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1. bis 3. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

1 Vorbemerkungen

Die Verfassung des Freistaates Sachsen fordert in Artikel 101 fir das gesamte Bil-
dungswesen:

,(1) Die Jugend ist zur Ehrfurcht vor allem Lebendigen, zur Nachstenliebe, zum Frieden
und zur Erhaltung der Umwelt, zur Heimatliebe, zu sittlichem und politischem Verantwor-
tungsbewusstsein, zu Gerechtigkeit und zur Achtung vor der Uberzeugung des Anderen,
zu beruflichem Koénnen, zu sozialem Handeln und zu freiheitlicher demokratischer Hal-
tung zu erziehen.”

Das Sachsische Schulgesetz legt in 8§ 1 fest:

»(2) Der Erziehungs- und Bildungsauftrag der Schule wird bestimmt durch das Recht
eines jeden jungen Menschen auf eine seinen Fahigkeiten und Neigungen entspre-
chende Erziehung und Bildung ohne Ricksicht auf Herkunft oder wirtschaftliche Lage.

(3) Die schulische Bildung soll zur Entfaltung der Personlichkeit der Schiler in der Ge-
meinschatft beitragen. ..."

Fur die Berufsschule gilt gemal 8§ 8 Abs. 1 des Sachsischen Schulgesetzes:

,Die Berufsschule hat die Aufgabe, im Rahmen der Berufsvorbereitung, der Berufsaus-
bildung oder Berufsaustibung vor allem berufsbezogene Kenntnisse, Fahigkeiten und
Fertigkeiten zu vermitteln und die allgemeine Bildung zu vertiefen und zu erwetern. Sie
fuhrt als gleichberechtigter Partner gemeinsam mit den Ausbildungsbetrieben und ande-
ren an der Berufsausbildung Beteiligten zu berufsqualifizierenden Abschlissen.”

Neben diesen landesspezifischen gesetzlichen Grundlagen sind die in der ,Rahmenver-
einbarung Uber die Berufsschule® (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 12. Mérz
2015 in der jeweils geltenden Fassung) festgeschriebenen Ziele umzusetzen.




Berufsschule Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 1. bis 3. Ausbildungsjahr

2 Kurzcharakteristik des Bildungsganges

Der Ausbildungsberuf Personaldienstleistungskaufmann/Personaldienstleistungskauf-
frau wurde 2008 als neuer Ausbildungsberuf eingefihrt.

Mit Beginn des Schuljahres 2020/2021 wurden die aktuellen Vorgaben der KMK fir den
berufsbezogenen Bereich in die sachsische Stundentafel ibernommen. Lernfelder, bei
denen Stundenanpassungen erfolgten, sind in der Stundentafel gekennzeichnet. Bei der
Umsetzung dieser Lernfelder sind die unter ,Beispiele fur Lernsituationen® vorgeschla-
genen Zeitrichtwerte in den Schulen vor Ort eigenverantwortlich anzupassen.

Personaldienstleistungskaufleute sind in Personaldienstleistungsunternehmen oder in
Personalabteilungen von Unternehmen und offentlichen Einrichtungen tatig.

Die zentralen Aufgabenbereiche der Personaldienstleistungskaufleute sind einerseits die
Personalgewinnung und -einstellung, die Personaleinsatzplanung und -durchfiihrung so-
wie die Personalsachbearbeitung, Personalfihrung und -entwicklung. Andererseits ha-
ben sie ebenfalls Verantwortung fur die Kundengewinnung, -betreuung und -bindung so-
wie die Auftragsbearbeitung. Damit liegt ihr Tatigkeitsfeld im Dreieck zwischen den Per-
sonaldienstleistungsunternehmen/-abteilungen, den Kundenunternehmen und dem zu
vermittelnden bzw. zu betreuenden Personal. Dies fuhrt zu entsprechenden Kompetenz-
anforderungen.

Personaldienstleistungskaufleute bendtigen in den Bereichen Kommunikation, Modera-
tion und Konfliktldsung ein hohes Mal3 an Sicherheit. Sie entwickeln Analysefahigkeit in
Bezug auf Bewerberprofile, Arbeitsplatzanforderungen im Kundenunternehmen, Markt-
entwicklungen sowie betriebliche Wertestréme. Sie beherrschen Recherche- und Doku-
mentationsinstrumente und beriicksichtigen Rechtsvorschriften, insbesondere der Ar-
beitnehmeruberlassung sowie des Arbeits- und Gesundheitsschutzes. Unter Beachtung
von Qualitatskriterien steuern sie selbststandig Prozesse und fuhren unternehmerische
Zielsetzungen kundenorientiert aus.

Im Rahmen der Ausbildung erwerben die Personaldienstleistungskaufleute folgende be-
rufliche Qualifikationen:

- Personalbeschaffung planen und durchfiihren

- Personaleinsatz organisieren

- Personalentwicklung planen und durchfihren

- Kunden akquirieren und betreuen

- Arbeitsplatze in Kundenunternehmen analysieren und den Personalbedarf ermitteln

- Angebote fir Kundenunternehmen kalkulieren und erstellen sowie Vertrage abschlie-
Ren

- Projekt- und Auftragsabwicklung steuern und kontrollieren

- den Markt analysieren und Verdnderungen dokumentieren

- relevante Rechtsvorschriften anwenden

- Informationen Uber Berufe und Téatigkeiten beschaffen

- Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz gewéhrleisten

- qualitatssichernde MalRhahmen anwenden

- Netzwerke zu Organisationen, Institutionen und Unternehmen aufbauen und pflegen

- fremdsprachige Informationen nutzen und Auskinfte in einer Fremdsprache erteilen




1. bis 3. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Die berufliche Tatigkeit der Personaldienstleistungskaufleute erfordert Flexibilitat, Eigeni-
nitiative, Verantwortungsbewusstsein, ein sicheres Auftreten, Kontaktfreudigkeit, Verhand-
lungsgeschick und Teamféahigkeit.

Die Realisierung der Bildungs- und Erziehungsziele der Berufsschule ist auf die Entwick-
lung und Auspragung von beruflicher Handlungskompetenz gerichtet. Diese entfaltet sich
in den Dimensionen von Fach-, Selbst- und Sozialkompetenz sowie in Methoden- und
Lernkompetenz. Die beruflichen Handlungen stellen dabei den Ausgangspunkt des Lern-
prozesses dar.

Der KMK-Rahmenlehrplan des Ausbildungsberufes ist vor diesem Hintergrund nach
Lernfeldern gegliedert. Die sachsische Stundentafel weist den berufstibergreifenden,
den berufsbezogenen Bereich und den Wahlbereich aus. Der berufsbezogene Bereich
ist mit den Lernfeldern des KMK-Rahmenlehrplanes identisch.

Die Struktur der Lernfelder orientiert sich in Aufbau und Zielsetzung an Geschaftspro-
zessen in Personaldienstleistungsunternehmen und Personalabteilungen. Die Zielformu-
lierungen innerhalb der Lernfelder beschreiben den Qualifikationsstand und die Kompe-
tenzen am Ende des Lernprozesses. Erganzt durch die Inhalte umfassen sie den Min-
destumfang zu vermitteInder Kompetenzen. Vor dem Hintergrund der sich schnell entwi-
ckelnden beruflichen Anforderungen sind die Inhalte weitgehend offen formuliert. Diese
Struktur foérdert und fordert den Einbezug neuer Entwicklungen und Tendenzen im Per-
sonaldienstleistungsbereich und in der Gesamtwirtschaft in den Unterricht.

Bei der Anordnung der Lernfelder wurde eine logische Reihenfolge zugrunde gelegt. Es
ist jedoch genauso eine parallele Planung mdglich, da die Schilerinnen und Schiler in
der Berufspraxis ebenfalls gleichzeitig mit diesen Prozessen konfrontiert werden.

Die Abgrenzung zwischen den Ausbildungsjahren sollte jedoch - auch hinsichtlich der
zeitlichen Planung in der Ausbildungsordnung und in Bezug auf die Prifungen - einge-
halten werden.

Die Ausgestaltung und Umsetzung der Lernfelder des KMK-Rahmenlehrplanes ist in
den Schulen vor Ort zu leisten. Die Lernfelder sind fur den Unterricht durch Lernsituati-
onen, die exemplarisch fiur berufliche Handlungssituationen stehen, zu untersetzen.
Lernsituationen konkretisieren die Vorgaben des Lernfeldes und werden mittels didakti-
scher Analyse aus diesen abgeleitet. Als Empfehlung und Anregung sind in diesem Ar-
beitsmaterial fur die Lernfelder exemplarisch Lernsituationen enthalten.

Der berufsbezogene Unterricht knlpft an das Alltagswissen und an die Erfahrungen des
Lebensumfeldes an und bezieht die Aspekte der Medienbildung, der Bildung fiir nach-
haltige Entwicklung sowie der politischen Bildung ein. Die Lernfelder bieten umfassende
Moglichkeiten, den sicheren, sachgerechten, kritischen und verantwortungsvollen Um-
gang mit traditionellen und digitalen Medien zu thematisieren. Sie beinhalten vielfaltige,
unmittelbare Moglichkeiten zur Auseinandersetzung mit globalen, gesellschaftlichen und
politischen Themen, deren sozialen, 6konomischen und 6kologischen Aspekten sowie
Bezilige zur eigenen Lebens- und Arbeitswelt. Die Umsetzung der Lernsituationen unter
Einbeziehung dieser Perspektiven tragt aktiv zur weiteren Lebensorientierung, zur Ent-
wicklung der Mindigkeit der Schilerinnen und Schiler, zum selbstbestimmten Handeln
und damit zur Starkung der Zivilgesellschatft bei.
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Bei Inhalten mit politischem Gehalt werden auch die damit in Verbindung stehenden
fachspezifischen Arbeitsmethoden der politischen Bildung eingesetzt. Daflr eignen sich
u. a. Rollen- und Planspiele, Streitgespréache, Pro- und Kontradebatten, Podiumsdiskus-
sionen oder kriterienorientierte Fall-, Konflikt- und Problemanalysen.

Bei Inhalten mit Anknipfungspunkten zur Bildung fur nachhaltige Entwicklung eignen
sich insbesondere die didaktischen Prinzipien der Visionsorientierung, des Vernetzen-
den Lernens sowie der Partizipation. Vernetztes Denken bedeutet hier die Verbindung
von Gegenwart und Zukunft einerseits und 6kologischen, 6konomischen und sozialen
Dimensionen des eigenen Handelns andererseits.

Die Vertiefung der informatischen Bildung ist unmittelbarer Bildungsauftrag auch der Be-
rufsschule. Die Digitalisierung und der mit ihr verbundene gesellschaftliche Wandel wer-
den Uber Veranderungen in der beruflichen Praxis zur Weiterentwicklung des Berufsbilds
fuhren. Die Besonderheiten des Bildungsgangs sowie die zu erlangenden beruflichen
Qualifikationen setzen einen permanenten Einsatz moderner Informations- und Kommu-
nikationstechnik sowie berufsbezogener Software voraus. Beide sind integrative Be-
standteile der Lernfelder und werden in erforderlichem Umfang entsprechend der jewei-
ligen Lernsituation bertcksichtigt. Die Realisierung dieser Zielsetzungen erfordert unter
Beachtung digitaler Arbeits- und Geschaftsprozesse eine angemessene Hard- und Soft-
wareausstattung und entsprechende schulorganisatorische Regelungen.

Die Auspragung beruflicher Handlungskompetenz wird durch handlungsorientierten Un-
terricht gefordert. Dabei werden beispielhafte Aufgabenstellungen aus der beruflichen
Praxis im Unterricht aufgegriffen. Das Lernen erfolgt in vollstdndigen Handlungen, bei
denen die Schilerinnen und Schiler das Vorgehen selbststandig planen, durchfiihren,
Uberprufen, gegebenenfalls korrigieren und schliel3lich bewerten.

Dieses Unterrichten erfordert vielfaltige Sozialformen, die Anwendung moderner Medien
bzw. Informations- und Kommunikationssysteme sowie Methodenvielfalt, dabei insbe-
sondere den Einsatz komplexer Lehr-/Lernarrangements wie Projekte oder Rollenspiele.

Des Weiteren ist eine kontinuierliche Abstimmung zwischen den beteiligten Lehrkréaften
des berufsibergreifenden und berufsbezogenen Bereichs sowie der in einem Lernfeld
unterrichtenden Lehrkréafte notwendig.

Die Schulerinnen und Schuler werden befahigt, Lern- und Arbeitstechniken anzuwenden
und selbststandig weiterzuentwickeln sowie Informationen zu beschaffen, zu verarbeiten
und zu bewerten. Dariiber hinaus ist bei den Schilerinnen und Schilern das Bewusstsein
zu entwickeln, dass Bereitschaft und Fahigkeit zum selbststandigen und lebenslangen Ler-
nen wichtige Voraussetzungen fur ein erfolgreiches Berufsleben sind.
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3 Stundentafel
Wochenstunden in den
Unterrichtsfacher und Lernfelder Klassenstufen
1 2 3
Pflichtbereich 12 12 12
Berufsubergreifender Bereich 4t 5 5
Deutsch/Kommunikation 1 1 1
Englisch 2 1 1
Gemeinschaftskunde 1 1 1
Evangelische Religion, Katholische Religion 1 1 1
oder Ethik
Sport - 1 1
Berufsbezogener Bereich 8
1 Die Ausbildung verantwortlich mitge- 1 - -
stalten
2 Strukturen und Geschéftsfelder des 2 - -
Ausbildungsbetriebes erkunden und
prasentieren
3 Personalsachbearbeitung durchfiihren 2,5 - -
4 Personal gewinnen 2,5 - -
5 Personal einstellen - 2 -
6 Personaleinsatz vorbereiten und durch- - 2 -
fuhren
7 Personaldienstleistungen vermarkten - 1,52 -
8 Betriebliche Werteprozesse dokumen- - 1,52 -
tieren und auswerten
9 Auftrage akquirieren und bearbeiten - - 2,5
10 Personal fuhren und férdern - 22
11 Rahmenbedingungen fur Personal- - - 15
dienstleistungen beriicksichtigen
12 Berufsbezogenes Projekt planen, - - 12
durchfuhren und auswerten
Wahlbereich? 2 2 2

Es obliegt den Schulen im Rahmen ihrer Eigenverantwortung, in welchem Fach des berufstibergreifenden Berei-
ches in der Klassenstufe 1 unter Beachtung der personellen und sachlichen Ressourcen der Unterricht um eine
Wochenstunde gekirzt wird. In Abhangigkeit von der vorgenommenen Kirzung verringert sich die Anzahl der Ge-
samtausbildungsstunden nach Dauer der Ausbildung in dem jeweiligen Fach. In der Summe der Ausbildungsstun-
den aller Facher im berufsiibergreifenden Bereich ist dies bereits berucksichtigt. Eine Reduzierung im Fach Ge-
meinschaftskunde soll nicht erfolgen.

Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die aktuelle Stundentafel It. KMK-Rahmenlehrplan angepasst. Bei
der Ausgestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die unter ,Beispiele fir Lernsituationen“ vorgeschlagenen
Stundenzahlen in den Schulen vor Ort eigenverantwortlich anzupassen.

Der Wabhlbereich steht den Schulen im Rahmen ihrer Eigenverantwortung zur Vertiefung der berufsbezogenen
Inhalte sowie zur weiteren Spezialisierung und Férderung zur Verfugung. Die Méglichkeit, das Fach Sport im Wahl-
bereich der Klassenstufe 1 anzubieten, ist ebenso gegeben.
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4 Hinweise zur Umsetzung

In diesem Kontext wird auf die Handreichung ,Umsetzung lernfeldstrukturierter Lehr-
plane® (vgl. LaSuB 2022) verwiesen.

Diese Handreichung bezieht sich auf die Umsetzung des Lernfeldkonzeptes in den Schul-
arten Berufsschule, Berufsfachschule und Fachschule und enthalt u. a. Ausfiihrungen

1. zum Lernfeldkonzept,

2. zu Aufgaben der Schulleitung bei der Umsetzung des Lernfeldkonzeptes, wie
- Information der Lehrkrafte Gber das Lernfeldkonzept und tber die Ausbildungsdo-
kumente,
- Bildung von Lehrerteams,
- Gestaltung der schulorganisatorischen Rahmenbedingungen,

3. zu Anforderungen an die Gestaltung des Unterrichts, insbesondere zur
- kompetenzorientierten Planung des Unterrichts,
- Auswahl der Unterrichtsmethoden und Sozialformen

sowie das Glossar.
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5 Beispiele fur Lernsituationen

Lernfeld 1

Lernsituationen

Lernsituation

Die Ausbildung verantwortlich mitgestalten 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Ustd.

1.1 Rechte und Pflichten wéahrend der Berufsausbildung erfiillen 16 Ustd.
1.2 Die eigene Entgeltabrechnung prifen
1.3 Arbeitsplatze im Unternehmen mitgestalten

1.1 Rechte und Pflichten wahrend der Berufsausbildung erfillen 16 Ustd.

Auftrag Wahrend der Mittagspause im Ausbildungsunternehmen unterhalten Sie sich oft mit an-
deren Auszubildenden. Sie erkennen, dass es grol3e Unterschiede im Einsatz der Aus-
zubildenden gibt. Bei einigen Uberwiegen zunéchst einfache Aufgaben wie Post sortie-
ren, Botengénge erledigen usw., andere dagegen werden bereits mit berufsspezifischen
Tatigkeitsfeldern vertraut gemacht. Ihnen wird bewusst, dass Sie sich grundsatzlich Giber
die Stellung eines Auszubildenden informieren sollten, um sich verantwortungsvoll im
Unternehmen einzubringen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
1.1.1 | Analysieren/ Das duale System der Berufsausbil- 2 BBIG, JArbSchG,
Informieren/ dung sowie ihre rechtlichen Rahmenbe- VO Uber die Berufsausbil-
Planen dingungen anhand der dazugehdrigen dung zum Personaldienst-
Informationsquellen erschliel3en leistungskaufmann/Perso-
naldienstleistungskauffrau
Gesetzestexte als Informationsquelle Rahmenlehrplan
nutzen
1.1.2 | Entscheiden/ | Sich mit dem eigenen Ausbildungsver- 10 Ausbildungsvertrag
Durchfiihren | trag inhaltlich auseinandersetzen Originale einsetzen
Ausbildungsvertrag mit rechtlichen
Regelungen abgleichen
Eigene Rechte und Pflichten ableiten Fallbeispiele, Gruppen-
arbeit
berufsbezogenes Englisch
Sich Uber Mitbestimmungsrechte Jugend- und
informieren Auszubildendenvertretung
Betriebsordnung, Betriebsvereinbarung
bei der Wahrnehmung ihrer Rechte und
Pflichten bertcksichtigen
Konflikte erkennen
Mit Konflikten umgehen und diese Rollenspiel
I6sen Deutsch/Kommunikation
Ergebnisse dokumentieren berufsbezogene
Informationsverarbeitung
1.1.3 | Bewerten/ Kommunikationsprozesse bei Konflikt- 4 Bewertungsbogen
Reflektieren I6sung bewerten
Rechte und Pflichten reflektieren
Verantwortung fur das eigene Handeln
Ubernehmen

10




Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

1. Ausbildungsjahr

Lernfeld 1

Lernsituationen 1.1
1.2
1.3

Lernsituation 1.2

Die Ausbildung verantwortlich mitgestalten

Rechte und Pflichten wahrend der Berufsausbildung erfillen

Die eigene Entgeltabrechnung prifen

Arbeitsplatze im Unternehmen mitgestalten

Die eigene Entgeltabrechnung prifen

1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Ustd.

16 Ustd.

12 Ustd.

Auftrag Nach Ablauf des ersten Ausbildungsmonats halten Sie stolz Ihre erste Gehaltsabrech-
nung in den Handen. Dabei stellen Sie fest, dass der Auszahlungsbetrag wertmaRig
nicht mit dem Betrag in Ihrem Ausbildungsvertrag Ubereinstimmt. Sie befragen dazu Ih-
ren Ausbildungsbetreuer. Dieser erteilt Ihnen die Aufgabe, die Ursachen der Abweichun-
gen zu recherchieren. Anschliel3end sollen Sie fir alle anderen Auszubildenden des ers-
ten Lehrjahres Ihre Ergebnisse anschaulich aufbereiten und préasentieren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
1.2.1 | Analysieren/ Sich Uber gesetzliche Abziige und 2 Internetrecherche, Geset-
Informieren/ das System der sozialen Sicherung in- zestexte, Betriebsvereinba-
Planen formieren rungen
nur Uberblick, Vertiefung
erfolgt in LF 3
Techniken zur Informationsverarbei- Deutsch/Kommunikation
tung, -aufbereitung und -préasentation Lern- und Arbeitstechniken
abwagen
1.2.2 | Entscheiden/ Gesetzliche Abzlige in der Gehaltsab- 8 Gesetzestext
Durchfuhren | rechnung bestimmen Lohnsteuertabelle
Interne und externe Informationsquel-
len nutzen
Zweige der gesetzlichen Sozialversi-
cherung UberblicksmalRig darstellen
Methoden fir die Strukturierung von Mindmap
Informationen nutzen
Formen betrieblicher Sozialleistungen freiwillige Sozialleistungen
erfassen und dokumentieren tarifliche Sozialleistungen
Mdglichkeiten der privaten Vorsorge externe Experten
aufzeigen hinzuziehen
Ergebnisse prasentieren Prasentationstechniken
Eigene Gehaltsabrechnung prifen
1.2.3 | Bewerten/ Eigene Arbeitsprozesse reflektieren 2
Reflektieren und beurteilen

11



1. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

Berufsschule

Lernfeld 1

Lernsituationen 1.1

Lernsituation

1.2
13

1.3

Die Ausbildung verantwortlich mitgestalten

Rechte und Pflichten wahrend der Berufsausbildung erfillen

Die eigene Entgeltabrechnung prifen

Arbeitsplatze im Unternehmen mitgestalten

Arbeitspléatze im Unternehmen mitgestalten

1. Ausbil-
dungsjahr
Zeitricht-
wert: 40
Ustd.

16 Ustd.

10 Ustd.

Auftrag Der Sicherheitsbeauftragte Ihres Unternehmens plant neueingerichtete Buroraume auf
die Einhaltung der Arbeits-, Gesundheits- und Umweltschutzbestimmungen zu prfen.
Zur Vereinheitlichung dieser Uberpriifung sollen Sie eine Checkliste entwickeln.
Anschlieend Uberprifen Sie anhand dieser Checkliste ihren eigenen Arbeitsplatz und
geben ihrem Ausbilder ein Feedback.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
1.3.1 | Analysieren/ | Kriterien fUr einen Blroarbeitsplatz 3
Informieren/ festlegen, z. B. Raumklima
Planen o )
Gesetze, Verordnungen, Richtlinien Arbeitsschutzgesetz, Unfall-
und Bestimmungen sichten verhitungsvorschriften, EU-
Richtlinien
Checkliste vorbereiten Deutsch/Kommunikation
Gestaltung Checkliste
1.3.2 | Entscheiden/ | Checkliste zur Prifung von Biroar- 5 Textverarbeitung, Prasentati-
Durchfihren | beitsplatzen erstellen onsprogramme
Prasentation zu Arbeits-, Gesund- Weitervertiefung LF 6
heits- und Umweltschutzbestimmun-
gen
gestalten
Den eigenen Arbeitsplatz mithilfe der Modellarbeitsplatz
Checkliste prifen
Maoglichkeiten der persénlichen Sport
Gesundheitsvorsorge aufzeigen und
situationsgerecht nutzen
1.3.3 | Bewerten/ Ergebnisse der Prifung vergleichen 2 Soll-Ist-Vergleich

Reflektieren

Maoglichkeiten der Umsetzungen der
Gestaltungsvorschlage diskutieren

Kostengesichtspunkte beachten

Verbesserungsvorschlage formulieren

interne Mitteilung

12




Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 1. Ausbildungsjahr

Lernfeld 2

Lernsituationen 2.1

Strukturen und Geschéaftsfelder des Ausbildungsbe- 1. Ausbildungsjahr
triebes erkunden und prasentieren Zeitrichtwert: 80 Ustd.
Dienstleistungsangebote der Personalbranche untersuchen und 20 Ustd.
vorstellen
2.2 Den regionalen Arbeitsmarkt untersuchen und Konsequenzen fir
das Berufsangebot ableiten
2.3  Organisationsstrukturen und Arbeitsablaufe im Unternehmen mit-
gestalten
2.4  Ein Tochterunternehmen in Deutschland griinden

Lernsituation 2.1

Dienstleistungsangebote der Personalbranche untersuchen 20 Ustd.
und vorstellen

Auftrag Die Geschéftsleitung lhres Unternehmens Uberlegt in der Personaldienstleistungsbran-
che tatig zu werden und dafir ein Tochterunternehmen zu griinden. Sie erhalten den
Auftrag, dem Geschaftsfihrer die Entwicklung der Branche unter Bertlicksichtigung der
Veranderung rechtlicher Rahmenbedingungen zu prasentieren. Dariiber hinaus sollen
Sie eine Informationsbroschire entwickeln, die die méglichen Geschéftsfelder der Bran-
che beschreibt.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
2.1.1 | Analysieren/ Sich Uber die Entwicklung der Perso- 4 Projekt
Informieren/ nalbranche und der Zeitarbeit informie-
Planen ren
Informationsmaterial iber mogliche Material aus dem Ausbil-
Geschéftsfelder in der Personaldienst- dungsbetrieb einbeziehen
leistungsbranche beschaffen
2.1.2 | Entscheiden/ | Branchenberichte und Statistiken ana- 12 Deutsch/Kommunikation
Durchfuhren | lysieren Textanalyse

Informationsmaterial Uber Geschéfts-
felder zielgerichtet auswerten

Wichtigste Veranderungen der rechtli- Arbeitnehmeriiberlassungs-
chen Rahmenbedingungen erfassen gesetz (AUG)

Dreiecksheziehung der Arbeitnehmer-
Uberlassung beriicksichtigen

Entwicklung der Branche ubersichtlich berufsbezogene
in einer Prasentation zusammenstellen Informationsverarbeitung

Grafiken/Diagramme erstellen

Geschéftsfelder der Personaldienst- berufshezogenes Englisch
leistungsbranche bestimmen, z. B.:
- Personal-Leasing

- Personal-Vermittlung

- Outsourcing

- Outplacement

- On-Site-Management

- Personalberatung

Kriterien fir den Vergleich der Ge- Kriterienkatalog
schéftsfelder auswahlen

Geschéftsfelder anhand des Kriterien-
kataloges untersuchen und vergleichen

Informationsbroschire zu Geschéfts- berufsbezogene
feldern erstellen Informationsverarbeitung

13



1. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

Berufsschule

Nr.

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.

Hinweise

2.1.3

Bewerten/
Reflektieren

Entwicklung der Personalbranche
prasentieren

Informationsbroschire vorstellen
Geschaftsfelder des eigenen Ausbil-
dungsbetriebes einordnen

Arbeitsprozesse reflektieren

Prasentationstechniken

berufsbezogenes Englisch

14




Berufsschule Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 1. Ausbildungsjahr

Lernfeld 2 Strukturen und Geschéaftsfelder des Ausbildungsbe- 1. Ausbildungsjahr

triebes erkunden und prasentieren Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Lernsituationen 2.1  Dienstleistungsangebote der Personalbranche untersuchen und 20 Ustd.
vorstellen

Lernsituation

2.2 Den regionalen Arbeitsmarkt untersuchen und Konsequenzen fir
das Berufsangebot ableiten

2.3 Organisationsstrukturen und Arbeitsablaufe im Unternehmen mit-
gestalten

2.4  Ein Tochterunternehmen in Deutschland griinden

2.2 Den regionalen Arbeitsmarkt untersuchen und 15 Ustd.
Konsequenzen fir das Berufsangebot ableiten

Auftrag Die Geschéftsleitung Ihres Unternehmens hat in den vergangenen zwei Monaten einen
deutlichen Ruckgang der Auftrage durch Kundenunternehmen festgestellt. Als Ursache
werden Veranderungen auf dem regionalen Arbeitsmarkt verantwortlich gemacht. Sie
erhalten die Aufgabe den regionalen Arbeitsmarkt zu analysieren sowie rechtliche und
marktwirtschaftliche Einflussfaktoren zu bestimmen. Sie vergleichen die im Unterneh-
men angebotenen Berufe mit den Anforderungen des Arbeitsmarktes. Auf dieser Grund-
lage erarbeiten Sie Vorschlage zur Veranderung des aktuellen Berufsangebots und pré-
sentieren diese.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
2.2.1 | Analysieren/ | Mit grundlegenden Zusammenhangen 4 Einflussfaktoren auf die
Informieren/ des Arbeitsmarktes vertraut machen Preisbildung einbeziehen
Planen Sich tber Arbeitsmarktkennzahlen
informieren
- offene Stellen
- nachgefragte Berufe
Vergleichskriterien fur Berufe festlegen
2.2.2 | Entscheiden/ | Den regionalen Arbeitsmarkt anhand 9 Internetrecherche, Agentur
Durchfihren | der Kennzahlen untersuchen fur Arbeit
Aktuelle Einflisse rechtlicher und
marktwirtschaftlicher Faktoren identifi-
zieren
- Tarifvertrage
- Equal Treatment
Uber die vom Ausbildungsunternehmen auch kaufménnische Berufe
angebotenen Berufe informieren einbeziehen
Den regionalen Arbeitsmarkt und berufsbezogenes Englisch
im Unternehmen angebotene Berufe
prasentieren
Von Kundenunternehmen angeforderte berufshezogene
Berufe recherchieren Informationsverarbeitung
Datenbanken
Im Unternehmen angebotene Berufe
mit den Anforderungen potentieller Kun-
den vergleichen
Vorschlage zur Anpassung des eigenen
Angebots formulieren und prasentieren
2.2.3 | Bewerten/ Préasentationen beurteilen 2
Reflektieren Die Ergebnisse der Untersuchung so-
wie Anpassungsvorschlage reflektieren
und diskutieren

15



1. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 2

Lernsituationen 2.1

Strukturen und Geschéaftsfelder des Ausbildungsbe- 1. Ausbildungsjahr

triebes erkunden und prasentieren Zeitrichtwert: 80 Ustd.
Dienstleistungsangebote der Personalbranche untersuchen und 20 Ustd.
vorstellen

2.2

2.3

2.4

Lernsituation 2.3

Den regionalen Arbeitsmarkt untersuchen und Konsequenzen fur
das Berufsangebot ableiten

Organisationsstrukturen und Arbeitsablaufe im Unternehmen mit-
gestalten

Ein Tochterunternehmen in Deutschland griinden

Organisationsstrukturen und Arbeitsablaufe im Unternehmen 16 Ustd.
mitgestalten

Auftrag Ihr Ausbildungsbetrieb ist in den vergangenen Jahren stark gewachsen. Es wird die Er-
offnung einer zusatzlichen Zweigstelle erwogen. In der Unternehmensleitung wird des-
halb eine Umstrukturierung der Organisation und der Arbeitsablaufe diskutiert.
Sie erhalten den Auftrag, die vorliegende Organisationsstruktur zu analysieren und Vor-
schlage zur Weiterentwicklung zu prasentieren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
2.3.1 | Analysieren/ | Interne Informationen zur 4 Organigramm, Arbeitsanwei-
Informieren/ Organisationsstruktur beschaffen sungen, Stellenbeschreibun-
Planen gen
Weitere Organisationsformen
erkunden
Sich Uber Arbeitsablaufe im Unterneh- Bezug zum Ausbildungs-
men informieren betrieb
Verschiedene Darstellungsformen
erschliel3en
2.3.2 | Entscheiden/ | Die Organisationsstruktur des eigenen 10 Prasentationstechniken
Durchfihren | Unternehmens vorstellen
Sich anhand der eigenen Stellenbe- LF 6
schreibung in die Organisationsstruk- Einweisung in organisatorische
tur einordnen Gegebenheiten am Einsatzort
Typische Leitungssysteme verglei- Vergleichskriterien
chen
Notwendigkeit der Veranderung der Deutsch/Kommunikation
Organisationsstruktur diskutieren Diskussionsregeln
Einen betrieblichen Arbeitsablauf Arbeitsablaufdiagramm
exemplarischen darstellen
Vorschlage zur Verbesserung der
Arbeitsablaufe prasentieren
2.3.3 | Bewerten/ Vorschlage diskutieren 2
Reflektieren ] N o
Bereitschaft zur Kritikfahigkeit
auspragen

16




Berufsschule Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 1. Ausbildungsjahr

Lernfeld 2 Strukturen und Geschéftsfelder des Ausbildungsbetriebes 1. Ausbildungs-

erkunden und prasentieren jahr

Zeitrichtwert: 80

Ustd.

Lernsituationen 2.1  Dienstleistungsangebote der Personalbranche untersuchen und 20 Ustd.
vorstellen

Lernsituation

Auftrag

2.2 Den regionalen Arbeitsmarkt untersuchen und Konsequenzen fir
das Berufsangebot ableiten

2.3 Organisationsstrukturen und Arbeitsablaufe im Unternehmen mit-
gestalten

2.4  Ein Tochterunternehmen in Deutschland griinden

2.4  Ein Tochterunternehmen in Deutschland griinden 20 Ustd.

Ihr Ausbildungsunternehmen plant ein Tochterunternehmen zu griinden. Die Entschei-
dung Uber die Rechtsform des Tochterunternehmens ist noch nicht gefallen.
Sie werden beauftragt, die relevanten Rechtsformen zu vergleichen, der Unternehmens-
leitung einen Vorschlag unter Beriicksichtigung der fir den Ausbildungsbetrieb spezifi-
schen Bediirfnisse zu unterbreiten und diesen zu begrtinden.

Nr.

Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

24.1

Analysieren/ Rechtsformen von Unternehmen 4 Internetrecherche, Fach-
Informieren/ aufzeigen presse

Planen

Sich Uber gesetzliche Rahmenbedin- Gesetzestexte
gungen informieren

Handelsregistereintragungen, Kopfbo- eigener Ausbildungsbetrieb
gen und Web-Seiten von Unterneh-
men beschaffen

Kriterien fur Rechtsformvergleich erar-
beiten und strukturieren

242

Entscheiden/ Relevante Rechtsformen anhand der 14 Gruppenarbeit, Planspiel

Durchfuhren | festgelegten Kriterien vergleichen,

z.B.:

- GbR

- OHG
- KG

- GmbH
- AG

Vor- und Nachteile der Rechtsformen Deutsch/Kommunikation
vergleichend gegentiberstellen Strukturierungsmethoden

Ubersicht tiber die Rechtsformen berufsbezogenes Englisch
erstellen

Fur das Ausbildungsunternehmen die
Entscheidung zur Rechtsform treffen

Arbeitsergebnisse prasentieren und Présentationstechniken
Entscheidung begriinden

243

Bewerten/ Vorgehen bei der Entscheidungsfin- 2
Reflektieren dung transparent machen und reflek-

tieren

Arbeit der Gruppenmitglieder beurtei-
len

17




1. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

Berufsschule

Lernfeld 3

Lernsituationen 3.1
3.2
3.3

3.4
Lernsituation 3.1

Auftrag

Personalsachbearbeitung durchfiihren

Personaldaten erfassen, pflegen und auswerten
Die Entgeltabrechnung fur Mitarbeiter erstellen und erlautern
MafRnahmen zum Personalabbau vorschlagen und diskutieren

Arbeitszeugnisse erstellen

Personaldaten erfassen, pflegen und auswerten

1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

28 Ustd.

28 Ustd.

Ihr Unternehmen stellt neue Mitarbeiter ein. Sie werden beauftragt, fur diese Mitarbeiter

die erforderlichen Personaldaten und -statistiken anzulegen, zu pflegen und auszuwer-
ten. Dabei sollen Sie die geltenden datenschutzrechtlichen Bestimmungen beachten.
Zur Umsetzung des Auftrags nutzen Sie die im Unternehmen eingesetzte Software.

Nr. Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.

Hinweise

3.1.1 | Analysieren/
Informieren/

Planen

Sich Uber im Unternehmen genutzte
Personalunterlagen informieren

Sich mit der im Unternehmen genutzten
Personalverwaltungssoftware vertraut
machen

Informationen zum Datenschutz
beschaffen

Kennzahlen der Personalstatistik
auswahlen

12

Personalakte, Arbeitsnach-
weise

nur Grundlagen

berufsbezogene
Informationsverarbeitung

3.1.2 | Entscheiden/

Durchfiihren

Sich mit dem Umgang personenbezo-
gener Daten und deren Sicherheit aus-
einandersetzen

Informationen Uber neue Mitarbeiter be-
schaffen

Neue Personaldaten anlegen

Arbeitseinsatze dokumentieren
Arbeitszeiten erfassen

Personalstatistiken erstellen
- Personalbestand

- Personalzeiten

- Personalkosten

Personalstatistiken analysieren

Personalstatistiken auswerten
- Fehlzeiten
- Personalbedarf

12

Deutsch/Kommunikation
Diskussion

Fallbeispiele

berufsbezogene
Informationsverarbeitung

3.1.3 | Bewerten/

Reflektieren

Ergebnisse der statistischen Auswer-
tung hinterfragen

Vorgesetzte Uber Ergebnisse
informieren

Der eigenen Verantwortung fir den
Datenschutz bewusst werden

LF 10
Fuhrungsstil/Zielvereinba-
rung

18




Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

1. Ausbildungsjahr

Lernfeld 3

Lernsituationen 3.1
3.2
3.3
3.4

Lernsituation 3.2

Auftrag

Personalsachbearbeitung durchfiihren

Personaldaten erfassen, pflegen und auswerten
Die Entgeltabrechnung fur Mitarbeiter erstellen und erléutern
MaRnahmen zum Personalabbau vorschlagen und diskutieren

Arbeitszeugnisse erstellen

Die Entgeltabrechnung flr Mitarbeiter erstellen und erlautern

1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

28 Ustd.

25 Ustd.

Sie werden im kommenden Ausbildungsabschnitt fir die Personalsachbearbeitung in
Ihrem Unternehmen zusténdig sein. An den ersten beiden Arbeitstagen eines Monats
erfolgt immer die Entgeltabrechnung des vorangegangenen Arbeitsmonats fur alle
Mitarbeiter. Ihr Ausbilder beauftragt Sie mit der Vorbereitung und Durchfiihrung dieser
Entgeltabrechnung. Darlber hinaus sollen Sie die erforderlichen gesetzlichen An- und
Abmeldungen bei der Krankenkasse durchfiihren. Ein neu eingestellter Mitarbeiter bittet
Sie, ihm seine Entgeltabrechnung zu erklaren.

Nr.

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.

Hinweise

3.2.1

Analysieren/
Informieren/
Planen

Sich tber die fiir das Unternehmen
relevanten Lohnformen und deren
Ermittlung informieren

Methoden der Arbeitsbewertung
vergleichen und einbeziehen

Ein Schema zur Ermittlung des
Nettoentgeltes/Auszahlungsbetrages
aufstellen

Sich Uber die gesetzlich erforderlichen
An- und Abmeldungen von Mitarbeitern
erkundigen

6

tabellarische Ubersicht

Grundlagen im LF 1

3.2.2

Entscheiden/
Durchfihren

Fir Mitarbeiter das Bruttoentgelt des
abzurechnenden Monats berechnen

Rechtliche Rahmenbedingungen
beachten

- Arbeitsvertrag

- Tarifvertrag

- Betriebsvereinbarungen

- Mindestléhne

Die Steuerabziige manuell mithilfe einer
Lohnsteuertabelle ermitteln

Die Sozialversicherungsbeitrage
berechnen

Die gesetzlichen Abzlge an die
zustandigen Stellen abfiihren

Dem neuen Mitarbeiter seine Entgeltab-
rechnung erlautern

Situationsgerecht mit Mitarbeitern
kommunizieren

An- und Abmeldungen zur Sozialversi-
cherung fur Mitarbeiter durchfiihren

16

Fallbeispiele

berufsbezogene
Informationsverarbeitung:
Tabellenkalkulation

Formular Lohnsteuer-
anmeldung

Rollenspiel

Originalformulare

3.2.3

Bewerten/
Reflektieren

Ursachen fiir unterschiedliche Nettoent-
gelte reflektieren

Mitarbeiterorientierte Kommunikation
einschatzen

Auswertung Rollenspiel

19



1. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 3 Personalsachbearbeitung durchfiihren 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Ustd.
Lernsituationen 3.1  Personaldaten erfassen, pflegen und auswerten 28 Ustd.
3.2 Die Entgeltabrechnung fur Mitarbeiter erstellen und erlautern
3.3 MaRnahmen zum Personalabbau vorschlagen und diskutieren
3.4  Arbeitszeugnisse erstellen
Lernsituation 3.3 MalBnahmen zum Personalabbau vorschlagen und diskutieren 30 Ustd.

Auftrag Im Unternehmen muss Personal abgebaut werden. Deshalb soll fur die zusténdigen Mit-
arbeiter eine Schulung durchgefiihrt werden. Sie erhalten den Auftrag, fur die
Schulung eine Arbeitsmappe zu erstellen, in der die Ma3Bhahmen zum Personalabbau
vorgestellt werden.

Sie sollen situationsgerechte MafRnahmen fir den Personalabbau vorschlagen und

diese zur Diskussion stellen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
3.3.1 | Analysieren/ | Sich tGber MaRnahmen des Personal- 2 Internetrecherche
Informieren/ abbaus und ihre Voraussetzungen
Planen informieren
Rechtliche Regelungen beachten Gesetzestexte
3.3.2 | Entscheiden/ | Die Voraussetzungen und rechtlichen 24
Durchfihren | Wirkungen der Abmahnung heraus-
arbeiten

Partnerarbeit
berufsbhezogene
Informationsverarbeitung
Musterschreiben nutzen

Ein beispielhaftes Abmahnungsschrei-
ben verfassen

MaRnahmen des Personalabbaus
vergleichend gegeniberstellen

Mit Gesetzestexten arbeiten und
aktuelle Rechtssprechung einbeziehen

Kindigungsfristen beachten

Ein beispielhaftes Kiindigungsschrei-
ben entwerfen

Personengruppen mit besonderem
Kindigungsschutz bei der Planung des
Personalabbaus berlicksichtigen

Die Mitbestimmungsrechte des
Betriebsrates beachten

Schulungsmappe zusammenstellen
und prasentieren

Situationsgerechte Malinahmen fiir den
Personalabbau vorschlagen

MafRnahmen in der Gruppe diskutieren
und eine gemeinsame Entscheidung
treffen

Diskussionsregeln beachten

BGB/Kindigungsschutz-
gesetz

Fallbeispiele

Fallbeispiele

Pro-Kontra-Diskussion

20




Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

1. Ausbildungsjahr

Nr.

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.

Hinweise

Auf die soziale Verantwortung des
Unternehmens hinweisen

Weitere Beschaftigungsmaglichkeiten
fur entlassenen Mitarbeiter aufzeigen

LF 2

3.3.3

Bewerten/
Reflektieren

Eignung der Arbeitsmappe flr eine
Mitarbeiterschulung einschétzen

Entscheidungsfindungsprozess
reflektieren und Konsequenzen ablei-
ten

Zweck besonderer Kiindigungsschutz-
regelungen diskutieren

Die Folgen des Personalabbaus fur das
Unternehmen sichtbar machen

21



1. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 3

Lernsituationen 3.1

3.2
3.3
3.4

Lernsituation 3.4

Personalsachbearbeitung durchfiihren 1. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Personaldaten erfassen, pflegen und auswerten 28 Ustd.
Die Entgeltabrechnung fur Mitarbeiter erstellen und erlautern

MaRnahmen zum Personalabbau vorschlagen und diskutieren

Arbeitszeugnisse erstellen

Arbeitszeugnisse erstellen 12 Ustd.

Auftrag Wenn Mitarbeiter aus dem Unternehmen ausscheiden, haben sie Anspruch auf ein Ar-
beitszeugnis. Ihr Chef schreibt zwar schéne Zeugnisse, leider vergisst er ab und zu ei-
nen wichtigen Zeugnisbestandteil oder er beachtet die Zeugnissprache nicht. Er legt das
erstellte Zeugnis auch niemandem zur Kontrolle vor. So kommt es gelegentlich zu Strei-
tigkeiten vor dem Arbeitsgericht. Um kiinftig Rechtsstreitigkeiten zu vermeiden erhalten
Sie den Auftrag, eine Checkliste zu entwerfen, mit der alle notwendigen Inhalte eines
vollstandigen und korrekten Arbeitszeugnisses abgearbeitet werden kdnnen. Abschlie-
Bend sollen Sie ein Musterzeugnis erstellen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
3.4.1 | Analysieren/ | Sich Uber Arten von Arbeitszeugnissen 2 BGB
Informieren/ | informieren Zeugnismuster einbezie-
Planen hen
Uber Zeugnissprache recherchieren Deutsch/Kommunikation
Kriterien fur die Checkliste festlegen
3.4.2 | Entscheiden/ | Checkliste anhand der festgelegten 6
Durchflh- Kriterien erstellen
ren
Zeugnisbausteine entwerfen berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Formulierungsgrundséatze berticksichti-
gen
Musterzeugnis erstellen
Checkliste und Musterzeugnis der
Geschéftsleitung prasentieren
Konflikte im Zusammenhang mit Ar- Rollenspiel
beitszeugnissen aufzeigen
3.4.3 | Bewerten/ Checkliste und Musterzeugnis auf Um- 4
Reflektieren | setzbarkeit Uberprifen
Strategien zur Konfliktvermeidung Konfliktregeln
ableiten

Checkliste und Musterzeugnis bei der
Erstellung von Arbeitszeugnissen nut-
zen

22




Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 1. Ausbildungsjahr

Lernfeld 4

Lernsituationen 4.1

4.2
4.3

Lernsituation 4.1

Personal gewinnen 1. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Den Personalbeschaffungsmarkt erschlieRen 20 Ustd.
Das Personalgewinnungskonzept weiterentwickeln

Eine Stellenanzeige entwerfen, schalten und den Erfolg der Maf3-

nahme Uberprifen

Den Personalbeschaffungsmarkt erschlieen 20 Ustd.

Auftrag Die Unternehmensleitung plant eine Ausweitung des Dienstleistungsangebotes und will
dafir neue Mitarbeiter rekrutieren. Um geeignete Beschaffungswege herauszufinden,
sollen Sie den Personalbeschaffungsmarkt analysieren.

AnschlieRend erhalten Sie den Auftrag, ein Konzept zur systematischen Marktanalyse
und -beobachtung zu erstellen und zu présentieren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

4.1.1 | Analysieren/ | Projektablauf vorbereiten 4 Projekt

Informieren/
Planen

Maoglichkeiten der Marktuntersuchung
bestimmen

Beobachtungsschwerpunkte bestimmen

Betrieblich relevante Marktdaten ein-
grenzen

41.2

Entscheiden/
Durchfihren

Projektablauf steuern 12 Biroberufe

Marktdaten erheben
Marktstrukturen erschlieRen
Statistiken und Berichte auswerten

Marktanalyse durchfiihren

Informationsquellen auf Aktualitat und
Vertrauenswirdigkeit Uberprifen und
auswahlen

Ergebnisse dokumentieren Deutsch/Kommunikation
Visualisierungsmethoden

Ergebnisse auswerten und préasentieren

Kriterien flr eine systematische
Marktbeobachtung bestimmen

Konzept fur die systematische
Marktbeobachtung entwickeln

Konzept prasentieren

4.1.3

Bewerten/
Reflektieren

Auf Basis der Marktanalyse situations- 4
bezogene Handlungsempfehlungen fur
das Unternehmen ableiten

Lésungsvarianten mit der Unterneh- Kriterienkatalog
menspraxis vergleichen

23



1. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

Berufsschule

Nr.

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.

Hinweise

Den Nutzen, die Kosten und die Reali-
sierungsmaglichkeiten einer systemati-
schen Marktbeobachtung fur das ei-
gene Ausbildungsunternehmen ein-
schéatzen

Projektablauf reflektieren und Konse-
guenzen fir zukinftige Projekte ablei-
ten

24




Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 1. Ausbildungsjahr

Lernfeld 4

Lernsituationen 4.1

4.2
4.3

Lernsituation 4.2

Personal gewinnen 1. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Den Personalbeschaffungsmarkt erschliel3en 20 Ustd.
Das Personalgewinnungskonzept weiterentwickeln

Eine Stellenanzeige entwerfen, schalten und den Erfolg der Mal3-

nahme Uberprifen

Das Personalgewinnungskonzept weiterentwickeln 30 Ustd.

Auftrag Die Analyse und Beobachtung des Marktes hat gezeigt, dass insbesondere Bedarf bei
Fuhrungskraften besteht. Deshalb soll die bisherige Personalgewinnungskonzeption
modifiziert bzw. auf das neue Geschéftsfeld ,Vermittlung von Fiuhrungskréaften* abge-
stimmt werden. Sie erhalten den Auftrag, dafir geeignete Beschaffungswege und
-instrumente zu bestimmen. Anschliel3end sollen Sie das bestehende Konzept zur Per-
sonalgewinnung weiterentwickeln.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
4.2.1 | Analysieren/ | Sich Gber Beschaffungswege und 8
Informieren/ | -instrumente informieren
Planen
Sich mit den Personalgewinnungs-
methoden im Unternehmen vertraut ma-
chen
Informationen zur Zielgruppe ,Fuh- Gemeinschaftskunde
rungskrafte“ beschaffen Wertediskussion:
Mitarbeiter als
Beschaffungsobjekt?
4.2.2 | Entscheiden/ | Bisher genutzte Strategien, 16 Bezug zum Ausbildungsbe-
Durchfih- Beschaffungswege und -instrumente trieb
ren der Personalgewinnung darstellen
Informationen tUber das Marktverhalten
der Zielgruppe analysieren
Das bisherige Personalgewinnungs- Gruppenarbeit
konzept mit den Anforderungen der
Zielgruppe abgleichen
Veranderungsbedarf einschéatzen
Leistungsspektrum fir die ,Gewinnung
von Fuhrungskraften® weiterentwickeln
Recruiting-Mix modifizieren
Das Konzept ergebnisbezogen
anpassen
4.2.3 | Bewerten/ Konzept vorstellen und begriinden 6
Reflektieren
Alternative Konzepte bewerten und
zulassen
Im Team angemessen kommunizieren
In Diskussionen auf andere eingehen Deutsch/Kommunikation
und einen eigenen Standpunkt vertreten Feedbacktechniken
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1. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

Berufsschule

Lernfeld 4

Lernsituationen 4.1

4.2
4.3

Lernsituation 4.3

Personal gewinnen

1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Den Personalbeschaffungsmarkt erschliel3en 20 Ustd.
Das Personalgewinnungskonzept weiterentwickeln

Eine Stellenanzeige entwerfen, schalten und den Erfolg der Mal3-

nahme Uberprifen

Eine Stellenanzeige entwerfen, schalten und den Erfolg der 20 Ustd.

MalRnahme Uberprifen

Auftrag Das Unternehmen plant die Einstellung eines Abteilungsleiters fur das betriebliche Rech-
nungswesen und Controlling. Anhand eines vorgegebenen Suchprofils sollen Sie unter
Berucksichtigung rechtlicher Rahmenbedingungen eine Stellenanzeige entwerfen und
publizieren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
4.3.1 | Analysieren/ Allgemeine Bestandteile einer Stellen- 6 Projekt
Informieren/ anzeige bestimmen
Planen ] o ] ]
Sich Uber Gestaltungskriterien und Allgemeines Gleichbe-
Verdffentlichungsmedien fur Stellen- handlungsgesetz (AGG)
anzeigen informieren
Suchprofil analysieren Vorgabe Suchprofil
4.3.2 | Entscheiden/ Stellenanzeige anhand des Suchpro- 10 berufsbezogene
Durchfihren fils entwerfen Informationsverarbeitung
berufsbezogenes Englisch
Kriterien fur Medienauswahl festlegen
Medien vergleichen, z. B.:
- private und staatliche Jobbo6rsen
- Printmedien
- Onlinemedien
Geeignete Medien auswéahlen und
begriinden
Die Anzeigenschaltung veranlassen
4.3.3 | Bewerten/ Den Erfolg der Anzeigenschaltung 4
Reflektieren anhand von Rucklauf- und Einstel-

lungsquote Uberprifen
Kosten und Nutzen gegentberstellen

Verbesserungsvorschléage bezuglich
der Anzeigengestaltung formulieren
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 5 Personal einstellen 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Ustd.
Lernsituationen 5.1  Personalauswahlinstrumente auswéhlen und 28 Ustd.
einsetzen
5.2 Vorstellungsgesprache planen, durchfiihren und auswerten
5.3 Einen Arbeitsvertrag abschlieRRen
Lernsituation 5.1 Personalauswahlinstrumente auswéhlen und 28 Ustd.
einsetzen
Auftrag Ihr Unternehmen sucht einen neuen Mitarbeiter. Nach der Veroffentlichung einer
Stellenanzeige erhalten Sie eine Vielzahl von Bewerbungen. Ihr Vorgesetzter beauftragt
Sie drei Bewerber auszuwahlen, die zu einem abschlielenden Vorstellungsgesprach
eingeladen werden sollen. Dabei erstellen Sie ein Auswahlverfahren und fiihren dieses
durch, erarbeiten einen Vorschlag zum zeitlichen Ablauf des Verfahrens und prasentie-
ren lhre Bewerberauswahl und Vorgehensweise.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
5.1.1 | Analysieren/ | Sich Uber Personalauswahlinstrumente 6
Informieren/ informieren
Planen ) ) ) )
Sich mit rechtlichen Rahmenbedingun- Datenschutz,
gen der Personalauswabhl vertraut ma- Mitbestimmung
chen
Zeugnissprache recherchieren LF 3
5.1.2 | Entscheiden/ | Informationen Uber die zu besetzende 18 Fallbeispiel
Durchfiihren | Stelle beschaffen Stellenanzeige, LF 4 nutzen
Personalauswahlinstrumente und
Reihenfolge festlegen
Zeitplanung erstellen
Dokumentenanalyse durchfihren berufsbezogenes Englisch
Bewerber auswéahlen
Terminplanung fur Testverfahren berufsbezogenes Englisch
erstellen
Einladungen und Bewerberabsagen for- berufsbezogene
mulieren Informationsverarbeitung
Deutsch/Kommunikation
Testverfahren vorbereiten externe Experten
Testverfahren durchfiihren
Testverfahren auswerten Entscheidungstabellen
Auswahlprozess prasentieren
5.1.3 | Bewerten/ Auswabhlprozess reflektieren 4
Reflektieren ) .
Kosten-Nutzen-Aspekte einbeziehen
Schlussfolgerungen fir weitere bzw.
andere Auswabhlverfahren treffen
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2. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 5

Lernsituationen 5.1

5.2
5.3

Lernsituation 5.2

Personal einstellen 2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Personalauswahlinstrumente auswahlen und 28 Ustd.
einsetzen

Vorstellungsgesprache planen, durchfiihren und auswerten
Einen Arbeitsvertrag abschliel3en

Vorstellungsgesprache planen, durchfihren und auswerten 25 Ustd.

Auftrag Nach erfolgreichem Abschluss der Testverfahren sollen die ausgewéahlten Bewerber
zum Vorstellungsgesprach eingeladen werden. Sie erhalten den Auftrag, die Vorstel-
lungsgesprache vorzubereiten und einen geeigneten Bewerber auszuwéhlen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
5.2.1 | Analysieren/ Ergebnisse der Testverfahren beschaf- 4
Informieren/ fen
Planen )
Sich Uber Ablaufe von Vorstellungsge-
sprachen informieren
Interviewtechniken recherchieren
5.2.2 | Entscheiden/ Vorstellungsgesprache organisato- 19
Durchfihren risch und taktisch vorbereiten
Einen Leitfaden fir die Vorstellungs- berufsbezogenes Englisch
gesprache entwerfen
Vorstellungsgespréche flihren Deutsch/Kommunikation
Rollenspiel
berufsbezogenes Englisch
Bewerberauswahl diskutieren Diskussionsregeln
berufsbezogenes Englisch
Rechtliche Regelungen der Personal-
auswahl und besondere Arbeitneh-
mergruppen beachten
Eigenen Standpunkt begriinden berufsbezogenes Englisch
Sich fur einen Bewerber entscheiden
Bewerber Uber die Entscheidung infor- berufshezogene
mieren Informationsverarbeitung
Deutsch/Kommunikation
berufsbezogenes Englisch
5.2.3 | Bewerten/ Vorstellungsgespréache auswerten 2
Reflektieren

Kritik annehmen und angemessen
kommunizieren

Eventuelle Veranderungsvorschlage
ableiten
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 5

Lernsituationen 5.1

52
53

Lernsituation 5.3

Personal einstellen 2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Personalauswahlinstrumente auswahlen und 28 Ustd.
einsetzen

Vorstellungsgesprache planen, durchfihren und auswerten
Einen Arbeitsvertrag abschliel3en

Einen Arbeitsvertrag abschliel3en 27 Ustd.

Auftrag Mit dem ausgewahlten Bewerber soll ein Arbeitsvertrag abgeschlossen werden. Ihr Aus-
bilder Gbertragt Ihnen die Vertragsvorbereitung und -gestaltung. Unter Beachtung rele-
vanter Rechtsnormen und besonderer Personengruppen sollen Sie den Arbeitsvertrag
abschlieRen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
5.3.1 | Analysieren/ Rechtliche Rahmenbedingungen beim 10 Vertiefung in LF 9
Informieren/ Zustandekommen von Vertragen re- branchenspezifische
Planen cherchieren Vertragstypen
- Geschéftsfahigkeit
- Willenserklarungen
- Formvorschriften
- Vertragsfreiheit und ihre Einschran-
kungen
Sich uber relevante Rechtsnormen fir GG, BGB, AUG, AGG
den Abschluss von Arbeitsvertragen besondere Personen-
informieren gruppen

Informationen Uber Inhalte von Ar-
beitsvertragen beschaffen

5.3.2

Entscheiden/
Durchfiihren

Dokumente fiir die Mitwirkung des 13 Grundlagen Betriebsrat in
Betriebsrates zusammenstellen LF 3

Stellenbeschreibung als Grundlage flr
den Vertrag nutzen

Den Arbeitsvertrag inhaltlich gestalten

Rechtsquellen des Arbeitsrechtes bei
der Vertragsgestaltung einbeziehen

Musterarbeitsvertréage nutzen berufsbezogene
Informationsverarbeitung

Regelungen fur besondere Arbeitneh-
mergruppen bericksichtigen

Den Arbeitsvertrag abschlieRen

5.3.3

Bewerten/
Reflektieren

Arbeitsvertrag prifen und Gestal- 4
tungsprozess nachvollziehen

Die Personalsachbearbeitung tber LF 3
den Arbeitsvertragsabschluss infor-
mieren

Erfahrungen auf weitere Vertragsab-
schliisse ubertragen
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2. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 6 Personaleinsatz vorbereiten und durchfihren 2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Lernsituationen 6.1  Den Personaleinsatz vorbereiten 26 Ustd.
6.2 Eine Arbeitsschutzbelehrung durchfiihren

Lernsituation 6.1 Den Personaleinsatz vorbereiten 26 Ustd.

Auftrag Ein Kundenunternehmen fordert von lhrem Ausbildungsbetrieb einen ausgebildeten

Elektriker zur Betreuung einer Baustelle an. Die vertraglichen Verhandlungen mit dem
Kundenunternehmen sind bereits abgeschlossen. Um einen sicheren und reibungslosen
Ablauf des Einsatzes beim Kunden garantieren zu kénnen, soll mit dem auszuwéhlen-
den Mitarbeiter vorher ein Einsatzplanungsgesprach durchgefuhrt werden. Sie erhalten
den Auftrag, sich fur einen geeigneten Mitarbeiter zu entscheiden und fir das Einsatzpla-
nungsgesprach eine Checkliste fir den unterweisenden Mitarbeiter zu erstellen. Des
Weiteren sollen Sie ein Informationsblatt fiir den eingesetzten Mitarbeiter anfertigen, das
alle wichtigen Hinweise zum Einsatzort enthalt.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
6.1.1 | Analysieren/ Sich Uber Anforderungen des Auftrag- 6

Informieren/ gebers informieren

Planen

Profile der Mitarbeiter beschaffen

Sich Uber erforderliche Arbeitsmittel
und personliche Schutzausrustung
informieren

Sich Uber Besonderheiten bei der
Arbeitnehmerlberlassung informieren

Rechte und Pflichten beachten

Kriterien zur Erstellung einer Check-
liste fur die Einsatzplanung und das
Mitarbeitergesprach zusammenstellen

6.1.2 | Entscheiden/ Anforderungen des Auftraggebers mit 12
Durchfihren den Profilen der Mitarbeiter abgleichen

Geeigneten Mitarbeiter fur den Einsatz

auswahlen
Checkliste zur Einsatzplanung fur den berufsbezogene
unterweisenden Mitarbeiter erstellen Informationsverarbeitung

- Einsatzort und Kontaktperson

- Arbeitsbedingungen

- Arbeitsmittel und Schutzausristung
- erforderliche Schutzmafl3nahmen

Rechte und Pflichten des Mitarbeiters

aufzeigen
Einsatzinformationen fir den Mitarbei- berufsbezogene
ter adressatengerecht zusammenstel- Informationsverarbeitung
len
6.1.3 | Bewerten/ Einsatzplanungsgesprach mit dem 8 Deutsch/Kommunikation
Reflektieren Mitarbeiter vertrauensvoll und situati- Gesprachstechniken
onsgerecht fihren Rollenspiel

Einsatzinformationen dem Mitarbeiter
aushandigen und sicherstellen, dass
diese erfasst wurden
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

2. Ausbildungsjahr

Nr.

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.

Hinweise

Informationsblatt mit wichtigen Hinwei-
sen zum Einsatzort des Mitarbeiters be-
werten

Checkliste auf Umsetzbarkeit tiberpri-
fen und Verbesserungsvorschlage for-
mulieren

Einsatzplanungsgesprach auswerten

Arbeitsprozesse reflektieren
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2. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 6 Personaleinsatz vorbereiten und durchfiihren 2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Lernsituationen 6.1  Den Personaleinsatz vorbereiten 26 Ustd.
6.2 Eine Arbeitsschutzbelehrung durchfiihren

Lernsituation 6.2 Eine Arbeitsschutzbelehrung durchfihren 30 Ustd.

Auftrag Ihr Unternehmen hat einen neuen Mitarbeiter mit abgeschlossener Ausbildung zum
Elektriker eingestellt. Nun missen noch die arbeitsschutzrechtliche Eingliederung und
Einweisung des Arbeitnehmers erfolgen. Sie erhalten den Auftrag, die vielfaltigen Ver-
pflichtungen fir Verleiher und Entleiher im Rahmen des Arbeitsschutzes in einer Pra-
sentation darzustellen, eine Checkliste fur den Arbeitsschutz zu erstellen und das Infor-
mationsblatt fur den eingesetzten Mitarbeiter zu erweitern. AnschlieRend sollen Sie eine

Arbeitsschutzbelehrung des Mitarbeiters vornehmen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

6.2.1 | Analysieren/
Informieren/

Planen

Sich mit den gesetzlichen Bestimmun- 8
gen zum Arbeitsschutz vertraut machen

berufsbezogene
Informationsverarbeitung:
Internetrecherche

Arbeitsschutzrechtliche Besonderheiten § 11 (6) AUG

in der Leiharbeitsbranche recherchieren

Sich Uber berufsgenossenschaftliche
Vorschriften informieren

Besonderheiten des Berufes beriick-
sichtigen

Inhalte fiir die Checkliste auswahlen

Arbeitsschutzbelehrung fur den
Mitarbeiter vorbereiten

6.2.2 | Entscheiden/

Durchfiihren

Bereiche des Arbeitsschutzes, die 20
dazu gehdrenden gesetzlichen
Bestimmungen sowie die Pflichten des
Ver- und Entleihers prasentieren

Gruppenarbeit

Erlauterungen der berufsgenossen-
schaftlichen Vorschriften nutzen

Checkliste zum Arbeitsschutz erstellen

Vorhandenes Informationsblatt
erweitern

Mustertext flr eine Arbeitsschutzbeleh-
rung entwerfen

Belehrung zum Arbeitsschutz durchfiih-
ren und mit dem Mitarbeiter durchspre-
chen

LS 6.1.

Praxismuster nutzen
berufshezogene
Informationsverarbeitung

Deutsch/Kommunikation
Rollenspiel

6.2.3

Bewerten/
Reflektieren

Arbeitsschutzbelehrung kritisch reflek-
tieren

Sich der Bedeutung des Arbeitsschut-
zes bewusst werden

Unfallstatistik
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 7

Lernsituationen 7.1
7.2
7.3

Lernsituation 7.1

Personaldienstleistungen vermarkten

2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.*

Ein Marketingkonzept zur Kundengewinnung entwickeln

Zeitrichtwert: 80 Ustd.
25 Ustd.

Kunden nachhaltig an das eigene Unternehmen binden

Die Qualitat von Personaldienstleistungen bewerten

Ein Marketingkonzept zur Kundengewinnung entwickeln

25 Ustd.

Auftrag Ihr Unternehmen konkurriert mit anderen Unternehmen um Kunden. Sie erhalten den
Auftrag, ein Marketingkonzept zur Gewinnung neuer Kunden zu entwickeln und den Er-
folg der eingesetzten Marketinginstrumente am Markt zu Uberprifen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
7.1.1 | Analysieren/ | Sich uber Moglichkeiten der Markt- 5 LF 4
Informieren/ und Konkurrenzanalyse informieren Projekt
Planen
Informationen Uber Marketinginstru-
mente und Marketing-Mix beschaffen
Sich mit rechtlichen Einschréankungen UwG
des Marketings vertraut machen
Mdglichkeiten und Kennzahlen der
Werbeerfolgskontrolle recherchieren
und auswahlen
7.1.2 | Entscheiden/ | Sich Uber das Leistungsangebot von 15 LS 2.1
Durchfuhren | Konkurrenten informieren Internetrecherche
Fallbeispiele

Leistungsangebot mit dem eigenen
Leistungsportfolio vergleichen

Informationen Uber potentielle Kunden
beschaffen

Kundenprofile erstellen

Marketingziele aus der Problemana-
lyse heraus ableiten und definieren

Marketinginstrumente auswéahlen

Marketinginstrumente und Marketing-
Mix kundenorientiert gestalten

Auswabhl der Instrumente bzw.
Marketing-Mix mit Marketingzielen ab-
gleichen

berufsbezogenes Englisch
berufshezogene

Informationsverarbeitung

berufsbezogenes Englisch

berufsbezogenes Englisch

4 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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2. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

Berufsschule

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
Marketingkonzept erstellen berufsbezogene
Informationsverarbeitung
berufsbezogenes Englisch
Marketingerfolgskontrolle durchfiihren
Ergebnisse der Marketingerfolgskon-
trolle auswerten
7.1.3 | Bewerten/ Marketingkonzept prasentieren 5 Prasentationstechniken
Reflektieren berufsbezogene

Marketingkonzept bewerten und
daraus Veranderungen ableiten

Ergebnisse der Marketingerfolgskont
rolle beurteilen

Sich mit der Notwendigkeit rechtlicher
Rahmenbedingungen auseinander-
setzen und diskutieren

Informationsverarbeitung

Pro-Kontra-Diskussion
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 7

Lernsituationen 7.1

7.2
7.3

Lernsituation 7.2

Personaldienstleistungen vermarkten 2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.®
Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Ein Marketingkonzept zur Kundengewinnung entwickeln 25 Ustd.
Kunden nachhaltig an das eigene Unternehmen binden
Die Qualitat von Personaldienstleistungen bewerten

Kunden nachhaltig an das eigene Unternehmen binden 15 Ustd.

Auftrag Durch die Einfuhrung neuer Marketingkonzepte konnte Ihr Unternehmen neue Kunden
gewinnen. Fir eine dauerhafte Geschéaftsbeziehung ist es notwendig die heuen Kunden
an das eigene Unternehmen zu binden. Aus diesem Grund beauftragt Sie der Abtei-
lungsleiter ein MalRnahmenpaket zur langfristigen und nachhaltigen Kundenbindung zu
entwickeln und zu prasentieren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
7.2.1 | Analysieren/ Methoden zur Klassifizierung von 6
Informieren/ Kundengruppen recherchieren
Planen - ABC-Analyse
- Portfolio-Analysen
Kriterien zur Identifikation von
Kundengruppen festlegen
Sich Gber Malinahmen zur
Kundenbindung informieren
7.2.2 | Entscheiden/ | Kundengruppen identifizieren 7 Fallbeispiel
Durchfihren
Kundengruppen klassifizieren
Kundengruppenspezifische Maf3nah-
men zur Kundenbindung auswéhlen
Geplante Malinahmen mit bestehen-
dem Marketingkonzept abgleichen
Malnahmenpakete prasentieren berufsbezogene
Informationsverarbeitung
7.2.3 | Bewerten/ Sich der Kosten-Nutzen-Problematik 2
Reflektieren bewusst werden
Aussagekraft der Gruppeneinteilung
hinterfragen

5

Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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2. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 7

Lernsituationen 7.1

7.2
7.3

Lernsituation 7.3

Auftrag

Personaldienstleistungen vermarkten 2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.®
Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Ein Marketingkonzept zur Kundengewinnung entwickeln 25 Ustd.
Kunden nachhaltig an das eigene Unternehmen binden
Die Qualitat von Personaldienstleistungen bewerten

Die Qualitat von Personaldienstleistungen bewerten 35 Ustd.

Die Analyse und Beobachtung des Marktes hat gezeigt, dass dem kontinuierlich wach-
senden Wettbewerbsdruck nicht mehr allein mit preis- und kommunikationspolitischen
MaRnahmen begegnet werden kann. Sie erhalten den Auftrag, das bestehende Quali-
tatsmanagementsystem Ihres Unternehmens zu prufen. Darliber hinaus sollen Sie die
Dienstleistungsqualitat fir das Unternehmen mithilfe von geeigneten Kriterien operatio-
nalisieren, die erforderlichen Daten erfassen und die Kennzahlen auswerten.

Nr.

Handlung

Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

7.3.1

Analysieren/
Informieren/
Planen

»Qualitat", insbesondere ,Dienstleis- 15
tungsqualitat®, und ,Qualitatsmanage-
ment“ voneinander abgrenzen

Ausgewahlte Systeme und MalRhahmen
des Qualitdtsmanagements recherchie-
ren

- DIN EN ISO 9000ff.

- SCP

- TQM

Sich tber Prozesse im Unternehmen in- LS 2.3
formieren

Sich tber effektivitats- und effizienzori- LS 3.1
entierte Prozesskennzahlen informieren
- Vermittlungs-/Verbleibsdauer

- Einarbeitungszeit

- Unfallh&ufigkeit

- Beschwerdequote

- Zufriedenheit der Servicenehmer

Verschiedene Formen der Datenerhe-
bung sichten

7.3.2

Entscheiden/
Durchfiihren

Qualitatsmanagementsystem des 16 Fallstudie
Unternehmens vorstellen

Dienstleistungsqualitat des Unterneh-
mens mithilfe von geeigneten Kriterien
operationalisieren

Vielfaltigkeit der Personaldienstleistun-
gen und der Kundenerwartungen be-
ricksichtigen

Daten zur Kennzahlenbildung erheben berufsbezogene
Kennzahlen berechnen und auswerten Informationsverarbeitung

6 Der Zeitrichtwert fiir dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

2. Ausbildungsjahr

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
7.3.3 | Bewerten/ Einflisse auf die Kennzahlen 4
Reflektieren analysieren

Ziele zur Qualitatsverbesserung
definieren

MaRnahmen zur Zielerreichung ableiten
und vertreten

Nutzen von Kennzahlen sorgfaltig
abwéagen

Bewertungsprozess reflektieren

Regelkreis der Bewertung ableiten

Methodenbewusstsein auspragen

einfacher Regelkreis
Organisationslehre
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2. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 8 Betriebliche Werteprozesse dokumentieren und auswerten 2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.”
Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Lernsituationen 8.1  Eine Erfolgsermittlung fur das Unternehmen durchfuhren 20 Ustd.
8.2 Das Betriebsergebnis ermitteln und auswerten
8.3 Betriebliche Prozesse mithilfe von Kennzahlen verbessern
Lernsituation 8.1 Eine Erfolgsermittlung fir das Unternehmen durchfihren 20 Ustd.
Auftrag Im kommenden Ausbildungsabschnitt werden Sie den Buchhalter lhres Unternehmens

unterstutzen. Dabei sollen Sie verschiedene Belege erfassen und ordnen, flir den letzten
Abrechnungsmonat die Gewinn- und Verlustrechnung durchfihren und den Erfolg des
Unternehmens ermitteln. Anschlie3end sollen Sie diesen in der Bilanz deutlich machen.

Nr. Handlung

Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

8.1.1 | Analysieren/
Informieren/
Planen

Sich Uber Wertestréme im Unterneh- 4
men informieren

Bestandteile branchentypischer Belege Rechnungen
erfassen UStG

Gesetzesvorschriften nachschlagen

Sich einen Uberblick tiber die Grunds-
atze ordnungsmafiger Buchfuhrung
verschaffen

Aufbau der Bilanz und der Gewinn- und HGB
Verlustrechnung recherchieren

8.1.2 | Entscheiden/
Durchfiihren

Wertestrome anhand branchentypischer 14 Musterbelege
Belege erfassen und klassifizieren
- Einnahmen und Ausgaben

- Ertrdge und Aufwendungen

- Kosten und Leistungen

Bestands- und erfolgsverandernde Vorgabe von Geschaftsfal-
Vorgénge erkennen und zuordnen len mit und ohne Belegen

Verstandnis fir betriebliche Geschafts-
vorgange entwickeln

Einfache Bilanzen lesen

Bilanzveranderungen durch Geschéfts-
vorgange darstellen

Gewinn- und Verlustrechnung fir einen
Monat durchfihren und den Erfolg des
Unternehmens ermitteln

Einfluss des Unternehmenserfolges auf
die Bilanz aufzeigen

Grundséatze ordnungsmafiger Buchfih-
rung beachten

7 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

2. Ausbildungsjahr

- GuV-Vergleiche
- Kennzahlen

Notwendigkeit ordnungsmafiger Buch-
fuhrung begriinden und Verantwor-
tungsbewusstsein dafiir auspragen

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
8.1.3 | Bewerten/ Aussagen Uber Erfolgsveranderungen 2 LS 8.3
Reflektieren treffen
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2. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 8

Lernsituationen 8.1

8.2
8.3

Lernsituation 8.2

Betriebliche Werteprozesse dokumentieren und auswerten 2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.®
Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Eine Erfolgsermittlung fur das Unternehmen durchfiihren 20 Ustd.
Das Betriebsergebnis ermitteln und auswerten
Betriebliche Prozesse mithilfe von Kennzahlen verbessern

Das Betriebsergebnis ermitteln und auswerten 24 Ustd.

Auftrag Die Unternehmensleitung ist erfreut, dass im vergangenen Geschéftsjahr ein Unterneh-
mensgewinn erwirtschaftet wurde. Bei genauerer Betrachtung und einem Vergleich zum
Vorjahr ist der Erfolg des Unternehmens jedoch ricklaufig.
Der Geschéaftsfuhrer mdchte dafur eine Erklarung. Sie erhalten deshalb den Auftrag, die
Bestandteile des Unternehmensergebnisses zu ermitteln, darzustellen und auszuwer-
ten. AnschlieRend sollen Sie erste Hinweise fiir Ursachen der Erfolgsveranderungen
geben.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
8.2.1 | Analysieren/ | Notwendigkeit der Kosten- und 6 Informationen und Mangel
Informieren/ Leistungsrechnung ermitteln der GuV-Rechnung
Planen
Kosten und neutrale Aufwendungen
sowie Leistungen und neutrale Ertréage
gegenseitig abgrenzen
Betriebliche Geschéftsvorfalle zuordnen
Sich Uber die Abgrenzungsrechnung einfache Abgrenzungs-
informieren rechnung ohne kalkulatori-
sche Kosten
8.2.2 | Entscheiden/ | Betriebsergebnis mithilfe der 16

Durchfihren

Abgrenzungsrechnung ermitteln

Betriebsergebnis auswerten und Kennzahlen LS 8.3
Ursachen fir Veranderungen aufzeigen

Kosten nach Kostenarten unterschei-
den

- Art des Werteverzehrs

- Zurechenbarkeit auf den Kostentrager
- Abhéngigkeit vom Beschéaftigungsgrad

Nutzen der Kostenaufteilung verdeutli- Angebotskalkulation
chen LF9

Datenmaterial fUr die Prasentation
aufbereiten

Ergebnisse prasentieren berufsbezogene
Informationsverarbeitung
grafische Darstellung

8 Der Zeitrichtwert fiir dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

2. Ausbildungsjahr

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
8.2.3 | Bewerten/ Notwendigkeit der Unterscheidung von 2
Reflektieren Kosten reflektieren

Einfluss des Unternehmens auf die
Kosten erkennen

Nutzen des gewonnen Datenmaterials
fir unternehmerische Informations- und
Steuerungsprozesse erfassen

41



2. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 8 Betriebliche Werteprozesse dokumentieren und auswerten 2. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 60 Ustd.®
Zeitrichtwert: 80 Ustd.

Lernsituationen 8.1  Eine Erfolgsermittlung fur das Unternehmen durchfuhren 20 Ustd.

8.2 Das Betriebsergebnis ermitteln und auswerten
8.3 Betriebliche Prozesse mithilfe von Kennzahlen verbessern

Lernsituation 8.3 Betriebliche Prozesse mithilfe von Kennzahlen verbessern 20 Ustd.

Auftrag

Die Controllingabteilung lhrer Unternehmenszentrale arbeitet an einer standigen
Verbesserung der betrieblichen Prozesse und wirtschaftlichen Ergebnisse des Unter-
nehmens sowie der einzelnen Filialen. Jede Filiale Ihres Unternehmens muss aus
diesem Grund in regelméaRigen Abstanden bestimmte Kennzahlen an die Unterneh-
menszentrale Ubermitteln. Am Ende des aktuellen Geschéftsjahres beauftragt der Filial-
leiter Sie, diese Ubermittlung vorzubereiten. Sie sollen verschiedene Kennzahlen aus
dem Datenmaterial der Geschéftsbuchfiihrung und der Kosten- und Leistungsrechnung
ermitteln und geeignete MaRnahmen zur Verbesserung der betrieblichen Prozesse in
lhrer Filiale vorschlagen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
8.3.1 | Analysieren/ Sich Uber Berechnung und Aussage- 6
Informieren/ kraft von Kennzahlen informieren
Planen
Branchenspezifische Kennzahlengro-
Ben ermitteln
Einflussfaktoren auf die Kennzahlen re-
cherchieren
Bilanz des Unternehmens und Fallbeispiel
Ergebnisse der Kosten- und Leistungs-
rechnung beschaffen
8.3.2 | Entscheiden/ | Kennzahlen berechnen 10 berufshezogene
Durchfihren Informationsverarbeitung

Ergebnisse mit branchenspezifischen
Kennzahlengréf3en und Ergebnissen
des Vorjahres vergleichen

Ursachen fur Abweichungen der
Ergebnisse identifizieren

Vorschlage zur Verbesserung der
betrieblichen Prozesse formulieren und
begriinden

Ergebnisse und Verbesserungsvor-
schlage dokumentieren

9 Der Zeitrichtwert fiir dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

3. Ausbildungsjahr

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
8.3.3 | Bewerten/ Ergebnisse und Verbesserungsvor- 4 Deutsch/Kommunikation
Reflektieren schlage prasentieren Diskussionsregeln

Ergebnisse und Verbesserungsvor-
schlage diskutieren

Eigenen Standpunkt vertreten und
berechtigte Kritik Anderer annehmen
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3. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

Berufsschule

Lernfeld 9

Lernsituationen 9.1

Auftrage akquirieren und bearbeiten

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Auftrége akquirieren und das Bedarfsprofil des Kunden ermitteln 30 Ustd.

9.2 Einen Arbeithnehmeriberlassungsvertrag abschlieRen
9.3 Vertragsvereinbarungen kontrollieren, Vertragsstérungen identifi-
zieren und Lésungsvorschlage unterbreiten
9.4  Ein Mahnverfahren durchfthren
Lernsituation 9.1  Auftrdge akquirieren und das Bedarfsprofil des Kunden er- 30 Ustd.
mitteln
Auftrag Die Unternehmensleitung hat eine Umsatzerhfhung um 4 % als Ziel fur das kommende
Geschéftsjahr formuliert. Zur Umsetzung dieses Zieles sollen Sie in der laufenden
Kalenderwoche zwei Auftradge akquirieren. Dazu nutzen Sie verschiedene Methoden
der Auftragsakaquisition.
Bei einem der akquirierten Auftrage geht es um die Besetzung flir einen neuen Produk-
tionsstandort eines Stammkunden. Hierfiir sollen Sie auch die Personalbedarfs- und
Stellenanalyse durchfiihren.
Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
9.1.1 | Analysieren/ Sich mit Voraussetzungen erfolgreicher 10 Stellenprofil, LS 2.3
Informieren/ Auftragsakquisition vertraut machen ABC-Kunden, LS 7.2
Planen o
Methoden der Auftragsakquisition
erschliel3en
- Push-Methoden
- Pull-Methoden
Sich tUber Merkmale von Verkaufsge- Deutsch/Kommunikation
sprachen unter Berticksichtigung der Fragetechniken
Besonderheiten des Telefonmarketings
informieren
Leitfaden fur Kundengesprache
erstellen
Sich Uber Bedarfsprofile, Stellen-
und Personalbedarfsanalysen sowie
Anforderungsprofile fir einzusetzendes
Personal erkundigen
9.1.2 | Entscheiden/ | Auftragsakquisition durchfiihren 16 Rollenspiele
Durchfihren berufsbezogenes Englisch
Adressatenorientiert kommunizieren
Kommunikationstechniken einsetzen
Stellen- und Personalbedarfsanalysen berufsbezogenes Englisch
fur Kundenunternehmen anfertigen
Anforderungsprofile fir einzusetzendes berufsbezogenes Englisch
Personal erstellen
9.1.3 | Bewerten/ Kundengesprache auswerten 4
Reflektieren

Gesprachsleitfaden tberprufen und ge-
gebenenfalls anpassen

Eigene Arbeitsprozesse reflektieren
und beurteilen

Kommunikationsfahigkeit verbessern
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

3. Ausbildungsjahr

Lernfeld 9

Lernsituationen 9.1
9.2
9.3
9.4

Lernsituation 9.2

Auftrage akquirieren und bearbeiten

Auftrage akquirieren und das Bedarfsprofil des Kunden ermitteln

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

30 Ustd.

Einen Arbeitnehmeriiberlassungsvertrag abschliel3en
Vertragsvereinbarungen kontrollieren, Vertragsstdérungen identifi-

zieren und Lésungsvorschlage unterbreiten

Ein Mahnverfahren durchfiihren

Einen Arbeitnehmeriberlassungsvertrag abschlieRen

20 Ustd.

Auftrag Mit einem Kundenunternehmen soll auf der Grundlage eines erstellten Angebotes ein
Arbeitnehmerlberlassungsvertrag abgeschlossen werden. Sie erhalten den Auftrag,
den Vertrag unter Beachtung der geltenden rechtlichen Bestimmungen inhaltlich vorzu-
bereiten, die Vertragsgespréache mit dem Kunden zu fuhren sowie den Vertrag abzu-
schliel3en.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
9.2.1 | Analysieren/ Informationsquellen fir den Abschluss 6 LS 5.3
Informieren/ von Vertragen bestimmen
Planen ) ) .
Sich Uber Inhalte des Arbeithehmer- AUG
Uberlassungsvertrages informieren
Gesprachstechniken bei Vertragsver- Deutsch/Kommunikation
handlungen recherchieren
Vertragsgesprach vorbereiten
9.2.2 | Entscheiden/ | Anforderungsprofil des Kunden als 10
Durchfihren | Grundlage fur den Vertrag nutzen
Vertragsverhandlungen fithren Rollenspiel
berufsbezogenes Englisch
Verbale und nonverbale Kommunikati- Deutsch/Kommunikation
onsregeln einhalten berufbezogenes Englisch
Arbeitnehmertberlassungsvertrag Muster
inhaltlich mit dem Kunden absprechen berufsbezogenes Englisch
und gestalten
Schriftformerfordernis des Arbeitneh- § 12 (1) AUG
meriberlassungsvertrages beachten
Allgemeine Geschaftsbedingungen berufsbezogene
fur Arbeitnehmertberlassungsvertrag Informationsverarbeitung:
einbeziehen Internetrecherche
berufsbezogenes Englisch
Arbeitnehmeriiberlassungsvertrag berufsbezogenes Englisch
abschlieRen
9.2.3 | Bewerten/ Vertragsgesprache analysieren und 4
Reflektieren bewerten

Verhalten der Gesprachspartner
reflektieren

Konsequenzen fir kundenorientierte

Kommunikation ableiten
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3. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 9 Auftrage akquirieren und bearbeiten 3. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Lernsituationen 9.1  Auftrédge akquirieren und das Bedarfsprofil des Kunden ermitteln 30 Ustd.

9.2  Einen Arbeitnehmeriberlassungsvertrag abschliel3en

9.3  Vertragsvereinbarungen kontrollieren, Vertragsstérungen identifi-
zieren und Lésungsvorschlage unterbreiten

9.4  Ein Mahnverfahren durchfuhren

Lernsituation 9.3  Vertragsvereinbarungen kontrollieren, Vertragsstérungen 16 Ustd.

identifizieren und Losungsvorschlage unterbreiten

Auftrag Auf der Grundlage des abgeschlossenen Arbeitnehmertberlassungsvertrages sollen
Sie die Umsetzung der Vertragsvereinbarungen kontrollieren, Ursachen und Erschei-
nungsformen von Stérungen bei der Vertragsabwicklung identifizieren und Losungsvor-
schlage unterbreiten.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
9.3.1 | Analysieren/ | Den Arbeitnehmeriberlassungsvertrag 4
Informieren/ als Grundlage fir die Kontrolle der Ver-
Planen tragsvereinbarungen nutzen
Mdgliche Vertragsstérungen feststellen Brainstorming
Rechtliche Regelungen fir Vertragssto- AUG, BGB
rungen sichten
Ursachen fiir Vertragsstérungen recher-
chieren
- externe Ursachen
- interne Ursachen
9.3.2 | Entscheiden/ | Mdgliche Vertragsstérungen systemati- 10 Ubersicht
Durchfihren | sieren Praxisbeispiele
- verursacht durch den Verleiher berufshezogene
- verursacht durch den Entleiher Informationsverarbeitung:
Internetrecherche
Ursachen fr Vertragsstérungen analy-
sieren
Einhaltung der Vertragsvereinbarungen Bezug zum Ausbildungsbe-
Uberwachen trieb
Schuldfrage bei einer Vertragsstorung
klaren
Auftretende Probleme situationsgerecht
kommunizieren
Rechtliche Konsequenzen unter Abwa- AGB
gung des wirtschaftlichen und rechtli-
chen Handlungsspielraums ableiten LS 7.2
Losungsvorschlage auf Umsetzbarkeit
prufen
Fallbezogene Losungsvorschlage
unterbreiten
9.3.3 | Bewerten/ Lésungsvorschléage diskutieren 2 Deutsch/Kommunikation
Reflektieren

Sich des Konfliktpotentials bei Vertrags-
stérungen bewusst werden
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Berufsschule Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 3. Ausbildungsjahr

Lernfeld 9 Auftrage akquirieren und bearbeiten 3. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Lernsituationen 9.1  Auftrage akquirieren und das Bedarfsprofil des Kunden ermitteln 30 Ustd.

9.2 Einen Arbeitnehmeriberlassungsvertrag abschliel3en

9.3 Vertragsvereinbarungen kontrollieren, Vertragsstérungen identifi-
zieren und Lésungsvorschlage unterbreiten

9.4  Ein Mahnverfahren durchfuhren

Lernsituation 9.4 Ein Mahnverfahren durchfiihren 14 Ustd.

Auftrag

Ein Kundenunternehmen hat die Rechnung furrin Anspruch genommene Dienste nicht be-
zahlt. Sie werden beauftragt, den Zahlungsanspruch lhres Unternehmens gegen den
Kunden durchzusetzen. Dazu sollen Sie zunéchst ein au3ergerichtliches Mahnverfahren
durchfuhren und anschlieend gegen den weiterhin sdumigen Kunden ein gerichtliches
Mahnverfahren einleiten.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
9.4.1 | Analysieren/ | Begriff, Ursachen und rechtliche 4 BGB
Informieren/ Regelungen des Zahlungsverzuges re-
Planen cherchieren
Sich mit dem Mahnverfahren vertraut
machen
Mahnschreiben vorbereiten Muster
berufsbezogenes Englisch
9.4.2 | Entscheiden/ | Voraussetzungen flir den Zahlungsver- 8
Durchfihren | zug Gberpriifen
Mahnschreiben entwerfen und an den berufsbezogene Informati-
Kunden versenden onsverarbeitung
berufshezogenes Englisch
Reaktion des Kunden bewerten
Mahnbescheidsantrag ausftillen Online-Mahnantrag
Zustandiges Mahngericht auswahlen berufshezogene
Informationsverarbeitung:
Internetrecherche
Anhand der Reaktionen des Antrags-
gegners die nachsten Schritte einleiten
9.4.3 | Bewerten/ Wirksamkeit von Mahnverfahren 2

Reflektieren reflektieren
Kosten-Nutzen-Aspekte abwagen

Weitere Handlungsalternativen bei
Zahlungsverzug vorschlagen
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3. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

Berufsschule

Lernfeld 10

Lernsituationen 10.1

10.2
10.3
10.4

Lernsituation 10.1

Personal fihren und fordern

3. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 80 Ustd.*°

Personal fiihren und motivieren

Personalbeurteilungsgesprache fiihren
Den Personalentwicklungsbedarf analysieren
PersonalentwicklungsmafRnahmen vorbereiten und deren Erfolg
kontrollieren

Personal fihren und motivieren

Zeitrichtwert: 100 Ustd.
20 Ustd.

20 Ustd.

Auftrag Nachdem Sie als Auszubildender mittlerweile mehrere Abteilungen Ihres Unternehmens
kennen gelernt haben, ist Ihnen aufgefallen, dass die Fihrungskrafte unterschiedliches
Fahrungsverhalten und unterschiedliche Fuhrungsstile aufweisen. lhnen wird bewusst,
dass dadurch auch die Effizienz und die Motivation der Mitarbeiter beeinflusst wird.
Als Sie dies bei lhrem derzeitigen Vorgesetzten ansprechen, beauftragt er Sie, das be-
obachtete Fuhrungsverhalten und die dadurch gepragten Fihrungsstile zu analysieren
und geeignete Instrumente der Mitarbeitermotivation vorzuschlagen. Weiterhin sollen
Sie eine Zielvereinbarung mit einem Mitarbeiter abschliel3en.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
10.1.1 | Analysieren/ | Die Beteiligten im Fihrungsgeschehen 6
Informieren/ bestimmen
Planen )
Faktoren des Fuhrungsverhaltens Bezug zum Ausbildungs-
und dadurch gepragte Fuhrungsstile betrieb
recherchieren
Sich mit den Mdglichkeiten der
Mitarbeiterfihrung und -motivation
vertraut machen
Sich Gber Management-Techniken in-
formieren
Inhalte einer exemplarischen berufsbezogene
Zielvereinbarung festlegen Informationsverarbeitung
Muster nutzen
10.1.2 | Entscheiden/ | Einfluss der Fihrungsfaktoren auf den 10

Durchfihren

Fuhrungserfolg aufzeigen

Fuhrungsstile und ihren Einfluss auf
die Motivation und Leistungen der Mit-
arbeiter vergleichen

Faktoren der Mitarbeitermotivation

formulieren und geeignete Maf3nah-

men vorschlagen

- extrinsisch und intrinsisch

- leistungsfordernd und leistungs-
hemmend

Eine Zielvereinbarung mit einem
Mitarbeiter abschliel3en

Rollenspiel

Deutsch/Kommunikation
Gesprachstechniken

10 Der Zeitrichtwert fiir dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Berufsschule Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 3. Ausbildungsjahr

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise

10.1.3 | Bewerten/ Die steigende Bedeutung der Perso- 4
Reflektieren nalfihrung reflektieren

Qualitat der Personalftihrung als strate-
gischen Wettbewerbsfaktor erkennen

Ubertragbarkeit des Managementin-
struments

Zielvereinbarung auf andere
Unternehmensbereiche Uberprifen

Maoglichkeit des Einsatzes anderer
Fihrungstechniken abwéagen

Fuhrungsverhalten reflektieren Reflexion Rollenspiel
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3. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 10

Lernsituationen 10.1

Lernsituation

10.2
10.3
10.4

10.2

Personal fihren und fordern

3. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 80 Ustd.!
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Personal fiihren und motivieren 20 Ustd.
Personalbeurteilungsgesprache fiihren

Den Personalentwicklungsbedarf analysieren

PersonalentwicklungsmafRnahmen vorbereiten und deren Erfolg

kontrollieren

Personalbeurteilungsgespréche fihren 26 Ustd.

Auftrag Die Mitarbeiter lhres Unternehmens sollen zwecks Erfassung und Einschatzung ihres
Leistungspotentials beurteilt werden. Sie werden beauftragt, einen Gesprachsleitfaden
fur Beurteilungsgesprache sowie einen Auswertungsbogen zu entwerfen. Dartiber hin-
aus sollen Sie ein Beurteilungsgesprach mit einem Mitarbeiter fihren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
10.2.1 | Analysieren/ | Ziele der Personalbeurteilung erfassen 6
Informieren/ .
Planen Methoden zur Personalbeurteilung re-
cherchieren
Neue methodische Entwicklungen der AC-Verfahren
Personalbeurteilung einbeziehen verhaltensorientierte
Beurteilungsskalen
Kriterien zur Mitarbeiterbeurteilung
festlegen
- ergebnisbezogen
- verhaltensbezogen
- fahigkeitsbezogen
Gesprachsleitfaden und Auswertungs- berufsbezogene
bogen inhaltlich und strukturell vorbe- Informationsverarbeitung
reiten
10.2.2 | Entscheiden/ | Schritte der Personalbeurteilung 14
Durchfihren | nachvollziehbar aufzeigen
Personelle Zustandigkeiten festlegen Organigramm
Gesprachsleitfaden und Auswertungs- berufsbezogene
bogen entwerfen Informationsverarbeitung
Beurteilungsgespréach fuhren Rollenspiel
Starken und Schwachen des zu Kommunikationstechniken
beurteilenden Mitarbeiters darlegen
Auswertungsbogen ausfiillen
10.2.3 | Bewerten/ Beurteilungsgesprach auswerten 6 Feedback
Reflektieren )
Gesprachsleitfaden und Auswertungs-
bogen auf weitere Beurteilungsgespra-
che Ubertragen
Konsequenzen aus der Personalbeur-
teilung ableiten

11 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

3. Ausbildungsjahr

Nr.

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.

Hinweise

Grenzen der Personalbeurteilung
und Quellen fir Beurteilungsfehler er-
kennen

Eigenes Verhalten reflektieren
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3. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 10 Personal fihren und férdern 3. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 80 Ustd.*?
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

Lernsituationen 10.1 Personal fihren und motivieren 20 Ustd.
10.2 Personalbeurteilungsgesprache fuhren
10.3 Den Personalentwicklungsbedarf analysieren
10.4 Personalentwicklungsmafnahmen vorbereiten und deren Erfolg
kontrollieren

Lernsituation  10.3 Den Personalentwicklungsbedarf analysieren 15 Ustd.

Auftrag Ihr Unternehmen plant die Einfiihrung einer neuen Produktionstechnik. Zur Vorbereitung
der Einfuhrung sollen Sie prifen, ob die Mitarbeiter die notwendigen Qualifikationen
besitzen und ggf. Bedarf und Ziele fir die Personalentwicklung ableiten. Informieren Sie
den Abteilungsleiter Uber Ihre Ergebnisse schriftlich.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
10.3.1 | Analysieren/ | Arbeitsmarktanforderungen und 4 LF 2/LF 4
Informieren/ Marktveranderungen recherchieren
Planen ) o
Sich Uber Qualifikationsanforderungen
informieren
Unterlagen und Informationen zur Personalakte, Gesprach
Qualifikation der Mitarbeiter beschaffen mit Vorgesetzten des Mit-
arbeiters
10.3.2 | Entscheiden/ | Vorhandene Qualifikationen und Quali- 9
Durchfihren | fikationsanforderungen vergleichen
Personalentwicklungsbedarf und Ziele
der Personalentwicklung mitarbeiterori-
entiert und unternehmensorientiert ab-
leiten
Qualifikationsvergleich und Ziele berufsbezogene
dokumentieren Informationsverarbeitung

Abteilungsleiter schriftlich Gber
Ergebnisse informieren

10.3.3 | Bewerten/ Sich der Notwendigkeit des lebenslan- 2
Reflektieren gen Lernens bewusst werden

Aussagekraft von Zeugnissen und
Zertifikaten kritisch reflektieren

12 Der Zeitrichtwert fiir dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

3. Ausbildungsjahr

Lernfeld 10

Lernsituationen 10.1

10.2
10.3
10.4

Lernsituation 10.4

Auftrag

Personal fihren und fordern

3. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 80 Ustd.*®
Zeitrichtwert: 100 Ustd.

20 Ustd.

Personal fiihren und motivieren

Personalbeurteilungsgesprache fiihren
Den Personalentwicklungsbedarf analysieren
PersonalentwicklungsmafRnahmen vorbereiten und deren Erfolg
kontrollieren

PersonalentwicklungsmafRnahmen vorbereiten und deren Er-
folg kontrollieren

20 Ustd.

Ihr Abteilungsleiter hat auf der Grundlage lhrer Vorschlage drei Mitarbeiter ausgewéhlt,
deren Qualifikationen firr die neue Produktionstechnik erweitert werden sollen. Sie erhal-
ten den Auftrag, die Personalentwicklungsmaf3nahmen vorzubereiten und deren Erfolg
im Anschluss zu kontrollieren.

Nr.

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.

Hinweise

10.4.1

Analysieren/
Informieren/
Planen

Informationen tGber MalBnahmen der
Personalentwicklung beschaffen

Sich Uber Kriterien bei der Auswabhl
von PersonalentwicklungsmafRnahmen
informieren

Maoglichkeiten der Erfolgskontrolle in
der Personalentwicklung erkunden

6

Evaluationsmethoden

10.4.2

Entscheiden/
Durchfihren

Kriterien zur Auswahl geeigneter Per-
sonalentwicklungsmafinahmen festle-
gen

Personalentwicklungsmafl3hahme
unter Berlcksichtigung von Mitarbeiter-
interessen auswahlen

Organisatorische Rahmenbedingungen
fur PersonalentwicklungsmafRnahmen
festlegen und situationsgerecht kom-
munizieren

Einzusetzende Instrumente der Erfolgs-
kontrolle festlegen

Erfolgskontrolle durchfuhren

Erfolg der Personalentwicklungsmaf-
nahme uberprifen

berufsbezogene
Informationsverarbeitung
Deutsch/Kommunikation
Gesprachstechniken

10.4.3

Bewerten/
Reflektieren

Auswabhlprozess und Erfolgskontrolle
préasentieren

Auswahlprozess und Erfolg der
PersonalentwicklungsmafRnahme
kritisch reflektieren

13 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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3. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

Berufsschule

Nr.

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.

Hinweise

Anderungsvorschlage fiir weitere Per-
sonalentwicklungsmafRnahmen ableiten

Aussagekraft von Moglichkeiten
der Erfolgskontrolle hinterfragen
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

3. Ausbildungsjahr

Rahmenbedingungen fur Personaldienst-

leistungen beriicksichtigen

Lernfeld 11

Lernsituationen 11.1
11.2

Lernsituation 11.1

Gesamtwirtschaftliche Entwicklungen erkennen und bei unter-

nehmerischen Entscheidungen beriicksichtigen
Veranderungen auf dem Arbeitsmarkt erkennen und bei der Wei-
terentwicklung von Personaldienstleistungen berticksichtigen

Gesamtwirtschaftliche Entwicklungen erkennen und bei

3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 60 Ustd.

unternehmerischen Entscheidungen berticksichtigen

20 Ustd.

20 Ustd.

Auftrag In der aktuellen Tagespresse haben Sie Uber die Konjunktur und ihren Einfluss auf die
wirtschaftlichen Entscheidungen in Unternehmen gelesen. Auch in Ihrem Ausbildungs-
betrieb wird oft Uber die aktuelle wirtschaftliche Lage diskutiert, um betriebliche Pla-
nungs- und Entscheidungsprozesse zu optimieren. Die Geschéftsleitung beauftragt
Sie deshalb, die aktuelle Wirtschaftslage branchenbezogen zu analysieren. Dabei sol-
len Sie sich mit ausgewahlten volkswirtschaftlichen Indikatoren auseinandersetzen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
11.1.1 | Analysieren/ | Volkswirtschaftliche Daten auswahlen 8 statistisches Material,
Informieren/ und deren Bedeutung fir das Ausbil- Tagespresse, Internet-
Planen dungsunternehmen erfassen recherche
Sich einen Uberblick iiber mogliche Grundgesetz
Wirtschaftsordnungen verschaffen
Notwendigkeit, Vorteile und Grenzen
der Sozialen Marktwirtschaft reflektie-
ren
Sich Uber Einflussfaktoren auf den LF 2
Arbeitsmarkt informieren
Phasen der Konjuktur identifizieren
Sich Uber aktuelle wirtschaftspolitische
Entscheidungen informieren
11.1.2 | Entscheiden/ | Einfluss- und Entscheidungstrager 8 Bezug zum Wirtschafts-
Durchfihren | auf gesamtwirtschaftliche Gescheh- kreislauf
nisse bestimmen
Grunde fur wirtschaftspolitisches
Handeln bestimmen
Wirtschaftspolitische Einflisse und LS11.2
Auswirkungen der Konjunktur auf den
Arbeitsmarkt erkennen
Unternehmerische Konsequenzen
aufzeigen
11.1.3 | Bewerten/ Ergebnisse préasentieren 4
Reflektieren

Betriebliche und branchenspezifische
Situation einschétzen

Mogliche Prognosen fur die Entwick-
lung des Unternehmens und der Perso-
naldienstleistungsbranche aufstellen

55



3. Ausbildungsjahr

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

Berufsschule

Lernfeld 11 Rahmenbedingungen fur Personaldienst- 3. Ausbil-
leistungen bericksichtigen dungsjahr
Zeitrichtwert:
60 Ustd.
Lernsituationen  11.1 Gesamtwirtschaftliche Entwicklungen erkennen und bei unter- 20 Ustd.
nehmerischen Entscheidungen berticksichtigen
11.2 Verénderungen auf dem Arbeitsmarkt erkennen und bei der Wei-

terentwicklung von Personaldienstleistungen bertcksichtigen

Lernsituation 11.2 Veranderungen auf dem Arbeitsmarkt erkennen und bei der 30 Ustd.

Weiterentwicklung von Personaldienstleistungen

berlicksichtigen

Auftrag In Ihrem Ausbildungsbetrieb ist ein Riickgang der Inanspruchnahme einiger Personal-
dienstleistungszweige zu verzeichnen. Sie sollen vor diesem Hintergrund das Angebot
an Personaldienstleistungen lhres Ausbildungsbetriebes hinsichtlich seiner Eignung
bei den gegebenen gesellschaftlichen Bedingungen und Arbeitsmarktbedingungen
Uberprufen. Anschliel3end sollen Sie gegebenenfalls bereits angebotene Personal-
dienstleistungen weiterentwickeln und neue Personaldienstleistungen vorschlagen.
Dabei sollen Sie auch die Entwicklung der Berufsfelder berticksichtigen.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
11.2.1 | Analysieren/ | Sich Gber Produktionsfaktoren 12
Informieren/ informieren
Planen
Sich Uber den Arbeitsmarkt informieren LS 2.2
und den Arbeitsmarkt von anderen
Markten abgrenzen
Sich mit Funktionen und Beschrankun- Gesetze
gen des Wetthewerbes sowie
Unternehmenskonzentrationen vertraut
machen
Arbeitsmarktpolitische Malinahmen berufsbezogene
erkunden Informationsverarbeitung:
Internetrecherche
Indikatoren des nationalen und Internetrecherche
internationalen Arbeitsmarktes BfA, Institut flr Arbeits-
recherchieren markt- und Berufsfor-
schung (IAB), Internatio-
nal Labour Organization
(ILO)
berufsbezogenes Englisch
Gesellschaftliche Trends erschliel3en berufsbezogenes Englisch
- demografische Entwicklung
- Tertiarisierung der Arbeitswelt
- Globalisierung
11.2.2 | Entscheiden/ | Nationalen und internationalen Arbeits- 16 berufsbezogenes Englisch
Durchfiuhren | markt analysieren
Substitution von Produktionsfaktoren
beachten
Auswirkungen gesellschaftlicher berufsbezogenes Englisch
Trends auf Personaldienstleistungen
aufzeigen
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

3. Ausbildungsjahr

Nr.

Handlung

Kompetenzentwicklung

Ustd.

Hinweise

Personaldienstleistungen hinsichtlich
ihrer Eignung bei den gegebenen
gesellschaftlichen Bedingungen und
Arbeitsmarktbedingungen tberprifen

Funktionen und Beschrankungen des
Wettbewerbes sowie Unternehmens-
konzentrationen beriicksichtigen

Arbeitsmarktpolitische MalZnahmen
einbeziehen

Personaldienstleistungen weiterentwi-
ckeln und neue Personaldienstleistun-
gen prasentieren

Gruppenarbeit

Diskussion

11.2.3

Bewerten/
Reflektieren

Vorschlage zur Weiterentwicklung und
Neueinfihrung von Personaldienstleis-
tungen beurteilen

Vorgehen bei der Entscheidungsfin-
dung transparent machen und
reflektieren
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3. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Lernfeld 12 Berufsbezogenes Projekt planen, durchfiihren und auswerten 3. Ausbildungsjahr

Zeitrichtwert entsprechend KMK-Rahmenlehrplan: 40 Ustd.**
Zeitrichtwert: 60 Ustd.

Lernsituation 12  Berufsbezogenes Projekt planen, durchfiihren 40 Ustd.
und auswerten

Auftrag Im Rahmen von Personaldienstleistungen sollen Sie selbststandig im Team ein Projekt
von der Projektidee bis zur Ergebnisprasentation realisieren.

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
12.1 | Analysieren/ Teams bilden 10
Informieren/
Planen Problemstellungen sowie unternehmeri- Kooperation
sche Mdoglichkeiten aus dem Arbeits- Schule - Unternehmen
umfeld recherchieren, diskutieren und Erkundung
formulieren

Ziele ableiten und Teilziele formulieren
Maflnahmen planen Kreativitatstechniken

Verantwortungsbereiche festlegen

Terminplan fixieren berufsbezogene
) o Informationsverarbeitung:
Projektphasen einteilen Netzplantechnik, MS-
Project

Realisierbarkeit prifen
Projektskizze erstellen

Zeit-, Arbeits- und Kostenplan aufstel-
len

Projektplan prasentieren

12.2 | Entscheiden/ | Malinahmen des Projektplans umset- 26
Durchfihren | zen

Organisation koordinieren
Erfahrungen austauschen Expertenbefragung

Informationen beschaffen und
aufbereiten

Im Team kommunizieren und Deutsch/Kommunikation
unterschiedliche Kompetenzen der
Mitglieder nutzen

Prozesse kontinuierlich kontrollieren, Deutsch/Kommunikation
dokumentieren und ggf. situationsge- Protokolle

recht anpassen Regelkreis

Projekt unter Nutzung verschiedener Présentationstechniken

Medien prasentieren

14 Der Zeitrichtwert fur dieses Lernfeld wurde an die Vorgaben des KMK-Rahmenlehrplans angepasst. Bei der Aus-
gestaltung und Umsetzung des Lernfelds sind die vorgeschlagenen Lernsituationen in den Schulen vor Ort eigen-
verantwortlich zeitlich zu untersetzen.
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Berufsschule

Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau

3. Ausbildungsjahr

Nr. Handlung Kompetenzentwicklung Ustd. | Hinweise
12.3 | Bewerten/ Ergebnisse diskutieren 4
Reflektieren
Kritikfahigkeit ausbilden
Ergebnisse und Dokumentationen
bewerten
Projektphasen, eigenes Handeln und Feedback

Teamarbeit reflektieren
Selbst- und Fremdbewertung einsetzen
Methodenbewusstsein entwickeln

Konsequenzen fiir zukiinftige Projekt-
arbeit ableiten
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Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau
1. bis 3. Ausbildungsjahr Berufsbezogenes Englisch Berufsschule

6 Berufsbezogenes Englisch

Berufsbezogenes Englisch bildet die Integration der Fremdsprache in die Lernfelder ab.
Der Englischunterricht im berufsiibergreifenden Bereich gemal den Vorgaben der Stun-
dentafel und der Unterricht im berufsbezogenen Englisch stellen eine Einheit dar. Es
werden gezielt Kompetenzen entwickelt, die die berufliche Mobilitdt der Schilerinnen
und Schiler in Europa und in einer globalisierten Lebens- und Arbeitswelt untersttitzen.

Der Englischunterricht orientiert auf eine weitgehend selbststandige Sprachverwendung
mindestens auf dem Niveau B1 des KMK-Fremdsprachenzertifikats!®, das sich an den
Referenzniveaus des Gemeinsamen Européischen Referenzrahmens fir Sprachen: ler-
nen, lehren, beurteilen (GeR) orientiert. Dabei werden die vorhandenen fremdsprachli-
chen Kompetenzen in den Bereichen Rezeption, Produktion, Mediation und Interaktion
um berufliche Handlungssituationen erweitert.1® Leistungsstarke Schulerinnen und
Schiler sollten motiviert werden, sich den Anforderungen des Niveaus B2 zu stellen.

Grundlage fur den berufsbezogenen Englischunterricht bilden die in den Lernfeldern des
KMK-Rahmenlehrplans formulierten fremdsprachlichen Aspekte. Der in den Lernfeldern
integrativ erworbene Fachwortschatz wird in vielfaltigen Kommunikationssituationen an-
gewandt sowie orthografisch und phonetisch gesichert. Relevante grammatische Struk-
turen werden aktiviert. Der Unterricht strebt den Erwerb grundlegender interkultureller
Handlungsfahigkeit mit dem Ziel an, mehr Sicherheit im Umgang mit fremdsprachigen
Kommunikationspartnern zu entwickeln. Damit werden die Schulerinnen und Schiler be-
fahigt, im beruflichen Kontext erfolgreich zu kommunizieren.

Der Unterricht im berufsbezogenen Englisch ist weitgehend in der Fremdsprache zu fuh-
ren und handlungsorientiert auszurichten. Dies kann u. a. durch Projektarbeit, Gruppen-
arbeit und Rollenspiele geschehen. Dazu sind die Simulation wirklichkeitsnaher Situati-
onen im Unterricht, die Nutzung von Medien und moderner Informations- und Kommuni-
kationstechnik sowie das Einiben und Anwenden von Lern- und Arbeitstechniken eine
wesentliche Voraussetzung.

Vertiefend kann berufsbezogenes Englisch im Wahlbereich angeboten werden. Empfeh-
lungen dazu werden in den berufsgruppenbezogenen Modulen des Lehrplans Englisch
fur die Berufsschule/Berufsfachschule sowie nachfolgend exemplarisch in diesem Ar-
beitsmaterial gegeben.

Die Teilnahme an den Prufungen zur Zertifizierung von Fremdsprachenkenntnissen Ni-
veau B1 oder Niveau B2 in der beruflichen Bildung in einem berufsrelevanten Bereich
kann von den Schuilerinnen und Schilern in Abstimmung mit der Lehrkraft fur Fremd-
sprachen individuell entschieden werden.

15 Rahmenvereinbarung Uber die Zertifizierung von Fremdsprachenkenntnissen in der beruflichen Bildung unter
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/1998/1998 11 20-Fremdsprachen-be-
rufliche-Bildung.pdf

16 Kompetenzbeschreibungen der Anforderungsniveaus siehe Anhang
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Berufsschule Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 1. Ausbildungsjahr

1. Ausbildungsjahr

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

LF 1: Die Ausbildung verantwortlich mitgestalten

Ziele

Die Schilerinnen und Schdler informieren tber Inhalte ihrer beruflichen Ausbildung. Dabei reflektieren
sie berufliche Perspektiven. Sie stellen das Unternehmen unter Einbeziehung geeigneter Medien an-
sprechend vor.

Inhalte

Berufliche Ausbildung

Arbeitsplatz

- eigene Tatigkeiten im Unternehmen
Rechte und Pflichten

berufliche Perspektiven

Unternehmensprasentation

- Lage und Profil
- Dienstleistungen
- Unternehmensgeschichte

Didaktisch-methodische Hinweise

Im Vordergrund sollte die Entwicklung des Sprechens stehen. Ein Hauptaugenmerk liegt auf der norm-
gerechten Aussprache und Intonation (Hinweis auf Unterschiede Britisches und Amerikanisches Eng-
lisch).

Fir die Unternehmensprasentation sollten authentische Materialien wie vorliegende Prospekte und Flyer
bzw. Homepages genutzt werden. Das Thema Firmengeschichte ist gut geeignet, um relevante gram-
matische Strukturen (Satzstellung, Zeitformen, Verneinung) je nach Bedarf zu festigen und/bzw. zu ver-
tiefen.

vgl. Lernsituationen 1.1 und 2.1
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1. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

LF 2: Strukturen und Geschéftsfelder des Ausbildungsbetriebes
erkunden und présentieren

Ziele

Die Schilerinnen und Schuler erarbeiten sachfachliche Inhalte unter Nutzung der Fremdsprache als Ar-
beitssprache. Sie wenden dabei Sprachhandlungen wie Erklaren, Werten und Schlussfolgern an. Sie
fuhren eigenstandig Recherchen durch und produzieren unter Anwendung fachbezogener Strategien
selbststandig Texte, die im Ausbildungsbetrieb oder in der Schule verwendet werden kénnen.

Inhalte

Auswertung wirtschafts- und gesellschaftsbezogener Texte: Marktzusammenhénge, marktwirtschaftliche
EinflussgroRen

Recherche

- branchenubliche Rechtsformen
- regionaler Arbeitsmarkt: Berufe, Qualifikationen und Einsatzmdglichkeiten

Prasentation

- Struktur und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes
- Geschaftsfelder und Leistungen des Unternehmens

Didaktisch-methodische Hinweise

Fur das Lese- bzw. Horverstehen sollen unterschiedliche Medien (Zeitungen, Zeitschriften, Wirtschafts-
magazine, Internet, Radio- oder TV-Sendungen) herangezogen und die Ergebnisse dokumentiert wer-
den.

Die Schilerinnen und Schiiler sollten dabei auch Statistiken auswerten und daraus Schlussfolgerungen
hinsichtlich wirtschaftlicher Tendenzen ziehen. Den Anschluss kann eine Diskussionsrunde bilden mit
dem Ziel, sowohl die Situation des Ausbildungsunternehmens zu analysieren als auch Handlungsmog-
lichkeiten abzuleiten. Einzelne Beitrage fir eine Diskussionsrunde sollten in Gruppenarbeit vorbereitet
werden. Dabei sollten Kenntnisse zum partnerschaftlichen Interagieren und Argumentieren sowie ggf.
zur Verneinung, Fragebildung und Angabe von Bedingungen aktiviert werden.

Im Rahmen von Recherche und Prasentation sollten verschiedene Methoden der Informationsbeschaf-
fung und -verarbeitung sowie geeignete Prasentationstechniken getibt werden.

vgl. Lernsituationen 2.2 und 2.4
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Berufsschule Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 1. Ausbildungsjahr

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

LF 4: Personal gewinnen

Ziele

Die Schulerinnen und Schiller kommunizieren mit relevanten Institutionen und Kooperationspartnern in
mindlicher, fernmindlicher und schriftlicher Form. Dabei wenden sie sowohl verschiedene Kommunika-
tionstechniken als auch Kenntnisse zu kulturspezifischen Besonderheiten an, um Netzwerke aufzubauen
und Beziehungen zu pflegen. Sie stellen Interessenten das eigene Unternehmen vor, beraten sie hin-
sichtlich Einsatzmdglichkeiten sowie Entwicklungsperspektiven und informieren tber Arbeitsbedingun-
gen, Vergutung und Qualifizierungsmdglichkeiten.

Inhalte

Mindliche Kommunikation unter Beachtung kulturspezifischer Gepflogenheiten

- Interaktion vis-a-vis und per Telefon

- verbale und nonverbale Ausdrucksmadglichkeiten

- Kompensationsmaoglichkeiten bei Defiziten im Sprachvermégen bzw. Verstehen
Branchentypische Schriftstiicke und Korrespondenz

- Online-Akquisition, Stellenanzeige, Stellenbeschreibung

- relevante Fachlexik

Beratungsgespréach

Didaktisch-methodische Hinweise

Fur die Kommunikation sollten typische Sprechanlasse und Situationen simuliert werden. Um situations-
adaquat und adressatengerecht kommunizieren zu kénnen, bendétigen die Schilerinnen und Schiler
grundlegende Kenntnisse zu angemessenem Verhalten, erfolgreichen Kommunikationsstrategien und
den Auffassungen vom ,guten Ton“ in verschiedenen Landern. Diese Kenntnisse kdnnen sie z. B. mittels
Leseverstehenstexten oder kurzer Videosequenzen erwerben. Standardformulierungen und alternative
Ausdrucksmadglichkeiten kénnen die Schilerinnen und Schiler nach Horbeispielen in Dialogen und Rol-
lenspielen trainieren. In diesem Rahmen bietet sich auch eine Auseinandersetzung mit Stereotypen und
Vorurteilen gegentber anderen Kulturen an.

Hinsichtlich des Abfassens von branchentypischen Schriftstiicken in Form von E-Mail, Brief oder Memo
sollten sich die Schilerinnen und Schiiler sichere Kenntnisse zum Layout aneignen, auf eine adressa-
tengerechte Ausdrucksweise sowie die Ubliche Verwendung von Passivformen achten und ihr Wissen
zur Verwendung von Modalverben vertiefen.

Fur die Beratung sollten relevante Aspekte aus den Lernfeldern 1 und 2 wiederholt und vertieft werden.
vgl. auch Lernsituation 4.3
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2. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

2. Ausbildungsjahr

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

LF 5: Personal einstellen

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler analysieren und bewerten Bewerbungsunterlagen im Hinblick auf das An-
forderungsprofil und reagieren auf diese. Sie fuhren Einstellungsgespréche auf der Grundlage von Leit-
faden durch. Sie begriinden ihre Bewerberauswahl.

Inhalte
Bewerbungsunterlagen: Kompetenzen, Qualifikationen, Abschlisse, Zertifikate
Zusammenstellen von Kriterien zur Bewerberauswahl und Potentialanalysen/Bewerberprofile

Einstellungsgesprach und Auswertung
Relevanter Schriftverkehr: Einladung, Zusage, Absage, Reaktion auf Beschwerden/Widerspruch

Didaktisch-methodische Hinweise

Die Schilerinnen und Schiler sollten anhand authentischer Materialien mit Bewerbungsunterlagen ver-
traut gemacht werden.

Um die Kommunikationsfahigkeit gezielt zu schulen, sollten typische Sprechanléasse (z. B. Einstellungs-
gesprach) geschaffen werden. Zur Aneignung situationsadaquater Kommunikationsstrategien eignen
sich besonders Rollenspiele.

Der Schwerpunkt in der schriftichen Sprachproduktion sollte beim Verfassen bran-chentypischer Schrift-
stiicke (z. B. Zusage, Absage, Einladung zum Vorstellungs-gespréach u. A.) liegen. Dabei wird beabsich-
tigt, die Kenntnisse Uiber das Layout weiter zu vertiefen sowie eine adressatengerechte Ausdrucksweise
zu entwickeln.

Die Thematik eignet sich gut, um Fragebildung, Angabe des Datums und der Uhrzeit sowie formelle
sprachliche Mittel, ggf. in Verbindung mit dem Gerundium, in der mindlichen Interaktion zu festigen.

vgl. Lernsituationen 5.1 und 5.2
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Berufsschule Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 2. Ausbildungsjahr

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

LF 7: Personaldienstleistungen vermarkten

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler beschaffen sich Informationen tber médgliche Kunden/Interessenten und
das Leistungsangebot der Konkurrenz. Sie nutzen dabei Instrumente der Marktforschung. Sie prasentie-
ren das erstellte Marketingkonzept fur eine konkrete Dienstleistung.

Inhalte
Marktforschung: Interview, Fragebogen

Marketingkonzept

- Marketinginstrumente: Produkt-, Preis-, Distributions- und Kommunikationspolitik
- Produktions- und Mediationsleistungen bei Erstellung und Prasentation eines Marketingkonzeptes
- ausgewahlte Fachlexik zu Marketing

Didaktisch-methodische Hinweise

Unter Anwendung ihrer theoretischen Kenntnisse auf dem Gebiet des Marketing sollten die Schilerinnen
und Schuler befahigt werden, Absatzziele fur bestimmte Dienstleistungen und Zielgruppen (z. B. Erho-
hung des Anteils der Leiharbeitnehmer im kaufmannisch-verwaltenden Bereich um 4 % im Geschafts-
jahr) in der Fremdsprache zu formulieren.

Bei der Prasentation des Marketingkonzepts sollten die Bereiche ausgewahlt werden, die in englischer
Sprache von den Schulerinnen und Schilern gut bewéltig werden kdnnen, z. B. Darstellung von Malf3-
nahmen wie Serviceleistungen, Rabatte, Werbung. Es empfiehlt sich Partner- oder Gruppenarbeit, ggf.
auch Projektarbeit.

Die Thematik ist geeignet, um die Bildung und Verwendung von Adjektiven, Adverbien sowie (verkirzten)
Relativsatzen zu wiederholen.

vgl. Lernsituation 7.1
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3. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

3. Ausbildungsjahr

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

LF9: Auftrage akquirieren und bearbeiten

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler erstellen Personalbedarfsanalysen fiir Kundenunternehmen und Anforde-
rungsprofile fur das einzusetzende Personal, fuhren Vertragsverhandlungen und schlieRen einen Arbeit-
nehmeruberlassungsvertrag.

Sie Ubertragen den Schriftverkehr zur Akquirierung und Abwicklung von Auftragen in die Zielsprache und
formulieren Beschwerden bzw. Mahnungen adressaten- und situationsgerecht.

Inhalte

Methoden der Auftragsakquisition: Telefonakquisition, Kundenbesuch, Mailing
Personalbedarfsanalysen, Anforderungsprofile und Stellenbeschreibung fur das einzusetzende Personal
Vertragsverhandlung und -abschluss unter Bertcksichtigung interkultureller Gepflogenheiten

Schriftverkehr: Angebot, Arbeitnehmeriiberlassungsvertrag, Beschwerde, Mahnung

Didaktisch-methodische Hinweise

Durch Rollenspiele, z. B. Simulation von Telefonakquisition, Kundengesprach, Vertragsverhandlung, soll
besonders die Entwicklung der mindlichen Interaktion geférdert werden. In diesem Zusammenhang ist
die Fahigkeit zu férdern, auf den Gesprachspartner einzugehen, sachbezogen zu argumentieren sowie
small talk zu betreiben.

Bei der Erstellung von Personalbedarfsanalysen sowie Anforderungsprofilen fur das einzusetzende Per-
sonal sollten Querschnittsqualifikationen (z. B. Burokaufmann/-kauffrau) im Mittelpunkt stehen. Bei der
Thematik Stellenbeschreibung sollten relevante Aspekte aus Lernfeld 4 wiederholt, vertieft und erweitert
werden.

Bei Angeboten und Arbeitnehmeriberlassungsvertragen sollte das Erbringen von Mediationsleistungen
ins Deutsche bzw. in die Fremdsprache als Geschéftsbrief im Vordergrund stehen. Hierbei kdnnen ins-
besondere die Verwendung von Zeitformen, des Passivs sowie formeller sprachlicher Mittel gefestigt und
vertieft werden.

vgl. Lernsituationen 9.1, 9.2, 9.4
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Berufsschule Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 3. Ausbildungsjahr

Berufsbezogenes Englisch mit Bezug zu

LF 11: Rahmenbedingungen fur Personaldienstleistungen beriicksichtigen

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler analysieren den nationalen und internationalen Arbeitsmarkt mithilfe ge-
eigneter Indikatoren und erschlieBen gesellschaftliche Trends. Sie beschreiben die Auswirkungen der
Arbeitsmarkt- und gesellschaftlichen Entwicklungen auf das Angebot von Personaldienstleistungen, lei-
ten Schlussfolgerungen ab und prasentieren ihre Ergebnisse.

Inhalte

Auswertung wirtschafts- und gesellschaftshezogener Texte: demografische Entwicklung, Tertiarisierung
der Arbeitswelt, Globalisierung

Recherche

- Indikatoren des nationalen und internationalen Arbeitsmarktes
- Entwicklungen in den Berufsbereichen

Ergebnisprasentation unter Einbeziehung von Statistiken und Datenmaterial

Didaktisch-methodische Hinweise

Textauswertung und Recherche sollten anhand authentischer Materialien erfolgen. Dabei empfiehlt sich
insbesondere die Nutzung aktueller Informationsquellen (Internet, TV, Radio u. A.).

Die Lexik zum Beschreiben von Sachverhalten, Ziehen von Schlussfolgerungen sowie zur Ergebnispra-
sentation sollte in vielfaltigen Zusammenhé&ngen und Situationen getibt und angewendet werden.

Die Thematik ist auch geeignet, um Mediation sowie das Beschreiben und Interpretieren von Diagram-
men zu trainieren und die Verwendung sowie Steigerung von Adjektiven und Adverbien zu wiederholen
und zu festigen.

vgl. Lernsituation 11.2
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1. bis 3. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

Anhang

Die Niveaubeschreibung des KMK-Fremdsprachenzertifikats!’ weist folgende Anforde-
rungen in den einzelnen Kompetenzbereichen aus:

Rezeption: Gesprochenen und geschriebenen fremdsprachigen Texten Informati-
onen entnehmen

Hor- und H6rsehverstehen
Niveau B1

Die Schulerinnen und Schuler kdnnen gelaufigen Texten in berufstypischen Situationen
Einzelinformationen und Hauptaussagen entnehmen, wenn deutlich und in Standard-
sprache gesprochen wird.

Niveau B2

Die Schulerinnen und Schuler kbnnen komplexere berufstypische Texte global, selektiv
und detailliert verstehen, wenn in nattirlichem Tempo und in Standardsprache gespro-
chen wird, auch wenn diese leichte Akzentfarbungen aufweist.

Leseverstehen
Niveau B1

Die Schuilerinnen und Schiler kdnnen gelaufigen berufstypischen Texten zu teilweise
weniger vertrauten Themen aus bekannten Themenbereichen Einzelinformationen und
Hauptaussagen entnehmen.

Niveau B2

Die Schilerinnen und Schiler kénnen komplexe berufstypische Texte, auch zu wenig
vertrauten und abstrakten Themen aus bekannten Themenbereichen, global, selektiv
und detailliert verstehen.

Produktion: Fremdsprachige Texte erstellen
Niveau B1

Die Schulerinnen und Schiler kdnnen unter Verwendung elementarer und auch komple-
xer sprachlicher Mittel gelaufige berufstypische Texte zu vertrauten Themen verfassen.

Niveau B2

Die Schilerinnen und Schuiler kénnen unter Verwendung vielféltiger, auch komplexer
sprachlicher Mittel berufstypische Texte aus bekannten Themenbereichen verfassen.

17 Rahmenvereinbarung Uber die Zertifizierung von Fremdsprachenkenntnissen in der beruflichen Bildung unter
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/veroeffentlichungen_beschluesse/1998/1998 11 20-Fremdsprachen-be-
rufliche-Bildung.pdf
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Berufsschule Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 1. bis 3. Ausbildungsjahr

Mediation: Textinhalte in die jeweilige Sprache tbertragen und in zweisprachigen
Situationen vermitteln

Niveau B1

Die Schulerinnen und Schiler kénnen fremdsprachlich dargestellte berufliche Sachver-
halte aus bekannten Themenbereichen sinngemaf und adressatengerecht auf Deutsch
wiedergeben. Sie kdnnen unter Verwendung elementarer und auch komplexer sprachli-
cher Mittel in deutscher Sprache dargestellte Sachverhalte aus bekannten Themenbe-
reichen sinngemal} und adressatengerecht in die Fremdsprache tbertragen.

Niveau B2

Die Schulerinnen und Schiler kdnnen den Inhalt komplexer fremdsprachlicher berufsre-
levanter Texte aus bekannten Themenbereichen sinngemaf und adressatengerecht auf
Deutsch sowohl wiedergeben als auch zusammenfassen. Sie kdnnen unter Verwendung
vielfaltiger, auch komplexer sprachlicher Mittel den Inhalt komplexer berufsrelevanter
Texte aus bekannten Themenbereichen in deutscher Sprache sinngemalf und adressa-
tengerecht in die Fremdsprache sowohl Ubertragen als auch zusammenfassen.

Interaktion: Gesprache in der Fremdsprache fuhren
Niveau B1

Die Schulerinnen und Schiler kdnnen unter Verwendung elementarer und auch komple-
xer sprachlicher Mittel gelaufige berufsrelevante Gesprachssituationen, in denen es um
vertraute Themen geht, in der Fremdsprache weitgehend sicher bewaltigen, sofern die
am Gesprach Beteiligten kooperieren, dabei auch eigene Meinungen sowie Plane erkla-
ren und begrunden.

Niveau B2

Die Schulerinnen und Schiler kénnen unter Verwendung vielfaltiger, auch komplexer
sprachlicher Mittel berufsrelevante Gesprachssituationen, in denen es um komplexe
Themen aus bekannten Themenbereichen geht, in der Fremdsprache sicher bewaltigen,
dabei das Gesprach aufrechterhalten, Sachverhalte ausfihrlich erlautern und Stand-
punkte verteidigen.
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1. bis 3. Ausbildungsjahr Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau Berufsschule

7 Hinweise zu Literatur

KMK — Sekretariat der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lander in der Bun-
desrepublik Deutschland: Handreichung fur die Erarbeitung von Rahmenlehrplanen der
Kultusministerkonferenz fur den berufsbezogenen Unterricht in der Berufsschule und
ihre Abstimmung mit Ausbildungsordnungen des Bundes fur anerkannte Ausbildungsbe-
rufe. Bonn. Stand: Juni 2021.
https://www.kmk.org/fileadmin/veroeffentlichungen_beschluesse/2021/2021_06 17-
GEP-Handreichung.pdf

Landesamt fur Schule und Bildung: Umsetzung lernfeldstrukturierter Lehrpléne. 2022.
https://publikationen.sachsen.de/bdb/artikel/14750

Landesamt fur Schule und Bildung: Operatoren in der beruflichen Bildung. 2021.
https://publikationen.sachsen.de/bdb/artikel/39372
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Berufsschule Personaldienstleistungskaufmann/-kauffrau 1. bis 3. Ausbildungsjahr

Hinweise zur Veranderung des Arbeitsmaterials richten Sie bitte an das

Landesamt fur Schule und Bildung
Standort Radebeul

Dresdner Stral3e 78 ¢

01445 Radebeul

Notizen:

Die fur den Unterricht an berufsbildenden Schulen zugelassenen Lehrplane und Arbeits-
materialien sind in der Landesliste der Lehrplane fur die berufshbildenden Schulen im
Freistaat Sachsen in ihrer jeweils geltenden Fassung enthalten.

Die freigegebenen Lehrplane und Arbeitsmaterialien finden Sie als Download unter
https://www.schulportal.sachsen.de/lplandb/.

Das Angebot wird durch das Landesamt fur Schule und Bildung, Standort Radebeul,
standig erweitert und aktualisiert.
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