Kontierungen
Sie lernen die relevanten Belegarten kennen und erfahren, wie Kostenarten und Kontierungen
sauber aufgebaut und verwendet werden.

Steuerungen und Parameter fiir Abrechnung und Druck
Uberblick (iber wichtige Steuerungen, die Abrechnungsldufe und Ausgaben/Druck beeinflussen,
damit Ergebnisse konsistent und nachvollziehbar sind.

Datenerfassung und Verarbeitung
Sie Uben die Erfassung von Reisekostendaten und verstehen, wie die Verarbeitung im System ablauft
- inklusive typischer Priifpunkte.

Reisekosten abrechnen
Sie lernen den Abrechnungsprozess kennen und wissen, welche Schritte und Kontrollen zu einem
sauberen Ergebnis fiihren.

Ubergabe an die Entgeltabrechnung
Sie verstehen die Ubergabe an die Entgeltabrechnung inkl. DTAUS und wissen, worauf fiir eine
reibungslose Weiterverarbeitung zu achten ist.

lhr Mehrwert

v Sichere Routine in Erfassung, Verarbeitung und Abrechnung von Reisekosten

v Mehr Prozessstabilitdt durch korrekt gesetzte Steuerungen und klare Priifpunkte

Vv~ Reibungslose Ubergabe an die Entgeltabrechnung inkl. DTAUS
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comvaHRo Loga

Personalentwicklung mit Talent3

In diesem Training erhalten Anwenderinnen und Anwender einen praxisnahen Einstieg in die
Personalentwicklung mit Talent3 in comvaHRo Loga. Sie lernen die grundlegenden Funktionen rund
um Mitarbeitergesprache kennen, verstehen Steuerungs- und Anzeigemdglichkeiten und erfahren,
wie Entwicklungsmainahmen geplant, umgesetzt und dokumentiert werden. Ziel ist, dass
Teilnehmende Gesprdche und Mafdnahmen strukturiert steuern und die Personalentwicklung im
Alltag transparent und nachvollziehbar abbilden k&nnen.

Was Sie erwartet

Grundlagen der Personalentwicklung mit Talent3
Sie erhalten einen Uberblick {iber die zentralen Bausteine und die Arbeitslogik in Talent3 - als Basis
fir eine strukturierte PE-Arbeit.

Mitarbeitergesprache in Talent3
Einflihrung in die grundlegenden Funktionen fiir die Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung
von Mitarbeitergesprachen.

Steuerungs- und Anzeigemdglichkeiten
Sie lernen, wie Sie Prozesse, Ansichten und Status so steuern, dass Verantwortlichkeiten klar sind
und der Uberblick erhalten bleibt.

Mafinahmen erstellen und planen
Sie erfahren, wie EntwicklungsmaRnahmen angelegt, geplant und im Prozess nachverfolgt werden
konnen - inklusive typischer Praxisanforderungen.

Mitarbeitergesprache durchfiihren
Sie gehen den Ablauf der Gesprachsdurchfiihrung im System durch und lernen, worauf fiir eine
konsistente Dokumentation zu achten ist.

Dokumente
Uberblick tber den Umgang mit Dokumenten im Talent3-Kontext - Ablage, Zugriff und
Nachvollziehbarkeit im Prozess.

lhr Mehrwert

v~ Strukturierte PE-Prozesse: Gesprache und MafRnahmen nachvollziehbar im System abbilden

v~ Mehr Transparenz durch klare Steuerung, Status und Auswertbarkeit

Vv~ Sicherer Ablauf von der Planung bis zur Dokumentation in Talent3
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comvaHRo Loga

Seminar3

In diesem Training erhalten Anwenderinnen und Anwender einen praxisnahen Einstieg in die
Seminarverwaltung mit Seminar3 in comvaHRo Loga. Sie lernen, wie Schulungen im System
strukturiert angelegt, gesteuert und administriert werden - inklusive Buchung und Storno von
Teilnehmenden sowie dem Umgang mit Dokumenten. Ziel ist, dass Teilnehmende Seminarprozesse
effizient abwickeln und Transparenz tiber Termine, Teilnehmende und Status schaffen.

Was Sie erwartet

Grundlagen der Seminarverwaltung
Sie lernen die zentralen Funktionen und die Arbeitslogik von Seminar3 kennen - als Basis fir eine
saubere Administration.

Steuerungs- und Anzeigemdglichkeiten
Uberblick {iber relevante Einstellungen, Ansichten und Statusinformationen, um Seminarprozesse
tibersichtlich zu steuern.

Schulungen anlegen
Sie erfahren, wie Schulungen strukturiert angelegt werden - von den Kerndaten bis zu
organisatorischen Parametern.

Teilnehmende buchen und stornieren
Sie lernen den Ablauf der Buchung und Stornierung von Schulungsteilnehmenden kennen und
wissen, worauf im Prozess zu achten ist.

Qualifikationen verkniipfen
Sie lernen, wie Qualifikationen mit Seminar3 verknlpft werden kdnnen (Hinweis: Aufbau einer
Qualifikationsmatrix ist nicht Bestandteil dieses Trainings).

Dokumente
Sie erhalten einen Uberblick iber den Umgang mit Dokumenten im Seminarprozess - Ablage, Zugriff
und Nachvollziehbarkeit.

lhr Mehrwert

v~ Sichere Seminaradministration von Anlage bis Teilnehmendenmanagement

Vv~ Mehr Effizienz durch klare Steuerung und tibersichtliche Prozesse

Vv~ Bessere Nachvollziehbarkeit durch Dokumente und qualifikationsbezogene Verkniipfungen
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comvaHRo Loga

HR-Arbeitsplatze und
Geschaftsprozesse fiir das
Personalsachbearbeiterportal

In diesem Training lernen Anwenderinnen und Anwender sowie fachlich Verantwortliche, wie HR-
Arbeitspldtze und Geschdftsprozesse im Personalsachbearbeiterportal in comvaHRo Loga
strukturiert aufgebaut werden. Im Fokus stehen das Grundkonzept, Datenschutz-Aspekte und die
praktische Einrichtung von beispielhaften HR-Arbeitspldatzen und Geschdftsprozessen. Ziel ist, dass
Teilnehmende eine saubere Grundlage fiir standardisierte Abldufe schaffen und das Portal so
gestalten, dass Aufgaben im Team klar, nachvollziehbar und effizient bearbeitet werden kénnen.

Was Sie erwartet

Grundkonzept verstehen
Sie lernen die Logik von HR-Arbeitspldtzen und Geschaftsprozessen im Personalsachbearbeiterportal
kennen und verstehen, wie beides zusammenspielt.

Datenschutz & Standard-HR-Arbeitspldtze
Sie erhalten einen Uberblick, wie Datenschutzanforderungen in der Struktur beriicksichtigt werden
und welche Standards als Basis fiir HR-Arbeitspldtze sinnvoll sind.

HR-Arbeitspldtze einrichten
Sie richten beispielhafte HR-Arbeitspldtze ein und lernen, welche Einstellungen fiir Rollen, Aufgaben
und Ubersichtlichkeit entscheidend sind.

Geschéftsprozesse einrichten
Sie erstellen beispielhafte Geschdftsprozesse und verstehen, wie Aufgaben, Status und
Verantwortlichkeiten so abgebildet werden, dass Abldufe im Alltag stabil funktionieren.

lhr Mehrwert

v~ Standardisierte HR-Abldufe mit klaren Zustdndigkeiten und transparenter Bearbeitung

Vv~ Mehr Effizienz durch gut strukturierte HR-Arbeitspldtze im Portal

Vv~ Sichere Basis durch Beriicksichtigung von Datenschutz und Standards
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comvaHRo Loga

Mitarbeiter HR-Portal

In diesem Training erhalten Anwenderinnen und Anwender einen praxisnahen Uberblick tiber das
Mitarbeiter HR-Portal in comvaHRo Loga. Im Fokus stehen das Grundkonzept, Rollen und
Berechtigungen sowie Konfigurationsmoglichkeiten und typische Freigabeprozesse. Ziel ist, dass
Teilnehmende das Portal sicher bedienen, Prozesse nachvollziehbar steuern und Mitarbeitende
sowie Flhrungskrafte im Alltag gezielt unterstiitzen kdnnen.

Was Sie erwartet

Grundkonzept Mitarbeiter HR-Portal
Sie lernen Aufbau, Logik und typische Einsatzbereiche des Mitarbeiter HR-Portals kennen.

Rollen & Unterschiede verstehen
Sie erhalten einen Uberblick {iber die Rollen Mitarbeitende, Vorgesetzte und Sachbearbeitende und
verstehen, wie sich Funktionen und Sichten unterscheiden.

Konfigurationsmdglichkeiten nutzen
Sie lernen, welche Einstellungen fiir eine passende Portal-Nutzung relevant sind - von Ansichten bis
zu prozessbezogenen Parametern.

Freigabeprozesse abbilden
Sie verstehen den Ablauf typischer Freigaben, z. B. flir Fehlzeiten oder Reisekosten.

Wichtige Funktionen bedienen
Sie erhalten einen Uberblick tiber zentrale Funktionen im Portal, z. B. Stellenplan, Chatroom und
Kalender, und lernen, wie diese im Alltag sinnvoll eingesetzt werden.

Zeitwirtschaft
Einordnung der Zeitwirtschaft im Portal: grundlegende Bedienlogik und typische Workflows.

Mitarbeiter HR-Portal App
Uberblick tiber die App-Nutzung und den Einsatz im Alltag,

lhr Mehrwert

v Sichere Portal-Nutzung {iber Rollen hinweg - mit klarer Orientierung fiir Anwendende

v~ Transparente Freigabeprozesse fiir Fehlzeiten, Reisekosten und mehr

Vv’ Mehr Akzeptanz & Effizienz durch passende Konfiguration und App-Einsatz
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comvaHRo Loga

Bewerber3

In diesem Training erhalten Anwenderinnen und Anwender einen strukturierten Einstieg in
Bewerber3 in comvaHRo Loga. Sie lernen das Grundkonzept, zentrale Konfigurationsmdglichkeiten
sowie den Ablauf von der Ausschreibung bis zur Bearbeitung und Auswertung von Bewerbungen.
Ziel ist, dass Teilnehmende den Recruiting-Prozess im System sicher steuern, die Kommunikation mit
Bewerbenden professionell abbilden und eingestellte Personen sauber in die Payroll-Prozesse
tberflihren kdnnen.

Was Sie erwartet

Grundkonzept Bewerber3
Sie lernen Aufbau, Rollen und Prozesslogik in Bewerber3 kennen.

Konfigurationsmdglichkeiten
Uberblick {iber wichtige Einstellungen, mit denen Sie Ansichten, Prozesse und Inhalte an lhre
Anforderungen anpassen kénnen.

Ausschreibungen & Leitfdden erstellen
Sie erfahren, wie Ausschreibungen strukturiert angelegt werden und wie Leitfaden den Prozess
vereinheitlichen und unterstitzen.

Bewerberseite einrichten
Sie lernen, wie die Bewerberseite eingerichtet wird und welche Punkte relevant sind.

Bewerbungen bearbeiten und auswerten
Sie arbeiten mit Bewerbungsrunden, Status und Auswertungen, um den Prozess nachvollziehbar zu
steuern und Entscheidungen zu unterstiitzen.

Kommunikation mit Bewerbenden
Sie lernen, wie die Kommunikation tiber Chat, E-Mail und Brief im System abgebildet wird.

Transfer in die Payroll
Sie erfahren, wie eingestellte Bewerbende sauber an comvaHRo Loga Payroll tibergeben werden.

lhr Mehrwert

v Sicherer Recruiting-Prozess von Ausschreibung bis Entscheidung im System

v Professionelle Kommunikation mit nachvollziehbarer Dokumentation

Vv~ Reibungslose Ubergabe eingestellter Bewerbender an die Payroll-Prozesse
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comvaHRo Loga

Doku3

In diesem kompakten Training lernen Anwenderinnen und Anwender, wie sie mit Doku3 in
comvaHRo Loga benutzerdefinierte Schreiben effizient erstellen, sauber archivieren und
standardisiert einsetzen. Zusdtzlich erhalten Teilnehmende einen praxisnahen Einstieg in die
Einrichtung von Workflows (Logiken), um wiederkehrende Abldufe zu automatisieren und die
Qualitdt der Dokumentenerstellung zu sichern. Ziel ist, dass Schreiben im Alltag schneller erstellt
werden k&nnen - konsistent, nachvollziehbar und prozesssicher.

Was Sie erwartet

Benutzerdefinierte Schreiben erstellen

Sie lernen, wie individuelle Schreiben aufgebaut und in Doku3 erstellt werden, sodass sie im
Tagesgeschdft zuverldssig genutzt werden kdnnen.

Schreiben archivieren

Sie erfahren, wie Dokumente korrekt archiviert werden, damit Ablage, Zugriff und
Nachvollziehbarkeit im Prozess stimmen.

Workflows (Logiken) einrichten
Sie erhalten einen Uberblick, wie Workflows/Logiken eingerichtet werden, um die
Dokumentenerstellung zu steuern und standardisierte Abldufe abzubilden.

lhr Mehrwert

v~ Schnellere Dokumentprozesse durch strukturierte Vorlagen und saubere Ablage

v Mehr Konsistenz in Schreiben durch standardisierte Logiken/Workflows

v~ Bessere Nachvollziehbarkeit durch korrektes Archivieren und klare Prozessfiihrung
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comvaHRo Loga

Digitale Personalakte

In diesem kompakten Training erhalten Anwenderinnen und Anwender einen strukturierten Einstieg
in die Digitale Personalakte in comvaHRo Loga. Sie lernen das Grundkonzept, richten eine sinnvolle
Ablagestruktur ein und verstehen, wie Dokumente effizient importiert und verarbeitet werden. Ziel
ist, dass Teilnehmende Dokumente im HR-Alltag schneller auffinden, sauber ablegen und den
Digitalen Posteingang als zentrale Funktion flir eingehende Unterlagen nutzen k&nnen.

Was Sie erwartet

Grundkonzept der digitalen Personalakte
Sie lernen Aufbau und Logik der digitalen Personalakte kennen und verstehen, wie Dokumente im
System organisiert und genutzt werden.

Ablagestruktur einrichten
Sie erfahren, wie eine Ablagestruktur sinnvoll aufgebaut wird, damit Dokumente einheitlich abgelegt
und im Team schnell wiedergefunden werden.

Dokumente importieren
Sie lernen den Import von Dokumenten kennen und erhalten Hinweise, worauf bei Qualitdt,
Zuordnung und Nachvollziehbarkeit zu achten ist.

Digitaler Posteingang
Sie erhalten einen Uberblick tiber die Funktion ,Digitaler Posteingang® und lernen, wie eingehende
Dokumente strukturiert Ubernommen und weiterverarbeitet werden kdnnen.

lhr Mehrwert

v~ Schneller Zugriff auf relevante Dokumente durch klare Ablagestruktur

v~ Mehr Ordnung & Nachvollziehbarkeit bei Import und Dokumentenverwaltung

Vv~ Effizientere Prozesse durch den Digitalen Posteingang als zentrale Eingangsstelle
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Zeitwirtschaft Einsteiger

In diesem Seminar erhalten Einsteigerinnen und Einsteiger einen praxisnahen Einstieg in die
Zeitwirtschaft in comvaHRo Loga. Sie lernen den Grundaufbau, zentrale Parameter und typische
Bausteine wie Tages- und Zeitprogramme, Pausen sowie Zuschldge kennen. Ziel ist, dass
Teilnehmende die tdgliche Arbeit in der Zeitwirtschaft sicher durchfiihren und das Zeitprotokoll als
wichtiges Kontroll- und Auswertungsinstrument sinnvoll nutzen kdnnen.

Teil des fachlichen und
Weiterbildungspaketes: comvaHRo

Was Sie erwartet

Loga Einsteigerpaket und
Kompetenzaufbau fiir comvaHRo Loga

Grundaufbau der Zeitwirtschaft
Sie lernen die grundlegende Struktur und Logik der Zeitwirtschaft kennen - als Basis fir sichere
Abldufe im Alltag.

Grundparameter verstehen
Uberblick iber zentrale Parameter und deren Auswirkungen auf Erfassung, Verarbeitung und
Ergebnisse.

Programme & Regelwerke einordnen
Sie erhalten eine Einflihrung in Tagesprogramme, Zeitprogramme, Pausenregelungen und Zuschlage
und verstehen, wie diese Bausteine zusammenspielen.

Die tégliche Arbeit
Sie lernen typische Arbeitsschritte und Priifpunkte im Tagesgeschdft kennen, um Buchungen und
Ergebnisse zuverldssig zu bearbeiten.

Zeitprotokoll: Erstellung & Konfiguration
Sie erfahren, wie das Zeitprotokoll erstellt und konfiguriert wird und wie Sie es zur Kontrolle und
Nachverfolgung nutzen.

lhr Mehrwert

v Sicherer Einstieg in die Zeitwirtschaft mit klarem Versténdnis der Bausteine

v Mehr Routine in der taglichen Bearbeitung und bei typischen Priifpunkten

v~ Mehr Transparenz durch ein sinnvoll genutztes Zeitprotokoll
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Zeitwirtschaft Fortgeschrittene

Dieses Aufbauseminar richtet sich an fortgeschrittene Anwenderinnen und Anwender der
Zeitwirtschaft in comvaHRo Loga, die Kontenlogiken sicher steuern, Auswertungen erstellen und
komplexere Regelwerke sauber abbilden mdchten. Im Fokus stehen Zeitkonten, Verrechnungen,
Zuschldge/Bewertungen sowie Grenzen und Kappungen. Ziel ist, dass Teilnehmende
anspruchsvollere Anforderungen sicher umsetzen und die Zeitwirtschaft im Betrieb stabil
unterstltzen k&nnen.

Teil des fachlichen Paketes:
Kompetenzaufbau fiir comvaHRo Loga

Was Sie erwartet P

Konten anlegen
Sie lernen, wie Zeitkonten strukturiert angelegt werden und welche Einstellungen fiir eine saubere
Kontenfiihrung entscheidend sind.

Kontenverrechnung verstehen und anwenden
Uberblick iiber Verrechnungslogiken und typische Einsatzszenarien, um Buchungen korrekt
zuzuordnen und Ergebnisse nachvollziehbar zu gestalten.

Zeitwirtschaftsauswertungen erstellen
Sie erfahren, wie Auswertungen in der Zeitwirtschaft aufgebaut werden, um Kontenstdnde,
Abweichungen und Entwicklungen transparent zu priifen.

Komplexe Zuschldge und Bewertungen
Sie lernen fortgeschrittene Zuschlags- und Bewertungslogiken kennen und wissen, worauf bei
Konfiguration und Priifung zu achten ist.

Multiple Zeitkonten, Kontingente, Kappungen und Grenzen
Sie erhalten einen Uberblick, wie mehrere Konten parallel gefiihrt werden, wie Kontingente
gesteuert werden und wie Kappungen/Grenzen korrekt wirken - inklusive typischer Stolperstellen.

lhr Mehrwert

v~ Mehr Kontrolle {iber Kontenlogiken und Verrechnungen in komplexeren Szenarien

v~ Bessere Priif- und Steuerungsmdglichkeiten durch aussagekréaftige Auswertungen

Vv~ Stabilere Ergebnisse durch korrekt konfigurierte Zuschlige, Bewertungen und Grenzen
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Schichtbezogene
Personaleinsatzplanung (SPEP)

Dieses Seminar richtet sich an Einsteigerinnen und Einsteiger, die die schichtbezogene
Personaleinsatzplanung (SPEP) in comvaHRo Loga einfiihren oder im Alltag sicher anwenden
mochten. Sie erhalten einen praxisnahen Uberblick {iber Best-Practice-Szenarien, die
Grundeinrichtung (Parameter, Objekte, Rollen) sowie die operative Planung im Tagesgeschaft. Ziel ist,
dass Teilnehmende Bedarfe und Qualifikationen sauber abbilden und Schichtplanung, Fehlzeiten und
Auswertungen zuverldssig durchfiihren kdnnen.

Wir empfehlen den Stellenplan als

Individualschulung zu buchen.

Was Sie erwartet

Best-Practice-Beispiele aus der PEP
Sie erhalten konkrete Beispiele, wie Personaleinsatzplanung in der Praxis funktioniert und welche
Strukturen sich bewdhrt haben.

Grundeinrichtung: Parameter, Objekte, Rollen
Sie lernen die wichtigsten Grundlagen der Konfiguration kennen, um SPEP fachlich sauber
aufzusetzen und Rollen/Zugriffe passend zu steuern.

Bedarfe und Mindestqualifikationen je Schicht einrichten
Sie erfahren, wie Bedarfe definiert und Mindestqualifikationen pro Schicht hinterlegt werden - als
Basis fir planbare und regelkonforme Besetzungen.

Tagliche Arbeit mit SPEP
Sie lernen die operativen Schritte im Tagesgeschdft kennen: Personen und Schichten planen,
Fehlzeiten eintragen, Planungsiibersicht nutzen sowie Planung ausgeben/drucken.

Auswertungen nutzen (Scout)
Sie erhalten einen Uberblick, wie Scout-Auswertungen im SPEP-Kontext eingesetzt werden kénnen,
um Planung und Besetzung transparent zu prifen.

lhr Mehrwert

v Sicherer Einstieg in Einrichtung und Anwendung der SPEP - mit Best-Practice-Orientierung

v Mehr Planungssicherheit durch sauber definierte Bedarfe und Mindestqualifikationen

Vv~ Effizientere Tagesarbeit durch klare Abldufe, Ubersicht und passende Auswertungen
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Spezialkurs Finanzbuchhaltung

In diesem Spezialkurs erhalten Anwenderinnen und Anwender einen praxisorientierten Uberblick
tber die zentralen Funktionen rund um die Finanzbuchhaltung in comvaHRo Loga. Sie lernen, wie
Buchungsdaten nachvollziehbar analysiert, Konten und Dimensionen sauber gesteuert sowie
Lohnarten korrekt kontiert werden. Ziel ist, dass Teilnehmende Buchungen sicher priifen,
Kontierungen konsistent aufbauen und typische Abweichungen schneller identifizieren kdnnen.

Wir empfehlen den Spezialkurs

Was Sie erwartet Finanzbuchhaltung als

Individualschulung zu buchen.

Buchungsliste analysieren
Sie lernen, wie die Buchungsliste gelesen und gepriift wird, welche Informationen entscheidend sind
und wie Auffdlligkeiten strukturiert nachvollzogen werden k&nnen.

Konten und Dimensionen steuern
Sie erfahren, wie Konten und weitere Dimensionen angelegt und gesteuert werden, damit
Buchungen korrekt zugeordnet und Auswertungen sinnvoll differenziert werden k&nnen.

Lohnartenkontierung (einfach & besonders)
Uberblick (ber die grundlegende und besondere Lohnartenkontierung - inklusive typischer
Konstellationen und Priifpunkte fiir konsistente Ergebnisse.

Kontierungsmatrix nutzen
Sie lernen, wie eine Kontierungsmatrix aufgebaut wird und wie diese die Kontierung systematisch
unterstitzt.

Analysetools einsetzen
Sie erhalten einen Uberblick {iber Analysetools und deren Einsatz, um Ergebnisse zu priifen,
Abweichungen zu erkennen und Ursachen schneller einzugrenzen.

lhr Mehrwert

v~ Mehr Sicherheit in Priifung und Interpretation von Buchungsdaten

v~ Konsistente Kontierung durch saubere Steuerung von Konten, Dimensionen und Matrix

Vv~ Schnellere Fehleranalyse durch gezielt eingesetzte Analysetools
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Intelligente Produktion

In diesem Training erhalten Anwenderinnen und Anwender einen strukturierten Einstieg in die
Intelligente Produktion (IP) in comvaHRo Loga. Sie lernen, wie IP-Vorlagen aufgebaut werden, wie
die relevanten Masken genutzt werden und wie Ergebnisse sicher interpretiert werden. Zusatzlich
betrachten wir den Freigabeprozess in der LOGA Cloud sowie die Definition von Zusatzablagen. Ziel
ist, dass Teilnehmende [IP-Prozesse nachvollziehbar steuern und Ergebnisse zuverldssig fiir den
Arbeitsalltag nutzbar machen kénnen.

Was Sie erwartet

IP-Vorlage anlegen
Sie lernen, wie eine IP-Vorlage strukturiert angelegt wird und welche Einstellungen fiir einen stabilen
Ablauf entscheidend sind.

Masken der IP nutzen
Uberblick tiber die wichtigsten Masken und deren Funktionen - damit Sie sich sicher orientieren und
Arbeitsschritte korrekt durchfiihren kdnnen.

Ergebnisse interpretieren
Sie erfahren, wie IP-Ergebnisse gelesen und geprift werden, worauf bei der Interpretation zu achten
ist und wie typische Auffdlligkeiten eingeordnet werden.

Freigabe in der LOGA Cloud
Sie lernen den Freigabeprozess kennen und verstehen, wie Freigaben in der LOGA Cloud organisiert
und nachvollziehbar dokumentiert werden.

Zusatzablagen definieren
Sie erfahren, wie Zusatzablagen definiert werden und wofir sie im IP-Kontext sinnvoll genutzt
werden kdnnen.

lhr Mehrwert

v Sicherer Umgang mit IP-Vorlagen, Masken und Ergebnissen
v Mehr Transparenz durch klare Priif- und Freigabeprozesse in der LOGA Cloud

Vv~ Bessere Organisation durch sinnvoll definierte Zusatzablagen
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Jetzt passende Schulung auswahlen und
anmelden

Ob Grundlagen, Vertiefung oder ein spezielles Thema: Wahlen Sie genau die Schulung, die zu lhrem
Bedarf, lIhrem Team und lhrem Arbeitsalltag passt.

Unsere Schulungen sind so aufgebaut, dass Sie Wissen praxisnah aufbauen, direkt anwenden und
sicher in den Alltag Ubertragen kdnnen — als Live-Web-Seminar, Inhouse-Schulung, individuelle
Schulung oder im passenden Weiterbildungspaket.

Ihr nachster Schritt
Jetzt Termine ansehen und Schulung buchen

Platz sichern!

Wir freuen uns auf lhre Teilnahme
und darauf, Sie, lhre Mitarbeitenden
und lhr Team praxisnah in
comvaHRo Loga zu unterstiitzen.

Noch nicht sicher, welches Format am besten passt?

Gern unterstilitzen wir Sie dabei, die passende Schulung fiir Ihre Anforderungen zu finden, ob fiir

einzelne Mitarbeitende, ein ganzes Team oder fiir einen strukturierten Kompetenzaufbau.

Beratung anfragen
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Teilnahmebedingungen im Uberblick

Die folgenden Punkte fassen die wichtigsten Regelungen aus unseren Teilnahmebedingungen fiir Web- und Prdsenz-Seminare
zusammen (Stand: 01.01.2026).

Prdsenz-Seminare

Mit der Anmeldung meldet der Teilnehmer bzw. das anmeldende Unternehmen verbindlich eine Person zur Teilnahme an. Nach
erfolgter Anmeldung erhalten Sie kurzfristig eine Eingangsbestatigung per E-Mail sowie eine Auftragsbestdtigung zugesandt.

Der Teilnahmepreis versteht sich inklusive  Arbeitsmaterialien ~(in  Papierform oder digital), Friihstlicksbrezen,
Erfrischungsgetranke/Kaffee sowie Teilnahmezertifikat. Bei Seminaren bis zu vier Stunden Dauer entféllt das Mittagsessen.

Ubernachtung / Zimmerreservierung

Bei Ubernachtungswiinschen empfehlen wir lhnen eine zeitnahe Zimmerbuchung in einem unserer Partnerhotels.

Wir haben fiir Sie in den Hotels zu Sonderkonditionen jeweils ein begrenztes Zimmerkontingent eingerichtet, auf das Sie unter dem
Stichwort ,,comvaHRo-Schulung“ zugreifen kénnen. Die Ubernachtungskosten einschlieRlich sonstiger Verpflegungskosten sind im
Teilnahmepreis nicht enthalten.

Stornierung von Anmeldungen fiir Prasenz-Seminare durch angemeldete Person / Firma

Bedenken Sie bitte, dass bei kurzfristiger Absage angefallene Kosten fir Arbeits- und Ubungsmaterialien, Miete fiir den Tagungsraum
und die bestellte Verpflegung nicht riickgdangig gemacht werden kdnnen.

Im Falle der Verhinderung der angemeldeten Person sind Sie berechtigt, ohne zusitzliche Kosten jederzeit eine Ersatzperson zu
stellen.

Bei Stornierung weniger als 8 Kalendertage vor Veranstaltungsbeginn werden 8o % der Teilnahmegebiihren berechnet. Bei
Nichterscheinen oder Stornierung am Veranstaltungstag wird der gesamte Teilnahmebetrag fallig.

Die oben genannten Gebiihren gelten je angemeldete Person. Umbuchungen auf einen anderen Termin sind grundsdtzlich mdoglich,
sofern freie Platze verfligbar sind. Erfolgt die Umbuchung weniger als 8 Kalendertage vor Veranstaltungsbeginn, gelten die
Stornierungsbedingungen.

Online-/Web-Seminare

Nach der Anmeldung zu einem Online-Seminar {ber unsere Website (alternativ per E-Mail) erhalten Sie die offizielle
Anmeldebestdtigung, die Auftragsbestatigung sowie die Rechnung per E-Mail. Diese ist binnen 10 Tagen zu zahlen. Rechtzeitig vor der
Veranstaltung senden wir Ihnen den Zugangslink sowie technische Hinweise zur Nutzung unseres Webinartools (MS Teams). Im
Nachgang erhalten Sie eine Dokumentation sowie ein Teilnahmezertifikat in elektronischer Form.

Der Teilnahmepreis bei Online-Seminaren versteht sich inklusive Arbeitsmaterialien und Teilnahmezertifikat ausschliefilich in digitaler
Form. Diese stehen nach dem Seminar als Download zur Verfiigung und/oder werden per E-Mail zur Verfligung gestellt.

Die Anfertigung von Ton-, Video- oder Bildaufnahmen des Online-Seminars, insbesondere durch Mitschnitt, Bildschirmaufzeichnung
oder Screenshots, ist ohne vorherige ausdriickliche Zustimmung der comvaHRo GmbH unzuldssig.

Die im Seminar bereitgestellten Unterlagen, Prasentationen und Inhalte sind urheberrechtlich geschiitzt und diirfen ausschliefilich fiir
eigene Schulungszwecke genutzt werden. Eine Vervielfdltigung, Weitergabe oder Veroffentlichung - insbesondere in digitalen
Netzwerken oder Lernplattformen - ist ohne vorherige schriftliche Zustimmung der comvaHRo GmbH nicht gestattet.

Stornierung von Anmeldungen fiir Online-Seminare durch angemeldete Person / Firma

Bei Stornierung weniger als 8 Kalendertage vor dem Tag des Veranstaltungsbeginns werden 8o % der Teilnahmegebtihren fallig. Bei
Nichterscheinen oder Stornierung am Veranstaltungstag wird der gesamte Teilnahmebetrag fallig.

Eine Umbuchung auf weitere Termine ist nicht moglich und wird wie eine Stornierung behandelt. Im Falle der Verhinderung der
angemeldeten Person sind Sie berechtigt, ohne zusdtzliche Kosten und bis spdtestens 3 Werktage vor Seminarbeginn, eine
Ersatzperson inkl. E-Mail-Adresse zu benennen.

Absage durch den Veranstalter

Die comvaHRo GmbH behilt sich vor, Veranstaltungen aus organisatorischen Griinden (z. B. Krankheit des Referenten, zu geringe
Teilnehmerzahl, héhere Gewalt) abzusagen oder zu verschieben. Bereits gezahlte Teilnahmegebilihren werden in diesem Fall
vollstandig erstattet. Weitergehende Anspriiche sind ausgeschlossen.
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Frist und Form fiir Stornierungen
Zur Fristwahrung missen Stornierungen schriftlich per Post oder per E-Mail eingehen.

Rechnung und Preise

Mit dem Versand der Anmeldebestdtigung bzw. der Auftragsbestdtigung in elektronischer Form kommt der Vertrag zwischen der
angemeldeten Person / Firma und der comvaHRo GmbH zustande. Bei den angegebenen Preisen und Gebiihren (auch
Stornogebtiihren) handelt es sich um Nettoangaben. Zuziiglich wird jeweils die gesetzliche Mehrwertsteuer fallig.

Haftung

Soweit es sich nicht um wesentliche Pflichten aus dem Vertragsverhdltnis handelt, haftet die comvaHRo GmbH fiir sich und ihre
Erfullungsgehilfen nur fiir Schaden, die nachweislich auf einer vorsatzlichen oder grob fahrldssigen Pflichtverletzung im Rahmen des
Vertragsverhaltnisses beruhen und noch als typische Schdden im Rahmen des Vorhersehbaren liegen. Sollten Veranstaltungen
aufgrund hoherer Gewalt zu einem verspateten Veranstaltungsbeginn oder zur vollstandigen Absage einer Veranstaltung fiihren, wird
ebenfalls keine Haftung ibernommen.

Die Seminarinhalte werden nach bestem Wissen erstellt. Eine Haftung fir die Aktualitdt, Richtigkeit oder Vollstandigkeit der Inhalte
wird - aufler bei Vorsatz oder grober Fahrldssigkeit - ausgeschlossen.

Anderungsvorbehalte

Die comvaHRo GmbH behdlt sich das Recht vor, einzelne Vortrdge einer Veranstaltung zu ersetzen oder entfallen zu lassen, soweit
dies keinen Einfluss auf den Gesamtcharakter der Veranstaltung hat.

AuRerdem behilt sich die comvaHRo GmbH vor, angekiindigte Referierende durch andere zu ersetzen und notwendige Anderungen
des Veranstaltungsprogramms unter Wahrung des Gesamtcharakters der Veranstaltung vorzunehmen.

Die Uhrzeitangaben beziiglich des Seminarendes verstehen sich als Schatzung. Aufgrund des konkreten Seminarverlaufs kann das
tatsachliche Seminarende vom vorgegebenen Zeitplan abweichen.

Nutzung von Veranstaltungsunterlagen

Die Schulungsunterlagen sowie alle im Rahmen der Veranstaltung bereitgestellten Inhalte sind urheberrechtlich geschiitzt. Die
Nutzung ist ausschlieflich fiir eigene betriebliche Zwecke des Teilnehmers bzw. des angemeldeten Unternehmens zuldssig. Eine
Weitergabe an Dritte, 6ffentliche Zugdnglichmachung oder kommerzielle Nutzung ist ohne vorherige schriftliche Zustimmung der
comvaHRo GmbH unzuldssig.

Ablehnung einer Anmeldung
Die comvaHRo GmbH ist berechtigt, die Anmeldung zu einer Veranstaltung ohne Angabe von Griinden abzulehnen.

Durchfiihrung Online-Seminare (technische Risiken)
Fir die technischen Voraussetzungen zur Teilnahme (Internetverbindung, Hardware, Software) ist der Teilnehmer selbst verantwortlich.
Eine Haftung fur technische Storungen auf Seiten des Teilnehmers ist ausgeschlossen.

Datenschutzinformation

Die comvaHRo GmbH verwendet die im Rahmen der Bestellung und Nutzung unseres Angebots erhobenen Daten in den geltenden
rechtlichen Grenzen zum Zweck der Durchfiihrung unserer Leistungen und um lhnen postalisch oder per E-Mail Informationen tber
weitere Angebote von uns zukommen zu lassen. Wenn Sie unser Kunde sind, informieren wir Sie aufierdem in den geltenden rechtlichen
Grenzen per E-Mail Uber unsere Angebote, die den vorher von Ihnen genutzten Leistungen dhnlich sind. Aufterdem verwenden wir Ihre
Daten, soweit Sie uns hierfir eine Einwilligung erteilt haben. Sie kénnen der Nutzung Ihrer Daten fir Zwecke der Werbung oder der
Ansprache per E-Mail jederzeit gegeniiber der comvaHRo GmbH, Bretonischer Ring 16, 85591 Grasbrunn widersprechen.

Im Rahmen der Durchfiihrung von Online-Seminaren konnen personenbezogene Daten (z. B. Name, E-Mail-Adresse, Chatbeitrdge)
verarbeitet werden. Die Verarbeitung erfolgt ausschliefilich zur Durchfiihrung der Veranstaltung gemafs Art. 6 Abs. 1lit. b DSGVO.
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Payroll Service - Entlastung, die wirkt

Payroll ist ein kritischer Kernprozess: termingebunden, komplex und in vielen Unternehmen stark
ressourcenintensiv. Wir unterstiitzen lhre Lohn- und Gehaltsabrechnung genau in dem Umfang, der
fur Ihr Unternehmen sinnvoll ist - von der punktuellen Entlastung bis zum vollstandigen Payroll-
Outsourcing,

Damit Sie sich wieder stdrker auf lhre Personalthemen und die Entwicklung lhres Unternehmens
konzentrieren konnen, Ubernehmen wir Payroll-Aufgaben zuverldssig, ptinktlich, korrekt und
gewissenhaft. Eine persdnliche Ansprechperson bei comvaHRo fiihrt die Abrechnung durch und
steht Ihnen fiir Riickfragen zur Verfligung - auch bei anspruchsvollen Sonderfdllen.

Leistungsumfang (Auszug - je nach Paket)

Monatsabrechnung (Durchfiihrung, Priifungen, Abschluss)
Datenpflege & laufende Anderungen (z. B. Ein-/Austritte, Vertragsidnderungen)

Sonderthemen & komplexe Félle (z. B. Kurzarbeit, Tarife, Pramien, A1)

SSSS

Begleitende Abstimmung & Support (Riickfragen, Kldarungen, Prozessabsprachen)

Ilhr Mehrwert

v Spiirbare Entlastung: Sie gewinnen Zeit fiir Ihr Kerngeschift und strategische HR-Themen

v/ Mebhr Sicherheit: Abrechnung bleibt stabil - auch bei Engpdssen oder Personalausfallen

Vv~ Verlissliche Qualitit: piinktlich, korrekt und gewissenhaft - mit persdnlicher Ansprechperson

Wir kiimmern uns um lhre Lohn- und Gehaltsabrechnung,
damit Sie sich um lhr Kerngeschiaft kiimmern kénnen.
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Service-Level-Agreement:
Unser comvaHRo Service fiir Sie

Hotline

Unsere Hotline ist immer da, wenn Sie sie brauchen. Egal, ob Sie bei uns anrufen, ein Ticket per
Ticketsystem aufgeben oder einfach eine E-Mail an unseren Support schreiben. Unsere kompetenten
Hotline-Mitarbeitenden kennen die Software in ihrer Tiefe und konnen so bei dringenden Fallen schnell
helfen und sich um Ihr Anliegen kimmern. Unser Support-Team beantwortet |hre Fragen oder hilft
lhnen per Fernwartungstool direkt in der Software, um lhr Problem zu I6sen. Dabei sind unsere
Reaktionszeiten im Rahmen des Service-Level-Agreements garantiert.

Consulting

Unsere erfahrenen Consultants begleiten Sie bei der Einfuhrung, Nutzung und Weiterentwicklung der
HR-Komplettldsung. Unsere Consultants sind immer auf dem neuesten Stand der (Software-)Technik,
aber vor allem auch der deutschen Gesetzgebung und der Vorschriften im Bereich der Payroll, der
Zeitwirtschaft, u. v. m. Neue Scout-Auswertungen, Mitarbeiterschulungen, Einrichtung einer neuen
Lohnart? Alles Themen, die Uber das Consultingkontingent umgesetzt werden.

Releaseaktivierung & Qualitatssicherung

Fir die Releaseaktivierung sind unsere Consultants im Rahmen der Servicevereinbarungen regelmafiig
bei unseren Kunden vor Ort, um die o. g. Anderungen, aber auch Anderungen in der Software zu
aktivieren, zu erlautern und die notwendigen Steuerungen vorzunehmen. Somit ist das System optimal
gepflegt und die Anwender bestens informiert. Das Unternehmen ist immer auf der sicheren Seite und
Sie kénnen z. B. Steuerprifungen im Bereich Lohn und Gehalt entspannt entgegensehen. Im Rahmen
der Qualitatssicherung bieten wir die Option, Ihr HR-System bei Erscheinen von Release-Updates auf
Herz- und Nieren zu prufen. So kdnnen wir eine einwandfreie Anwendung der Funktionen im taglichen
Umgang sicherstellen.

Strategieberatung & Jour Fixe Termine

FUr uns ist nicht nur die Softwarepflege ein wichtiger Bereich in der Nutzung eines HR-Systems. Wir
beraten Sie in unseren Strategiemeetings und schauen das System und die HR-Abteilung auch aus der
,Vogelperspektive“ an. Welche Prozesse haben noch Optimierungspotenzial? Welche Mitarbeitenden
bendtigen noch mehr Input, um ihre Aufgabe noch besser erledigen zu kénnen? Welche digitale

Strategie hat |hr Unternehmen und wie konnen wir Sie bei der Umsetzung unterstiitzen? Was kénnen

wir in der Zusammenarbeit mit unseren Kunden verbessern? Wir hinterfragen uns standig und
optimieren unsere internen Prozesse. Auf Wunsch flhren wir regelmafSige Jour-fixe-Termine durch.
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Die integrierte HR-Komplettldsung

comvaHRo Loga
comvaHRo

Eine HR-Software so individuell wie lhr Unternehmen:

Ob Gehaltsabrechnung, Bewerbermanagement, Zeitmanagement oder ein umfassendes
Mitarbeitendenportal - dank modularer Struktur kdnnen die bendtigten Funktionen je nach
Bedarf flexibel hinzugebucht werden.

Personalverwaltung & Personalinformationssystem

* Lohn- und Gehaltsabrechnung fiir die DACH-Region + weitere europdische Lander

* Zeitwirtschaft, Projektzeiterfassung, Zutrittskontrolle, PEP

* Reisekostenabrechnung

* Personalkostenplanung und Hochrechnung

* Auswertungsgenerator und Personalcontrolling

* Stellenplan & Organigramm

¢ Schnittstellen von und zu diversen Systemen

* Bewerbermanagement

* Seminarverwaltung

* Talentmanagement

* Korrespondenzmanagement

* Digitale Personalakte

* Mitarbeitenden- / Fiihrungskrafteportal fiir Zeitmanagement, Abwesenheitsantrage, Download
der Gehaltsabrechnungen, Personalinformationen nach DSGVO, Auswertungen etc.

* App fiir iOS und Android

* Komplette Projektbegleitung bei der Migration

* Bester Service durch Hotline und Consulting nach Go-Live

e Optional: Ubernahme von HR-Prozessen wie Entgeltabrechnung, Zeitdatenpflege oder

Bewerbermanagement durch unsere Expertinnen und Experten
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