Zentrum fiir Schulqualitat und Lehrerbildung

Zielanalyse
Beruf-Kurz Ausbildungsberuf Zeitrichtwert
WKA | Automobilkaufmann/Automobilkauffrau 60
Lernfeld Nr. | Lernfeldbezeichnung Jahr
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen
Kernkompetenz
09 |Die Schulerinnen und Schuler verfigen tUber die Kompetenz, Aufgaben der Personalverwaltung wahrzunehmen und 3
bei Mallnahmen zur Personalbeschaffung und —entwicklung sowie zur Beendigung von Beschéaftigungsverhaltnis-
sen mitzuwirken.
Schule, Ort Lehrerteam
Bildungsplan didaktisch-methodische Analyse
kompetenzbasierte Ziele Konkretisierung |Lernsituation Handlungsergebnis Upzrizeilzne Hinweise Zeit
Kompetenzen
Die Schilerinnen und Schuler analysieren LS01 Personalbestand tabellarische Uber- systematisch vorgehen 02
den Personalbestand, um personalwirt- analysieren sicht betriebliche Informationen
schaftliche Entscheidungen vorzubereiten. . recherchieren
Dabei nutzen sie interne Statistiken. Organigramm Informationen strukturieren
Sie planen den quantitativen und qualitati- LS02 Personalbedarf Handlungsempfeh- systematisch vorgehen 03
ven Personalbedarf unter Berticksichtigung ermitteln lung Informationen auswerten
betriebswirtschaftlicher Ziele und gesell- und strukturieren
i/lc_haftl_mhegl:a_k:]orerl} (Demg_graﬂe, I?]kI_L(stmn, LS03 Personalbeschaf- | Ubersicht fiir Unter- Informationen strukturieren 01
Migration, Gleichstellung). Sie entscheiden fungswege auswahlen | nehmenshandbuch | Entscheidungen begriindet
Uber geeignete Wege der Personalbeschaf-
. . Empfehlung treffen
fung (intern, extern), formulieren Stellenan-
zeigen auf der Grundlage von Stellenbe-
schreibungen, auch in einer Fremdsprache | Allgemeines LS04 Stellenanzeigen Stellenanzeige Gesetzestexte anwenden 03
und organisieren Auswahl und Einstellungs- | Gleichbehand- | formulieren Texte erstellen
verfahren unter Beachtung arbeitsrechtlicher |lungsgesetz
Vorschriften. (AGG)
LSO05 Personalauswahl Checkliste strukturiert vorgehen Projekt 08
und Einstellung organi- | Entscheidungsbewer- | Gesetzestexte anwenden
sieren tungstabelle Informationen selektieren
Rollenspiel und bewerten
Entscheidungen objektiv
treffen
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Uberfachliche

kompetenzbasierte Ziele Konkretisierung |Lernsituation Handlungsergebnis Kompetenzen Hinweise Zeit
Sie wirken bei der Erstellung von Arbeits- LS06 Aushildungs- und | Ausbildungsvertrag Gesetzestexte anwenden Vgl. WiSo 02
und Ausbildungsvertragen mit und beachten Arbeitsvertrage erstellen | Arbeitsvertrag zuverlassig handeln KB |

dabei tarif-, arbeits-, sozialversicherungs-

und steuerrechtliche Regelungen.

Sie ermitteln die Bestandteile des Bruttoent- LSO7 Entgeltabrechnung | Entgeltabrechnung Informationen auswerten 04
gelts unter Beachtung bestehender rechtli- erstellen und erlautern | Mindmap Informationen austauschen

cher Anspriiche (Arbeitsvertrag, Entgelttarif- Gesprach sachlich argumentieren

vertrag, Betriebsvereinbarung, Provisions- systematisch vorgehen

systeme) und berechnen das Nettoentgelt. Regeln und Verfahren an-

Dabei beziehen sie sozialversicherungs- wenden

rechtliche und steuerliche Regelungen vor Val. WiSo

dem Hintergrund der sozialen Sicherung und KgB .I

der privaten Vorsorge ein.

Sie erlautern neuen Mitarbeiterinnen und

Mitarbeitern wesentliche Inhalte der Ge-

haltsabrechnung [...].

[...] legen Personalakten an und fuhren die- LS08 Personalakten fih- | Handlungsanweisung | Gesetzestexte anwenden 02
se unter besonderer Beruicksichtigung des ren sorgfaltig arbeiten

Dateschutzes. vertraulich handeln

Die Schilerinnen und Schiler planen den LS09 Personaleinsatz Personaleinsatzplan | Gesetzestexte anwenden 06
Personaleinsatz und berlcksichtigen dabei planen Mitarbeiterhandbuch | Informationen strukturieren

gesetzliche Regelungen (Arbeitszeitgesetz, Urlaubsplan Alternativen finden und be-

Mutterschutzgesetz, Elternzeitgesetz, Notiz werten

Schwerbehindertenrecht, Arbeitsschutzge- Plane erstellen

setz, Bundesurlaubsgesetz).

Sie ermitteln und dokumentieren Arbeits- LS10 Personalstatistik Statistik systematisch vorgehen 02
und Abwesenheitszeiten und bereiten sie erstellen Informationsquellen auffin-

zur Auswertung vor. den

Informationen strukturieren

Sie entwickeln Konzepte zur Personalférde- LS11 Konzepte zur Per- | Konzept Kreativitat fordern Projekt 06
rung und beraten Mitarbeiterinnen und Mit- sonalférderung entwi- Gesprach sachlich argumentieren

arbeiter zu Fortbildungsmaglichkeiten. ckeln empathisch vorgehen
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Sie wirken bei Abmahnungen, der Beendi- LS12a Arbeitsverhalt- Notiz systematisch vorgehen 06

gung von Arbeitsverhaltnissen und der Er- nisse beenden Abmahnung Informationen strukturieren

stellung von Arbeitszeugnissen mit. Dabei Arbeitsanweisung Gesetzestexte anwenden

beachten sie das Betriebsverfassungsgesetz Sozialauswahl zuverlassig handeln

und den Kindigungsschutz. Kindigung Texte erstellen
LS12b Arbeitszeugnisse | Arbeitszeugnis strukturiert vorgehen 03
erstellen Texte erstellen

Sie bewerten ihr Auftreten und Verhalten

gegenuber den Mitarbeiterinnen und Mitar-

beitern selbstkritisch, identifizieren Konflikt-

po_ten2|ale m personalvatschaftlw_:_hen Be- [Umfassende Kompetenz fiir das gesamte Lernfeld]

reich und entwickeln Loésungsansatze. Integrativ umsetzen

Sie reflektieren ihre eigene Position als Ar-

beitnehmer in der Gesellschaft.
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