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Ausbildungsberuf Servicekaufleute im Luftverkehr
1. Curriculare Analyse

	Lernfeld[footnoteRef:1] Nr.: 	 4: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen [1:  Lernfeld gegliedert nach den Phasen der vollständigen Handlung] 

Ausbildungsjahr:    1
Zeitrichtwert: 	80 Stunden


	Kompetenz aus dem Rahmenlehrplan
	Berufliche Handlungen[footnoteRef:2] [2:  Identifizieren der beruflichen Handlungen unter Berücksichtigung aller Kompetenzdimensionen. Beschreibung mit prozessbezogenen Indikatoren (analysieren, beschreiben, 
erörtern etc.)] 

Die hinter der genannten Kompetenz stecken
	Anmerkungen[footnoteRef:3] [3:  Anregungen zur Berücksichtigung insbesondere von Aspekten der Digitalisierung, Berufssprache, Nachhaltigkeit, Lernortkooperation] 


	Die Schülerinnen und Schüler informieren sich…die Aufbau- und Ablauforganisation [wie einfügen] sowie deren Befugnisse (Prokura, Vollmachten) und berücksichtigen dabei die Rechtsform (Einzelunternehmung, Personengesellschaft, Kapitalgesellschaft) des Unternehmens.
	1. Die Schüler/innen vollziehen exemplarisch den Gründungsprozess eines Unternehmens nach. Dazu agieren sie aus verschiedenen Rollen (Eigenkapital, angestrebte Funktion im Unternehmen, Risikobereitschaft) und wählen für ihre Gruppe die passende Rechtsform. Die unterschiedlichen Rechtsformen werden im Hinblick auf Mindestkapital, Haftung, Mitarbeit im Unternehmen analysiert. Die Schüler skizzieren den Aufbau ihres Unternehmens und der Vertretung und präsentieren ihre Ergebnisse in einer ppt.
	Erstellung einer PowerPoint Präsentation

	Die Schülerinnen und Schüler analysieren den Personalbestand in quantitativer und qualitativer
Hinsicht, um personalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten.
	2a. Die Schüler/innen bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf auf Grundlage gegebener Zahlen, unter Berücksichtigung der Ersatz- und Reservebedarfe und der erforderlichen Qualifikationen.
	Standortbezogener Abgleich der Personalkennzahlen mit den Ausbildungsbetrieben

	Sie informieren sich über die organisatorische Einbindung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in die Aufbau- und Ablauforganisation sowie deren Befugnisse (Prokura, Vollmachten).
	2b. Aufgrund der Personalunterdeckung muss neues Personal eingestellt werden. Die Schüler/innen informieren sich über die Aufgaben (Stellenbeschreibung) und Befugnisse (Vollmachten) neuer Mitarbeiter [Ramp-Agent, Supervisor] und ordnen diese in die Aufbauorganisation ein, um über alle relevanten Informationen für die Personalbeschaffung zu verfügen. Sie erstellen einen Anforderungskatalog für die Qualifikation eines Ramp Agent bzw. eines Supervisors.
	Betriebliche Stellenbeschreibungen der Ausbildungsbetriebe heranziehen.



	Die Schülerinnen und Schüler planen geeignete Wege der Personalbeschaffung (intern, extern) 




und bereiten sowohl den Ablauf des Auswahl- und Einstellungsverfahrens ….










… als auch Maßnahmen der Personalentwicklung vor.
	2c: Die Schüler/innen entwickeln interne und externe Stellenausschreibungen für die einzustellenden Mitarbeiter/innen, unter Berücksichtigung des geltenden Rechts (AGG, BetrVG) und Gestaltungskriterien.

2d: Schüler/innen entwickeln einen Anforderungskatalog für geeignete Bewerbungsunterlagen und erfolgreiche Interviews. Sie analysieren Bewerbungsunterlagen auf Grundlage des Anforderungsprofils. Sie analysieren Arbeitszeugnisse im Hinblick ihrer Aussage im Spannungsverhältnis von Wahrheit und Wohlwollen. Schüler/innen führen Bewerbungsgespräche durch und werten diese aus.

5: Die Schüler/innen analysieren Personalentwicklungsmaßnahmen, indem sie für die Bedarfserhebung Personalgespräche planen, sich über mögliche Personalentwicklungsmaßnahmen informieren. Sie schlagen für Personalentwicklungsbedarfe Maßnahmen vor.
	Internetrecherche





Bewerbungsunterlagen, Arbeitszeugnisse mit Word erstellen










Internetrecherche

	Bei Einstellungen erstellen die Schülerinnen und Schüler Arbeitsverträge und verwalten Personaldaten unter Beachtung der Datenschutzvorschriften. 
	2e: Schüler/innen erstellen einen Arbeitsvertrag für den Ramp-Agent. Dazu recherchieren sie Musterarbeitsverträge, wenden ihre Kenntnisse zu Arbeitszeit-, Urlaubszeitvorschriften sowie tarifliche Vereinbarungen an und informieren sich über die einzuhaltenden Datenschutzvorschriften.
Der Einstellungsprozesses wird mit dem Abschluss des Arbeitsvertrags beendet. Die Schüler/innen reflektieren umfassend den Einstellungsprozess.
	Internetrecherche
Umgang mit Word

	Sie ermitteln die Höhe der abzuführenden Sozialversicherungsbeiträge und der steuerlichen Abzüge. Sie ordnen die verschiedenen Leistungen den einzelnen Sozialversicherungssäulen zu.
	3: Die Schüler/innen vollziehen die Gehaltsabrechnung nach. Dazu ermitteln sie die Höhe der abzuführenden Sozialversicherungsbeiträge und steuerlichen Abzüge (Einkommens- und Kirchensteuer). Sie stellen Bezüge zu den Leistungen der Sozialversicherung her. Sie vertreten gegenüber dem Supervisor, die Solidaritäts-, Subsidiaritäts- und Sozialstaatsprinzipien der Sozialversicherung. Sie sind in der Lage, Leistungen der jeweiligen Sozialversicherung zuzuordnen und die Folgen der Steuerprogression zu erklären.
	Excell – Tabellen erstellen
Explanity erstellen

	Bei der Beendigung von Arbeitsverhältnissen wirken sie beim Verfassen von Kündigungsschreiben mit. Sie beachten den Anspruch auf Erteilung eines Arbeitszeugnisses und berücksichtigen Kündigungsvorschriften (Kündigungsschutz, Kündigungsfristen).
	4: Als mit Personalfragen beauftragte Mitarbeiter/innen prüfen die Auszubildenden, ob hinsichtlich einer Kündigung alle Mitarbeiterrechte eingehalten wurden, treffen notwendige Maßnahmen und informieren den Betriebsrat. Die Schüler/innen setzen ein Kündigungsschreiben auf, das dem geltenden Recht entspricht. Bei einem Besuch beim Arbeitsgericht gleichen die Schüler/innen ihre theoretischen Kenntnisse mit den konkreten Fällen ab.
	Youtube Film
Word

	Die Schülerinnen und Schüler reflektieren ihr Auftreten und Verhalten gegenüber Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sowie Vorgesetzten im Kontext unterschiedlicher Führungsstile.
	4: Die Schüler/innen reflektieren die Auswirkungen unterschiedlicher Führungsstile auf das Verhalten seiner Mitarbeiter/innen und Kund/inn/en. 
	

	Die Schülerinnen und Schüler bringen sich in Teambildungsprozesse ein.
	Siehe Lernsituation Personalentwicklung
	

	Sie bewerten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich Sorgfalt, Vertraulichkeit und Objektivität
und handeln in ihrer Rolle umsichtig und verantwortungsbewusst.
	Siehe Lernsituationen Einstellungsverfahren, Arbeitsvertrag, Gehaltsabrechnung, Kündigung
	



2. Darstellung Lernsituation
[bookmark: _GoBack]
	Nr.
	Abfolge der Lernsituationen
	Zeitrichtwert (UStd.)

	1
	Rechtsformen
	20

	2a
	Bestimmung quantitativer und qualitativer Personalbedarf
	4

	2b
	Analyse von Aufbauorganisationen und Einordung neuer Mitarbeiter - Stellenbeschreibung
	4

	2c
	Entwicklung von Stellenausschreibungen
	8

	2d
	Durchführen von Bewerbungsgesprächen
	6

	2e
	Arbeitsvertrag erstellen
	4

	3
	Gehaltsabrechnung
	8

	4
	Kündigungsvorschriften/Führungsstile
	16

	5 
	Personalentwicklung
	10



	Ausbildungsjahr:1	
Lernfeld Nr.: 4 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen	
Curricularer Bezug:   LF 1 (Präsentation des Unternehmens), LF 7 Sprache und Kommunikation



	LS 1
	Gründung eines Unternehmens 
	    UStd. 16


	Handlungssituation:
Mehrere zukünftige Gesellschafter planen ein neues Abfertigungsunternehmen zu gründen. Vorab muss geklärt werden, welche Rechtsform das Unternehmen haben soll, welche Aufgaben anfallen, wer diese übernimmt und wie die Aufbauorganisation gestaltet wird.
	Handlungsprodukt(e)[footnoteRef:4]: [4:  Hier werden die möglichen Handlungsprodukte, die auch als Alternativen verstanden werden können, aufgelistet.] 

Dokumentation des Entscheidungsprozesses und Skizze des Gründungsvertrags, in einer PowerPoint und einem Rollenspiel / Übersicht zu den Rechtsformen/ Skizze der Aufbauorganisation/ Übersicht zu den Befugnissen der verschiedenen Vollmachten

	Berufliche Handlungskompetenz als vollständige Handlung
Die Schüler/innen vollziehen exemplarisch den Gründungsprozess eines Unternehmens nach. Dazu agieren sie aus verschiedenen Rollen (Eigenkapital, angestrebte Funktion im Unternehmen, Risikobereitschaft) und wählen für ihre Gruppe die passende Rechtsform. Die unterschiedlichen Rechtsformen werden im Hinblick auf Mindestkapital, Haftung, Mitarbeit im Unternehmen analysiert. Die Schüler skizzieren den Aufbau ihres Unternehmens und der Vertretung und präsentieren ihre Ergebnisse in einer ppt.
	Konkretisierung der Inhalte:
OHG – Haftungsregelungen (gesamtschuldnerisch, unmittelbar, unbeschränkt)
KG – Komplementär/ Kommanditist
GmbH – Aufsichtsrat, Geschäftsführer
AG – Organe, Aktien

Handelsregistereintragung – HRA/ HRB, konstitutiv und deklaratorisch 

Aufbauorganisation – Organigramm, Stellen, Vollmachten (Prokura, allgemeine Handlungsvollmacht)
Abgrenzung der Ablauforganisation

	Didaktisch-methodische Anregungen:
Lern- und Arbeitstechniken
Rollenspiel, Präsentation
Sozialform
Gruppenarbeit
Unterrichtsmaterialien/-medien
Rollenkarten, Informationsmaterial, Notebook, Beamer
Organisatorische Planungsfaktoren
Gruppenräume für die Erarbeitung, Präsentationsraum



	Ausbildungsjahr:1	
Lernfeld Nr.: 4 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen	
Curricularer Bezug:   LF 1 (Ausbildung), LF 6 (Marketingmaßnahmen; Gewinnung neuer Airline) 



	LS 2a
	Bestimmung quantitativer und qualitativer Personalbedarf
	    UStd. 4


	Handlungssituation:
Eine neue Airline wird als Kunde gewonnen. Die Krankenstände sind hoch. Weiteres Personal fällt wegen Mutterschutz, Elternzeit und Ruhestand aus. Der/die Auszubildende ist in der Personalabteilung eingesetzt. Die Personalabteilung wird mit der Personalversorgung beauftragt und widmet sich im ersten Schritt mit der Personalplanung. 
	Handlungsprodukt(e)[footnoteRef:5]: [5:  Hier werden die möglichen Handlungsprodukte, die auch als Alternativen verstanden werden können, aufgelistet.] 

Exemplarische Analyse des Personalbedarfs – Lösung des Arbeitsauftrags
[Einbaubar - Entscheidungsmatrix zur Berechnung qualitativen Personalbedarfs + 4h / Excel in Entgelt enthalten]

	Berufliche Handlungskompetenz als vollständige Handlung
Die Schüler/innen bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf auf Grundlage gegebener Zahlen, unter Berücksichtigung der Ersatz- und Reservebedarfe und der erforderlichen Qualifikationen.

	Konkretisierung der Inhalte:
Quantitative Personalbedarfsanalyse; Abgänge, Zugänge, Reservebedarf Krankenstand, Schwangerschaft, Elternzeit, Urlaub, Kündigung, Ruhestand) 
Qualitativer Personalbedarf – erforderliche Qualifikationen für Flugzeugabfertigung
(IATA-Schulung, Vorfeldführerschein, IATA-DGR-Schulung, Check-In-Systeme, Rampenschulung u.a.m.)
Gegenüberstellung mit dem Personalbestand
Qualifikationsgruppen (ungelernt, angelernt, gelernt, studiert)

	Didaktisch-methodische Anregungen:
Lern- und Arbeitstechniken
Gelenkter Arbeitsauftrag mit Problemdarstellung und Information. 
Sozialform - Partnerarbeit mit Selbstkontrolle
Unterrichtsmaterialien/-medien
Arbeitsauftrag mit Informationen; Musterlösung mit Erklärungen; Lernhilfen: Glossar





	Ausbildungsjahr:1	
Lernfeld Nr.: 4 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen	
Curricularer Bezug:   Rechtsformen in LF zugeordnet, LF 1 (Präsentation des Unternehmens), LF 7 
                                  Sprache und Kommunikation



	LS 2b
	Stellenbeschreibung
	    UStd. 4


	Handlungssituation:
Es muss Personal eingestellt werden. Damit dieses über die notwendigen Qualifikationen verfügt, müssen zunächst die bestehenden Stellenbeschreibungen im Hinblick auf die Qualifikationen und Befugnisse analysiert werden. Anschließend wird ein Anforderungskatalog erstellt, der die Qualifikationen der neuen Mitarbeiter enthält.
	Handlungsprodukt(e)[footnoteRef:6]: [6:  Hier werden die möglichen Handlungsprodukte, die auch als Alternativen verstanden werden können, aufgelistet.] 

Schülerinnen und Schüler entwickeln einen Anforderungskatalog für die Qualifikationen eines Ramp-Agenten und eines Supervisors.


	Berufliche Handlungskompetenz als vollständige Handlung
Aufgrund der Personalunterdeckung muss neues Personal eingestellt werden. Die Schüler/innen informieren sich über die Aufgaben (Stellenbeschreibung) und Befugnisse (Vollmachten) neuer Mitarbeiter [Ramp-Agent, Supervisor Check-In] und ordnen diese in die Aufbauorganisation ein, um über alle relevanten Informationen für die Personalbeschaffung zu verfügen. Sie erstellen einen Anforderungskatalog für die Qualifikation eines Ramp Agent bzw. eines Supervisors.
	Konkretisierung der Inhalte:

Stellenbeschreibung
Aufgaben des Ramp Agents
Qualifikationen des Ramp Agents
Befugnisse des Ramp Agents
Aufgaben des Supervisors
Qualifikationen des Supervisors
Befugnisse des Supervisors

	Didaktisch-methodische Anregungen:
Lern- und Arbeitstechniken
Visuelle Darstellungen, Strukturen, Prozessketten – Entnahme relevanter Informationen aus Stellenbeschreibungen
Sozialform
Arbeitsteilige Gruppenarbeit (Ramp Agent, Supervisor). Präsentation im Gallery Walk.
Unterrichtsmaterialien/-medien
Info: Stellenbeschreibungen

Organisatorische Planungsfaktoren
Raum für den Gallery Walk





	Ausbildungsjahr:1	
Lernfeld Nr.: 4 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen	
Curricularer Bezug:   Rechtsformen in LF zugeordnet, LF 1 (Präsentation des Unternehmens), LF 1 Betriebsrat, LF 7 (Aufgaben Ramp-Agent, Supervisor)



	LS 2c
	Entwicklung von Stellenausschreibungen
	    UStd. 08


	Handlungssituation:
Auf Basis der Bedarfsanalyse aus 2a)-2b) werden die Stellenausschreibung für Supervisor und Stellenanzeige für den Ramp-Agent formuliert. Grundlage bilden die Stellenbeschreibungen und deren Einordnung in die Aufbauorganisation der Unternehmen.
	Handlungsprodukt(e)[footnoteRef:7]: [7:  Hier werden die möglichen Handlungsprodukte, die auch als Alternativen verstanden werden können, aufgelistet.] 

Stellenausschreibung
Stellenanzeige
Präsentation


	Berufliche Handlungskompetenz als vollständige Handlung
Die Schüler/innen entwickeln interne und externe Stellenausschreibungen für neu einzustellende Mitarbeiter/innen, unter Berücksichtigung des geltenden Rechts (AGG, BetrVG) und Gestaltungskriterien.
	Konkretisierung der Inhalte:

Interne und externe Personalbeschaffung
Stellenausschreibung, Stellenanzeige
Beteiligungsrechte des BR, BetrVG, AGG


	Didaktisch-methodische Anregungen:
Lern- und Arbeitstechniken
Aufsetzen einer Stellenausschreibung.
Auswahl geeigneter Medien für Stellenanzeige und deren Gestaltung.
Sozialform
Partnerarbeit
Unterrichtsmaterialien/-medien
BetrVG, AGG
Stellenbeschreibungen
Information über die Gestaltung von Stellenanzeigen und Werbemittel
Organisatorische Planungsfaktoren
Notebooks, Teilungsräume, Präsentationsfläche





	Ausbildungsjahr:1	
Lernfeld Nr.: 4 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen	
Curricularer Bezug:   LF 1 Betriebsrat, LF 7 (Aufgaben eines Ramp-Agenten, Supervisors), SuK



	LS 2d
	Durchführen von Bewerbungsgesprächen
	  UStd. 6


	Handlungssituation:
Es gilt geeignete Mitarbeiter/innen als Ramp Agent auszuwählen. Dazu sind Bewerbungsgespräche vorzubereiten, auszuführen und eine Entscheidung zu treffen.
	Handlungsprodukt(e)[footnoteRef:8]: [8:  Hier werden die möglichen Handlungsprodukte, die auch als Alternativen verstanden werden können, aufgelistet.] 

Anforderungskatalog für geeignete Bewerbungsunterlagen
Anforderungskatalog an erfolgreiche Interviews.
Interviewleitfaden
Bewerbungsgespräche 
Begründung der Bewerberauswahl

	Berufliche Handlungskompetenz als vollständige Handlung
Schüler/innen entwickeln einen Anforderungskatalog für geeignete Bewerbungsunterlagen und erfolgreiche Interviews.
Sie analysieren Bewerbungsunterlagen auf Grundlage des Anforderungsprofils.
Sie analysieren Arbeitszeugnisse im Hinblick ihrer Aussage im Spannungsverhältnis von Wahrheit und Wohlwollen.
Schüler/innen führen Bewerbungsgespräche durch und werten diese aus.
	Konkretisierung der Inhalte:

Bestandteile einer guten Bewerbung, insbesondere Anschreiben und Lebenslauf
Analyse von Arbeitszeugnissen
Interviewarten
Erlaubte und nicht erlaubte Fragestellungen 
Einflussfaktoren auf Bewerberauswahl, wie optische Eindrücke, verbale und nonverbale Kommunikationssignale u.a.m.


	Didaktisch-methodische Anregungen:
Lern- und Arbeitstechniken
Selbsterstellte Anforderungskataloge - Mindmap, Interviewleitfäden, exemplarisches Lernen im Rollenspiel und Erstellen eines Absageschreibens
Sozialform
Einzelarbeit, Partnerarbeit, Gruppenarbeit, Rollenspiele
Unterrichtsmaterialien/-medien
Infobox: Interviewarten, Phasen und Fragestellungen in einem Bewerbungsgespräch, rechtliche Grundlagen
Exemplarische Bewerbungsanschreiben, Lebensläufe, qualifizierte Arbeitszeugnisse, Reflexionsbögen
Infobox: verbale und nonverbale Kommunikation
Organisatorische Planungsfaktoren
Abgetrennte Bereiche für die Durchführung der Rollenspiele.





	Ausbildungsjahr:1	
Lernfeld Nr.: 4 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen	
Curricularer Bezug:   LF 1 Betriebsrat und Tarifrecht, LF 7 (Aufgaben eines Ramp-Agenten), SuK



	LS 2e
	Erstellen des Arbeitsvertrags
	    UStd. 4


	Handlungssituation:
Für den einzustellenden Mitarbeiter/in muss ein Arbeitsvertrag, unter Berücksichtigung der geltenden Rechts- und Datenschutzbestimmungen, aufgesetzt werden.
	Handlungsprodukt(e)[footnoteRef:9]: [9:  Hier werden die möglichen Handlungsprodukte, die auch als Alternativen verstanden werden können, aufgelistet.] 

Arbeitsvertrag nach geltendem Recht
Prozesskette Personalbeschaffung

	Berufliche Handlungskompetenz als vollständige Handlung
Die Schüler/innen erstellen einen Arbeitsvertrag für den Ramp-Agent. Dazu recherchieren sie Musterarbeitsverträge, wenden ihre Kenntnisse zu Arbeitszeit-, Urlaubszeitvorschriften sowie tarifliche Vereinbarungen an und informieren sich über die einzuhaltenden Datenschutzvorschriften.
Der Einstellungsprozesses wird mit dem Abschluss des Arbeitsvertrags beendet. Die Schüler/innen reflektieren umfassend den Einstellungsprozess.
	Konkretisierung der Inhalte:

Bestandteile eines Arbeitsvertrages
Arbeitszeit- und Urlaubszeitregelungen
Aktueller Tarifvertrag
Datenschutzvorschriften
Übersicht des Personalbeschaffungsprozesses


	Didaktisch-methodische Anregungen:
Lern-und Arbeitstechniken
Recherche im Internet, Gesetzestexte und Tarifverträge lesen, Worddokument erstellen, Reflexion des Personalbeschaffungsprozesses anhand einer Prozesskette
Sozialform
Partnerarbeit
Unterrichtsmaterialien/-medien
Infobox: rechtliche Grundlagen, Schülerunterlagen zum Arbeitsschutz, aktueller Tarifvertrag, ggf. Muster Arbeitsverträge
Organisatorische Planungsfaktoren
Notebooks, Internetzugang





	Ausbildungsjahr:1	
Lernfeld Nr.: 4 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen	
Curricularer Bezug:   LF 1 Entgeltabrechnung, Tarifverträge



	LS 3
	
	    UStd. 8


	Handlungssituation:
Der Supervisor hat mit seiner Beförderung auch eine Gehaltserhöhung erhalten. Nun wundert er sich über seine Entgeltabrechnung. Die Bruttogehaltserhöhung zeigt sich nur geringfügig im Nettogehalt. Eine höhere Verantwortung steht aus seiner Sicht nicht im Verhältnis zur realen Gehaltserhöhung. Er beschließt aus der Sozialversicherung auszusteigen und für eine private Vorsorge zu sorgen.
	Handlungsprodukt(e)[footnoteRef:10]: [10:  Hier werden die möglichen Handlungsprodukte, die auch als Alternativen verstanden werden können, aufgelistet.] 

Excel-Tabelle zur Berechnung der Entgeltabrechnung
Überprüfung der Gehaltsabrechnung auf ihre Richtigkeit.
Mitarbeitergespräch zur Erläuterung der Gehaltsabrechnung.


	Berufliche Handlungskompetenz als vollständige Handlung
Die Schüler/innen vollziehen die Gehaltsabrechnung nach. Dazu ermitteln sie die Höhe der abzuführenden Sozialversicherungsbeiträge und steuerlichen Abzüge (Einkommens- und Kirchensteuer). Sie stellen Bezüge zu den Leistungen der Sozialversicherung her. Sie vertreten gegenüber dem Supervisor, die Solidaritäts-, Subsidiaritäts- und Sozialstaatsprinzipien der Sozialversicherung. Sie sind in der Lage, Leistungen der jeweiligen Sozialversicherung zuzuordnen und die Folgen der Steuerprogression zu erklären.
	Konkretisierung der Inhalte:
Aufbau der Gehaltsabrechnung
Ermittlung der Lohnsteuer und Kirchensteuer
Steuerklassen
Berechnung der Sozialversicherungsbeiträge
Beitragsbemessungsgrenzen
Steuerprogression
Sozialstaats-/ Solidaritäts-/ Subsidiaritätsprinzip



	Didaktisch-methodische Anregungen:
Lern- und Arbeitstechniken
Erstellung einer Excel-Tabelle zur Entgeltberechnung, Ermittlung der Lohnsteuer mit Hilfe des Internets, Film zu den Prinzipien der Sozialversicherung (erstellen lassen, wenn Zeit dafür ist)
Sozialform
Partnerarbeit – Lehrer-Schüler-Gespräch
Unterrichtsmaterialien/-medien
Gehaltsabrechnung des Supervisors, Infobox: Steuerprogression, Film zur Sozialversicherung, Internet, Anleitung zur Erstellung einer Excel-Tabelle
Organisatorische Planungsfaktoren
Notebooks, Excel und Internet sind erforderlich




Hinweise
· Ausgangssituation schreiben. Bei dem Gehaltssprung muss eine Steuerprogression greifen.
· Muster Entgeltabrechnung in der Ausgangssituation enthalten.
· Informationsmaterial zur Steuerprogression
· Aktuelle Zahlen der Sozialversicherung – meist sind die vom ersten Block nicht mehr aktuell
· Link zur Ermittlung der Lohnsteuer (Steuertabellen pdf oder interaktiv?)
· Anleitung zur Erstellung einer Excel-Tabelle
· Film zu den Prinzipien der Sozialversicherung
· Informationsmaterial zur privaten Krankenversicherung (www.krankenkassenvergleich.com/private-krankenversicherung/)

Unterricht
· Problemanalyse – Planung des Vorgehens 0,25
· Erstellen einer Excel-Tabelle, inklusive Erstellen der Formeln für die verschiedenen Sozialversicherungen 3h
· Recherche der abzuführenden Lohnsteuer inkl. Steuerklassen 0,25
· Überprüfen der Berechnung 0,5
· Erklärung, warum es zu diesem Nettogehalt kommt – Steuerprogression verstehen 1h
· Prinzipien der Sozialversicherung verstehen – Film mit anschließendem Gespräch (Rollenspiel – Lehrer ist der Supervisor) 1h
· Private Krankenversicherung, die bessere Alternative? Gegenüberstellung von Umlageprinzip und individuelle Risikoabsicherung (Kapitaldeckungsprinzip) (1-2h)


	Ausbildungsjahr:1	
Lernfeld Nr.: 4 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen	
Curricularer Bezug:   LF 1 Betriebliche Mitbestimmung



	LS 4
	Kündigungsvorschriften/Führungsstile
	    UStd. 16


	Handlungssituation:
Die Beschwerden von Airlines und MitarbeiterInnen über den eingestellten Supervisor häufen sich. Er schreit seine MitarbeiterInnen an, agiert gegenüber Kunden unprofessionell und Airline-Richtlinien werden nicht eingehalten. Er wirkt überfordert, ist häufig krank und immer wieder müssen Mitarbeiter*innen einspringen. Die Fehlzeiten seiner Abteilung sind mit seiner Leitung gestiegen und es gibt mehr Kundenbeschwerden. In bereits geführten Gesprächen zeigt er sich einsichtig, doch immer wieder kommt es zu dem gleichen Fehlverhalten. 
	Handlungsprodukt(e)[footnoteRef:11]: [11:  Hier werden die möglichen Handlungsprodukte, die auch als Alternativen verstanden werden können, aufgelistet.] 

Führungsstile
· Rollenspiele – alternativ stattdessen Video
· Präsentation/ alternativ Raster mit Vor- und Nachteilen

Kündigungsschreiben
· Checkliste (Wann ist eine Kündigung rechtswirksam)
· Schreiben



	Berufliche Handlungskompetenz als vollständige Handlung
Die Schüler/innen reflektieren die Auswirkungen unterschiedlicher Führungsstile auf das Verhalten von Mitarbeiter/innen und Kund/inn/en. Als mit Personalfragen beauftragte Mitarbeiter/innen prüfen die Auszubildenden, ob hinsichtlich einer Kündigung alle Mitarbeiterrechte eingehalten wurden, treffen notwendige Maßnahmen und informieren den Betriebsrat. Die Schüler/innen setzen ein Kündigungsschreiben auf, das dem geltenden Recht entspricht. Bei einem Besuch beim Arbeitsgericht gleichen die Schüler/innen ihre theoretischen Kenntnisse mit den konkreten Fällen ab.
	Konkretisierung der Inhalte:
Führungsstile (Autoritär, Patriarch, Kooperativ, Laizze-Faire)

Persönliche, verhaltensbedingte und betriebliche Kündigungsgründe nach dem KSchG
Gültigkeit KSchG, Kündigungsfristen nach BGB:
Ordentliche und außerordentliche Kündigung
Mitbestimmungsrechte des Betriebsrats, geschützte Personengruppen, Arbeitsschutzklage 

	Didaktisch-methodische Anregungen:
Lern- und Arbeitstechniken
Filme (alt. Rollenspiele) zur Veranschaulichung der Führungsstile, Auseinandersetzung mit den Führungsstilen in Einzelarbeit im Rahmen einer Selbstreflexion, gemeinsame Planung was bei der Kündigung eines Mitarbeiters zu beachten ist. Die Ergebnisse stellen sie in einer Checkliste zusammen (T-P-S). Prüfung, ob eine Kündigung in diesem Fall zulässig ist, indem die Checkliste zur Anwendung kommt. Verfassen eines Kündigungsschreibens mit einem Partner. Überprüfung durch eine Partnergruppe. Exkursion Arbeitsgericht 
Sozialform
Rollenspiele, Einzelarbeit, Partnerarbeit, Gruppenarbeit
Unterrichtsmaterialien/-medien
Führungsstile (Rollenkarten, Film), Reflexionsleitfaden, Kündigungsschreiben, Informationsmaterial zum Kündigungsschutz laut BGB, KSchG, besonders geschützte Personengruppen und BetrVG.
Organisatorische Planungsfaktoren
Film auswählen, Filmvorführung sicherstellen bzw. Räume für die Rollenspiele buchen, Tag für die Exkursion einplanen




	Ausbildungsjahr:1	
Lernfeld Nr.: 4 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen	
Curricularer Bezug:   LF 1 Betriebliche Mitbestimmung, SuK



	LS 5
	Personalentwicklung
	    UStd. 10


	Handlungssituation:
Es soll ein Personalentwicklungskonzept erstellt werden, dass auf die aktuellen Anforderungen im Personalbereich des Handlingunternehmens eingeht. Diese sind u.a. Unterbesetzung in Abteilungen und fehlende Zukunftsperspektiven der Mitarbeiter. Personalentwicklungsgespräche sind ein weiterer Bestandteil des Konzeptes, um Wünsche und Qualifizierungsbedarfe ermitteln zu können.
	Handlungsprodukt(e)[footnoteRef:12]: [12:  Hier werden die möglichen Handlungsprodukte, die auch als Alternativen verstanden werden können, aufgelistet.] 

Übersicht zu möglichen Maßnahmen der Personalentwicklung für die Abfertigungsgesellschaft.
Gesprächsleitfaden für PE-Gespräch
Begründete Entscheidung einer Personalentwicklungsmaßnahme.

	Berufliche Handlungskompetenz als vollständige Handlung
Die Schüler/innen analysieren Personalentwicklungsmaßnahmen, indem sie für die Bedarfserhebung Personalgespräche planen, sich über mögliche Personalentwicklungsmaßnahmen informieren. Sie schlagen für Personalentwicklungsbedarfe Maßnahmen vor.
	Konkretisierung der Inhalte:
· Ausbildung
· Fortbildung
· Schulung
· Job Rotation
· Job Enlargement
· Job Enrichtment
· Personalentwicklungsgespräch

	Didaktisch-methodische Anregungen:
Lern- und Arbeitstechniken
Recherche, Erstellen eines Gesprächsleitfadens und einer Übersicht zu den Personalentwicklungsmaßnahmen, Präsentation 
Sozialform
Arbeitsteilige Gruppenarbeit
Unterrichtsmaterialien/-medien
Informationsmaterialien, Lernhilfe, Arbeitsaufträge, Internetrecherche, Hinweise zum Erstellen von Leitfäden.
Organisatorische Planungsfaktoren
Material bzw. Internet vorhalten, Notebooks für die Erstellung der Informationspapiere.
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