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Zentrum fur Schulqualitat und Lehrerbildung et
Zielanalyse Stand: 2021
Beruf-Kurz Ausbildungsberuf Zeitrichtwert
WBM |Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement 80
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen
08 Kernkompetenz 2
Die Schilerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaffung, Verwaltung und Entwicklung von Per-
sonal sowie bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen mitzuwirken.
Schule, Ort Lehrkraft n
Bildungsplan? didaktisch-methodische Analyse
kompetenzbasierte Ziele ROmGE Sz Lernsituation Handlungsergebnis Hesre s Hinweise Zeit
rung Kompetenzen
Die Schulerinnen und Schiiler analysieren LS01 Personalbestand Analysen systematisch vorgehen Vgl. WiSo 04
den Personalbestand in quantitativer und analysieren zielgerichtet arbeiten KB 1l
qualitativer Hinsicht, um personalwirtschaftli- Zusammenhange herstellen
che Entscheidungen vorzubereiten. Dabei Abhéngigkeiten finden
bertcksichtigen sie die konjunkturelle Situa- Schlussfolgerungen ziehen
tion und gesamtwirtschaftliche Faktoren (De-
mografie, auenwirtschaftliche Entwicklun-
gen) und gesellschaftliche Verantwortung (In-
klusion, Migration).
Die Schillerinnen und Schler bestimmen LS02 Personalbedarf be- | Berechnung systematisch vorgehen 04
den quantitativen und qualitativen Personal- stimmen Bericht zielgerichtet arbeiten
bedarf unter Berticksichtigung der betriebli- begriindet vorgehen
chen Ziele.
[...] Die Schulerinnen und Schiler sondieren LS03 Arbeitszeit- und Préasentation systematisch vorgehen Projekt 04
fir die zu besetzenden Stellen Modelle der Entgeltmodelle erkun- Handlungsempfeh- Informationen strukturieren | moglich
Arbeitszeitregelung und berticksichtigen die den lung Gesetzestext anwenden
Formen des betrieblichen Entgelts. [...] Entscheidungen treffen
[...] Sie informieren sich bei einer Unterde- LS04 Wege der Perso- Unternehmenshand- | systematisch vorgehen Vgl. LF11 02
ckung Uber geeignete Wege der Personalbe- nalbeschaffung aufzei- |buch Informationen strukturieren
schaffung (intern, extern), tiber die Kompe- gen Handlungsempfeh- Zusammenhénge herstellen
tenzanforderungen sowie die organisatori- lung Schlussfolgerungen ziehen
sche Einbindung neuer Mitarbeiter und Mitar- Organigramm Gesetzestexte anwenden
beiterinnen. [...]
! Ministerium fiir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wrttemberg (Herausgeber): Bildungsplan fur die Berufsschule, Kaufmann/Kauffrau far Buromanagement (2013), S. 20 f.
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kompetenzbasierte Ziele RemmEhEles Lernsituation Handlungsergebnis Moerireiiene Hinweise Zeit
rung Kompetenzen
[...] Die Schulerinnen und Schuler formulie- LSO05 Stellenanzeigen Stellenanzeigen Gesetzestexte anwenden Fremdspra- 04
ren Stellenanzeigen auf der Grundlage einer formulieren Checkliste begriindet vorgehen che
vorliegenden Stellenbeschreibung, die auch Ubersicht
Bewerberinnen und Bewerber im Ausland an- AGG
sprechen. [...] BetrVG
[...] Sie prifen, ob bei personalrechtlichen LS06 Ablauf des Aus- Prufschema systematisch vorgehen BetrvVG 06
Entscheidungen die Rechte der Arbeitneh- wahl- und Einstellungs- |Unternehmenshand- | Gesetzestexte anwenden PersVG
mervertretung (Betriebsrat, Personalrat) ein- verfahrens organisieren |buch Informationen strukturieren
gehalten werden. [...] Ablaufplan begriindet vorgehen Vgl. WiSo
Eingangsbestatigung | zielgerichtet arbeiten KB |
[...] Sie organisieren den Ablauf des Aus- Einladungen Mitverantwortung tragen
wahl- und Einstellungsverfahrens einschliel3-
lich der erforderlichen Arbeitspapiere und des
Schriftverkehrs. [...]
[...] Sie wirken bei der Durchflihrung von LS07 Auswahlverfahren |Entscheidungsbewer- | Gesetzestexte anwenden Rollenspiel 06
Auswabhlverfahren mit und beachten dabei, durchfuhren tungstabelle begriindet vorgehen
dass die Arbeitsmarktsituation und arbeits- Vorstellungsgesprach | Schlussfolgerungen ziehen | Projekt
rechtliche Vorschriften die Auswahlmgglich- Protokoll Entscheidungen treffen maglich
keiten beeinflussen. [ . ] Hand|ungsempfeh_
lung
Absagen
Zusagen
[...] Die Schilerinnen und Schiler ermitteln LS08 Bei der Erstellung | Unternehmenshand- | Gesetzestexte anwenden Vgl. WiSo 06
die rechtlichen Anforderungen (Gesetze, Ta- von Arbeitsvertragen buch Informationen strukturieren |KB I
rifvertrage, Betriebsvereinbarungen) beim mitwirken Arbeitsvertrage Zusammenhange herstellen
Abschluss [...] von unterschiedlichen Arten zuverlassig handeln
eines Arbeitsvertrages.* [...] Abhangigkeiten finden
[...] Sie wirken beim Erstellen von Arbeitsver-
tragen mit und bericksichtigen dabei
arbeits-, steuer- und sozialversicherungs-
rechtliche Auswirkungen.
Die Schulerinnen und Schiler legen Perso- LS09 Personalakten fih- | Personalstammblatt | Gesetzestexte anwenden Vgl. LFO2 02
nalakten an und fuhren diese unter besonde- ren Arbeitsanweisung zuverlassig handeln
rer Berticksichtigung der Erfordernisse des Checkliste DSGVO
Datenschutzes.
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Sie unterstitzen die Planung des Personal- LS10 Personaleinsatz Personaleinsatzplan | systematisch vorgehen 03
einsatzes und berlcksichtigen dabei Arbeits- planen und dokumentie- | Bericht zielgerichtet arbeiten
zeitregelungen und Urlaubsanspriiche. Sie ren begriindet vorgehen
berechnen und dokumentieren Arbeits- und
Abwesenheitszeiten. Sie Uberwachen wich-
tige arbeitsrechtliche Fristen (Probezeit, Mut-
terschutz, Entgeltfortzahlung, Kiindigung).*
[...]
[...] Die Schilerinnen und Schiiler erstellen LS11 Personalstatisti- Tabellen systematisch vorgehen Tabellenkal- 03
mit Hilfe eines Tabellenkalkulationspro- ken erstellen und aus- | Diagramme zielgerichtet arbeiten kulations-
gramms Personalstatistiken und werten diese werten Kennzahlen begriindet vorgehen programm
aus. [...] Auswertungen Zusammenhange herstellen
Schlussfolgerungen ziehen
[...] Die Schilerinnen und Schiler ermitteln LS12 Nettoentgelt be- Entgeltabrechnung systematisch vorgehen Val. WiSo 04
das Bruttoentgelt unter Berticksichtigung be- rechnen zielgerichtet arbeiten KB I
stehender rechtlicher Anspriiche (Entgelttarif- begriindet vorgehen
vertrag, Betriebsvereinbarung, Arbeitsver-
trag) und berechnen das Nettoentgelt.
Die Schilerinnen und Schiiler entwickeln LS13 Personal motivie- | Préasentation Kreativitatstechniken an- Vgl. LFO1 03
Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiter- ren, binden und entwi- wenden
betreuung sowie zur Personalférderung als ckeln Entscheidungen treffen Projekt
eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung der Leis- Mitverantwortung tragen moglich
tungsmotivation und zur Bindung an den Be- Schlussfolgerungen ziehen
trl_eb. S|_e schlage_,-n far Mitarbeiterinnen und_ mit Medien sachgerecht um-
Mitarbeiter FortbildungsmaRRnahmen vor, die gehen
lebenslanges Lernen ermdglichen und zur Si-
cherung des Arbeitsplatzes beitragen.
[...] Sie informieren sich Uber die gesetzli- LS14 Sozialen Arbeits- | Unternehmenshand- | Gesetzestexte anwenden 02
chen Bestimmungen des sozialen Arbeits- schutz darstellen buch Informationen strukturieren
schutzes (Mutterschutzgesetz) sowie Uber Handlungsanweisun- | Zusammenhange herstellen
die Erfordernisse der Inklusion. [...] gen zuverlassig handeln
Abhéngigkeiten finden
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kompetenzbasierte Ziele

Konkretisie-
rung

Lernsituation

Handlungsergebnis

Uberfachliche
Kompetenzen

Hinweise

[...] Die Schulerinnen und Schuler ermitteln
die rechtlichen Anforderungen (Gesetze, Ta-
rifvertrage, Betriebsvereinbarungen) [...] [bei]
der Beendigung von unterschiedlichen Arten
eines Arbeitsvertrages. [...]

[...] Sie Uberwachen wichtige arbeitsrechtli-
che Fristen (Probezeit, Mutterschutz, Entgelt-
fortzahlung, Kiindigung).* [...]

[...] Sie wirken bei der Beendigung von Ar-
beitsverhaltnissen, dem Erstellen von Ab-

mahnungen, Kindigungsschreiben und Ar-
beitszeugnissen mit. Bei der Durchfiihrung
dieser Malinahmen handeln sie umsichtig.

[..]

LS15 Arbeitsverhalt-
nisse beenden

Unternehmenshand-
buch

Abmahnungen
Kiindigungsschreiben

Gesetzestexte anwenden
zuverlassig handeln
zielgerichtet arbeiten
Abhangigkeiten finden
Mitverantwortung tragen
Zusammenhange herstellen

KSchG
BetrVG
PersVG

LS16 Arbeitszeugnisse
erstellen

Unternehmenshand-
buch
Arbeitszeugnisse

begriindet vorgehen
zielgerichtet arbeiten
Mitverantwortung tragen

03

[...] Die Schilerinnen und Schuler bewerten
ihren Arbeitsprozess hinsichtlich eingehalte-
ner Sorgfalt, Vertraulichkeit und Objektivitat.
Sie beurteilen ihr Auftreten und Verhalten ge-
genluber den Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern nehmen konstruktive Riickmeldungen
selbstkritisch an.

Die Schilerinnen und Schiiler hinterfragen,
inwieweit sie auf Problemstellungen im per-
sonalwirtschaftlichen Bereich sachgerecht
und rational reagieren und entwickeln Strate-
gien, um Lésungsansatze aufzuzeigen. Hier-
bei vergegenwartigen sie sich ihrer eigenen
Position als Arbeitnehmer im Betrieb und den
daraus resultierenden Konfliktpotentialen.

[Umfassende Kompetenz fur das gesamte Lernfeld]
Integrativ umsetzen

*Grau hervorgehobene Passagen werden mehrfach aufgefiihrt.
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