Zielanalyse Stand: Juni 2024
Beruf-Kurz Ausbildungsberufe Zeitrichtwert
HHM | Kaufmann/Kauffrau fiir Hotelmanagement 60
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen
1 2 Kernkompetenz 3
Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen uiber die Kompetenz personalwirtschaftliche Aufgaben wahrzunehmen.
Schule, Ort Lehrkrafteteam
Bildungsplan'’ Lernsituationen
kompetenzbasierte Ziele? ey Situation e Datenkranz® Auftrage* i Al Hinweise | Zeit
situation gebnisse Kompetenzen
Betriebsprofil: Naturhotel Kapfsee KB = Kompetenzbereich
LF = Lernfeld
Rolle der SuS: Kauffrau bzw. Kaufmann fir Hotelmanagement LS = Lernsituation
im Naturhotel Kapfsee (MA) MA = Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter
SuS = Schilerinnen und Schdler
WiKo = Wirtschaftskompetenz
Die Schdlerinnen und LS01 Uberblick | Geschaftsfiihrung | Personalpla- Betriebsprofil Erstellen Sie eine Per- | Informationen Einfiihrung 02
Schiiler analysieren den iliber den Per- | plant zusétzliche | nungstabelle Organigramm mit | Sonalplanungstabelle | nach Kriterien Betriebsprofil
Personalbestand in quanti- | sonalbestand | Seeterrasse in Posten in der Kij- | fur die Abteilung Ki- | aufbereiten und
tativer und qualitativer Hin- | verschaffen den Sommermo- che und jeweilige | che. Berucksichtigen | darstellen
sicht, um personalwirt- naten fiir Kaffee Anzahl Mitarbei- | Sie dabei folgendes: | se|pststandig
vorzubereiten. Aufengrill am Informationstext che durchfiihren
Abend; Auswir- . . . s
. zu den Postenin |- jeweils bendtigte Fachsprache an-
kungen auf die Qualifikation wenden
Kuche sollen von

-

Ministerium fur Kultus, Jugend und Sport Baden-W rttemberg (Herausgeber): Bildungsplan fir die Berufsschule, Hotelfachmann und Hotelfachfrau, Kaufmann fir Hotelmanagement und
Kauffrau fir Hotelmanagement (2021)

3 Zur Bearbeitung der Auftrage notwendige Informationen

fuhren zu dem in der vorigen Spalte aufgefiihrten betrieblichen Handlungsergebnis.

HHM-LF 12-Zielanalyse.docx

2 Die in den kompetenzbasierten Zielen des Bildungsplans grau hervorgehobenen Passagen werden mehrfach aufgefiihrt.

4 Auftrage beginnen mit einem Operator (siehe Operatorenliste der Koordinierungsstelle fiir Abschlusspriifungen von Berufsschule und Wirtschaft), enthalten jeweils nur einen Operator und
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- - Titel der Lern- - - Handlungser- .. tiberfachliche . . .
2 3 4
kompetenzbasierte Ziele situation Situation gebnisse Datenkranz Auftrage Kompetenzen Hinweise Zeit
der Personalab- der Kiche mit je- jeweiliger Mitarbei- | konzentriert ler-
teilung vorbereitet weils bendtigter terbestand nen
werden Qualifikation
- MA muss aktu-
ellen Personalbe-
stand erarbeiten
Die Schilerinnen und LS02 Personal- | Personalabteilung | vervollstandigte | Betriebsprofil (be- . Vervollstéandigen Informationen 03
Schdler informieren sich bedarf darstel- | muss die neu zu | Personalpla- triebliche Ziele) Sie die Personal- beschaffen
Uber den Personalbedarf len besetzenden Stel- | nungstabelle Personalplanungs- |  Planungstabelle mit | propleme erken-
unter Bericksichtigung der len ausschreiben | g_pmail tabelle (LS01) der Anzahl der zu- | nen und zur L&-
betrieblichen Ziele. Sie ver- > MA muss sich . satzlich bendtigten | sunqg beitragen
schaffen sich bei einer Un- {iber zu beset- Informationen zum Mitarbeiterinnen g. X
. . X erhohten Arbeits- . . fachlich argu-
terdeckung einen Uberblick zende Stellen in- und Mitarbeiter. .
. . aufkommen . . mentieren
Uber geeignete Wege der formieren . Formulieren Sie .
Personalbeschaffung, die eine E-Mail an die | SPrachlich ange-
Kompetenzanforderungen Leitung der Perso- | MeSSe€n kommu-
bei Stellenbeschreibungen nalabteilung mit An- | MZ€TeN
sowie die organisatorische zahl und Qualifika-
Einbindung neuer Mitarbei- tion der zusatzlich
terinnen und Mitarbeiter benétigten Mitarbei-
(Aufbauorganisation). Sie terinnen und Mitar-
erfassen die Bedeutung ei- beiter.
ner erfolgreichen Arbeitge-
bermarke. LS03 Vorgehen | Personalplanung | Personalhand- |Informationstext . Erstellen Sie fur Informationen vgl. LFO1- 04
bei der Perso- | (LS02) ergibt eine | buch (Mindmap |zu internen und das Personalhand- | nach Kriterien LS02 (Orga-
nalbeschaf- Unterdeckung im | Wege) externen Wegen buch eine Mindmap | aufbereiten und | nisations-
fung und der Kichenbereich; vervollstandigte der Personalbe- mit den Wegen der | darstellen struktur)
Einbindung bendtigt wird u. a. | gtellenbeschrei- | Schaffung Personalbeschaf- selbststandig
neuen Perso- | Saucier bung unvollstandige fung. planen und
nals darstellen | 5 pmA muss vervolistandig- | Stellenbeschrei- . Vervollstandigen durchfiihren
Wege der Perso- | igg Organi- bung Sie die Stellenbe- methodengelei-
darstellen Posten in der K- genden Inhalten: Gelerntes auf
che und jeweilige - Anforderungen an | neue Probleme
Anzahl Mitarbei- die Qual_!fikation iibertragen
ter/innen (LSO01) des zukilnftigen .
o . Entscheidungen
vervollstandigte Saucier treffen
Personalplanungs- - Einbindung des Fachsorache an-
tabelle (LS02) Saucier in die P
wenden
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Titel der Lern-

Handlungser-

uiberfachliche

kompetenzbasierte Ziele? e Situation - Datenkranz® Auftrage* Hinweise | Zeit
situation gebnisse Kompetenzen
Aufbauorganisa-
tion mit Wei-
sungsrechten
3. Vervollstandigen
Sie das Organi-
gramm mit den zu-
satzlichen Mitarbei-
terinnen und Mitar-
beitern in der Ki-
che fir die Seeter-
rasse.
LS04 Bedeu- Geschaftsflihrung | Prasentation Informationstext Stellen Sie die Ausge- | systematisch Durchfih- 03
tung einer er- | méchte einem zur Arbeitgeber- staltung und die vorgehen rung der Pra-
folgreichen Ar- | Fair-Jobs-Label marke Chancen einer Arbeit- | |nformationen sentation in
beitgeber- beitreten; hierzu Internet (Recher- | 9ebermarke in einer | yegchaffen LS05
marke darstel- | muss eine Arbeit- che) Prasentation dar. Informationen
len gebermarke auf- oo N
) nach Kriterien ggf. Prasen-
gebaut werden, aufbereiten und | tationssoft-
dies soll bei einer darstellen ware
demnachst ge- ) .
planten Bespre- eigene Meinun-
chung der Abtei- gen bilden
lungsleitungen sachlich argu-
thematisiert wer- mentieren
den Medien sachge-
- MA soll diese recht nutzen
Besprechung vor-
bereiten
Die Schdlerinnen und LS05 Personal- | Seeterrasse wird | geprufter Auszug aus der 1. Priifen Sie den Informationen Gesetzes- 06
Schuler planen den Perso- | einsatz planen | er6ffnet; Kiichen- | Dienstplan Personaldatei (Mit- Dienstplan des beschaffen texte
naleinsatz und beriicksichti- chef fallt kurzfris- | prasentation vor | @rbeiterstruktur Souschefs. zuverlassig han-
gen hierbei tarifliche und tig aus; Souschef | yem Souschef | der Kiiche inkl. ge- | 2 | egen Sie dem deln Rollenspiel
gesetzliche Regelungen. hat zum ersten Besprechund zu ringfligig Beschaf- Souschef mithilfe | gchiussfolgerun-
Sie wagen Entscheidungen Mal Dienstplan A P 9 tigte) Ihrer Prasentation SSI0'g
- . . nderungen des gen ziehen
Uber Ausgliederung und erstellt, der im . Urlaubskalender (LS04) die Bedeu- _
den Einsatz von Mitarbeite- Sinne einer Ar- Dienstplans : : sprachlich ange-
. i tung einer Arbeitge-
rinnen und Mitarbeitern mit beit in | Checkliste Per- | Manteltarifvertrag g 98| messen kommu-
gebermarke in : bermarke dar. )
geringfiigiger Beschafti- sonaleinsatzpla- | ArbZG nizieren
gung ab. Sie bestimmen nung
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kompetenzbasierte Ziele? U2 G 17 (MO0 Situation nETe LTS Datenkranz® Auftrage* M oei TS Hinweise | Zeit
situation gebnisse Kompetenzen
den Bedarf an vorgeschrie- einer Bespre- Mutterschutzge- 3. Erldutern Sie dem | Fachsprache an-
benen Schulungen und Be- chung verbessert setz Souschef in der Be- | wenden
lehrungen. werden muss Informationstext sprechung die not- | pedien sachge-
- MA soll dies zur Erstellung ei- wendigen Anderun- | recht nutzen
(ibernehmen nes Dienstplanes gen am Dienstplan. || o tonen
Informationstext |4 ELSte:l‘l?”tSie eilgf austauschen
zur Urlaubspla- eckliste zur Fla- P
nung nung des Personal- | | £5082RC 1
N . einsatzes fur den
Prasentation (Ar- s stehen
. ouschef.
beitgebermarke) emphatisch han-
(LS04) deln
LS06 Outsour- | Personalengpass |Berechnung Informationstext  [1. Berechnen Sie die | sich flexibel auf 04
cing-Entschei- | beim Ausschank | (kritische zur kritischen kritische Menge der | Situationen ein-
dungen im Per- | der Seeterrasse; | Menge) Menge verkauften Ge- stellen
sonalbereich | Angebot eines ex- | E_Mail Angebot eines ex- tranke hinsichtlich | pethodengelei-
abwégen ternen Dienstleis- ternen Dienstleis- der Frage, ob der | tet vorgehen
ters liegt vor; Al- ters Ausschank ausge- selbststandig
ternative: Einstel- Kosteniibersicht gliedert oder durch planen und
lung geringfligig Miniiobb geringfligig Be- durchfiih
beschaftigter Ar- zu Minyobbern schaftigte aufgefan- urchiuhren
beitnehmer/innen Durchschnittspreis | gen werden sollte. | Entscheidungen
- MA soll Ent- der Getranke 2. Verfassen Sie eine treffen
scheidung vorbe- Prasentation (Ar- E-Mail an die Ge- | €igene Meinun-
reiten beitgebermarke) schaftsfiihnrung mit | gen artikulieren
(LS04) einer Handlungs- | sprachlich ange-
Informationstext empfehlung. messen kommu-
zu Chancen und nizieren
Risiken der beiden
Alternativen
LS07 Bedarf an | fir neue Mitarbei- |Liste mit Zuord- | Informationstext Ordnen Sie in der vor- | systematisch 02
vorgeschriebe- | ter/innen in Kliche | nung zu vorgeschriebe- |liegenden Liste den vorgehen
nen Schulun- | und Service muss nen Schulungen | neuen Mitarbeiterin- | gg|pststandig
gen und Beleh- | Teilnahme an vor- und Belehrungen | nen und Mitarbeitern | pjanen und
rungen bestim- | geschriebene Liste neue Mitar- | die jeweils notwendi- | qyrchfihren
men Schulungen Be- itar/i in Kii- | gen Schulungen oder
lehrungen festge- Eﬁgeﬂgnsegr\l,?czu Belehrungen zu. Schlussfolgerun-
gen ziehen
legt werden mit Angaben zu .
zuverlassig han-
deln
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kompetenzbasierte Ziele? U2 G 17 (MO0 Situation nETe LTS Datenkranz® Auftrage* M oei TS Hinweise | Zeit
situation gebnisse Kompetenzen
- MA soll dies vorliegenden Zerti-
Ubernehmen fikaten
Die Schdlerinnen und LS08 Schrift- neue/r Kiichen- E-Mail Stellenanzeige 1. Formulieren Sie sprachlich ange- | digitale Me- 05
Schiiler bearbeiten den di- | verkehr im chef/in muss ein- | yeryolistandigter | 5 Bewerbungs- eine E-Mail als Ein- | messen kommu- | dien
gitalen und analogen Rahmen der gestellt werden Arbeitsvertrag | mappen ladungsschreiben | nizieren
Schriftverkehr von der Stel- | Einstellung be- | (LS05) - : zum Bewerbungs- | kuiturell ange- ,
lenanzeige bis zur Einstel- | arbeiten > MA Ein- personliche Vorlage Arbeits- gespréch flr eine k 0 - Notiz der
. . . muss EIn- | Checkliste vertrag (mit ver- messen kommu- | personallei-
lung. Sie flihren Mitarbeiter- stellunasprozess . . Person Ihrer Wahl. | nizieren :

- , gsp Brief mogenswirksamen | . tung zur ein-
gesprache Uber deren Ar- abwickeln Lei Die Personalleitung lassia h Il
beitseinsatz. hierzu ermit- eistungen und _ 1alie zuverlassig han- | zustellenden

N ’ ’ . mit Hinweis auf teilt Innen in einer No- | gejn Person wird
teln und dokumentieren sie iz mi
Geltung des Man- | tiz mit, welche Person i nach Bear-
Arbeits- und Abwesenheits- 9 o g di konzentriert ler-
: : . teltarifvertrags) sie fur die Stelle aus- beitung Auf-
zeiten. Sie ermitteln das 5 nen
= . gewahlt hat. trag 1 ausge-

Bruttoentgelt unter Bertick- Checkliste der 2 Vervollstindiaen Informationen ben
sichtigung bestehender denkbaren beno- | < S 9 strukturieren
rechtlicher Anspriiche und tigten Unterlagen e den Arbeitsver- Zusammen-
berechnen und buchen die fur die Personal- rag. hénge herstellen
Geha|tsabrechnung_ Sie akte (mlt Beach- 3. Leiten Sie aus der
entwickeln Ideen zur Kon- tung des Nach- vorliegenden allge- | Schlussfolgerun-
taktpflege von zukiinftigen weisgesetzes) meinen Checkliste | 9en ziehen
oder neuen Arbeitskraften DIN 5008 ?er Unterlagen und | Medien sachge-
und zur Betreuung beste- Notiz der Perso- ermine eine per- | recht nutzen
hender Arbeitsverhaltnisse. nalleitung zur ein- sonliche Checkl|§te
Sie bereiten den Schriftver- sustellenden Per- der Unterlagen fiir
kehr bei der Beendigung son die ausgewahlte
von Arbeitsverhaltnissen Person ab.
vor. 4. Verfassen Sie ei-

nen Brief an die
Die Schiilerinnen und 232952';222 Pee:n q
Schler reflektieren den Sur Ubersenc?un
Einfluss ihres wertschat- der relevanten 9
zenden und motivierenden Schriftstiicke.
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kompetenzbasierte Ziele? U2 G 17 (MO0 Situation nETe LTS Datenkranz® Auftrage* M oei TS Hinweise | Zeit
situation gebnisse Kompetenzen
Auftretens in Gesprachen || §09 Mitarbei- |im Betrieb werden | Liste mit Ar- Dienstplane mit 1. Dokumentieren Sie | Informationen Rollenspiel 04
mit Mitarbeiterinnen und | tergesprache  |im jahrlichen beits- und An- | Arbeitszeiten/letz- | in einer Liste die | beschaffen
Mitarbeitern [...]. fiihren und re- | Rhythmus Mitar- | wesenheitszei- | tes Quartal Arbeits- und Anwe- | nformationen | g1, L F0S5-
flektieren beitergesprache |ten ausgefiillter be- senheitszeiten der | nach Kriterien LS03 (Kom-
durchgefuhrt Mitarbeiterge- | trieblicher Reflexi- Mitarbeiterin. aufbereiten und | munikations-
- MA soll ein sprach onsbogen (MAG) . Fihren Sie das Mit- | darstellen regeln)
Ggspréch vorbe- | Klebezettel mit | Mit §e|bstein- . arbeitergesprach Probleme erken-
reiten und durch- Slogans schatzung/Arbeits- durch. nen und zur L&-
flihren qualitat durch Mit- | 3 | gjten Sie aus dem | sung beitragen
arbe|te'r.|n Gespréch drei Slo- | Bediirfnisse und
ausgefiillter be- gans zu lhrem zu- | |nteressen ver-
trieblicher Reflexi- kanftigen Ge- stehen
onsbogen (MAG) sprachsverhalten kulturell ange-
mit Fremdein- ab, die Sie auf Kle- | = 7= B09%
schatzung/Arbeits- bezetteln an lhrem nizieren
qualitat durch Vor- Bildschirm anheften )
gesetzte kénnen. empathisch han-
Auszige aus der dein o
Personalakte konstruktiv kriti-
(z. B. Abmahnung) sieren
Informationstext eigenes Handeln
zum Aufbau eines reflektieren
wertschatzenden Schlussfolgerun-
Mitarbeiterge- gen ziehen
sprachs
Informationstext
zur Gleichge-
wichtstheorie nach
Adams
Informationstext
zu Tipps fur kriti-
sches Feedback
Klebezettel
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kompetenzbasierte Ziele? U2 G 17 (MO0 Situation nETe LTS Datenkranz® Auftrage* M oei TS Hinweise | Zeit
situation gebnisse Kompetenzen
LS10 Gehalts- |Bewerber/in aus | Gehaltsabrech- |vervollstandigter 1. FUhren Sie die Ge- | Informationen vgl. HHM- 06
abrechnung LS08 hat begon- | nung Arbeitsvertrag haltsabrechnung beschaffen LF10-LS05
durchfiihren nen zu arbeiten; Buchungssétze (LS08) durch. methodengelei- (Zahlungs-
und buchen erste Gehaltsab- Personalstammda- | 2. Erstellen Sie die tet vorgehen vorgange
;echnung__muss ten notwendigen Bu- zuverlassig han- Konten)
urchgefihrt und Dienstpl R chungssétze im
plan mit ge deln
gebucht werdel:n leisteten Stun- Rahmen der Ge- selbststandig vgl. WiKo
U?bé\fr,?ew;seidles den/UberTe,tunden haltsabrechnung. planen und KB |
Manteltarifvertrag durchflhren
mit Zuschlagen Gelerntes auf
Pauschbetrage fur neue Probleme
unentgeltliche Ubertragen
Wertabgaben (Ein-
trag auf der Home-
page des Bundes-
ministeriums der
Finanzen)
Informationstext
zu vermogenswirk-
samen Leistungen
und zur Lohnsteu-
ertabelle
Internet (Recher-
che zu Sozialversi-
cherungssatzen)
Informationstext
zu Buchungen im
Rahmen der Ge-
haltsabrechnung
LS11 Ideen fiir | Hotel kampft mit | Brainstorming Prasentation zur . Fihren Sie in der sprachlich ange- 02
den Onboar- | Ghosting und ho- | Handlungsemp- | Arbeitgebermarke Personalabteilung | messen kommu-
ding-Prozess | her Fluktuation fehlungen (LS04) ein Brainstorming | nizieren
entwickeln - MA soll fir die Informationstext zu Gegenmafinah- | |nformationen
Geschaftsfiihrung zum Onboarding- men in dieser Situ- | aystauschen
Ideen fur Gegen- Prozess mit den ation durch. Verstandnisfra-
mafnahmen ent- Phasen Preboar- - Leiten Sie aus dem | gen stellen
wickeln ding, Orientierung Brainstorming fur fachlich arau-
und Integration . 9
mentieren
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kompetenzbasierte Ziele? U2 G 17 (MO0 Situation nETe LTS Datenkranz® Auftrage* M oei TS Hinweise | Zeit
situation gebnisse Kompetenzen
Informationstext die Geschéftsfih- | eigene Meinun-
zur Netzwerk- rung Handlungs- gen bilden
pflege empfehlungen zu | gchjussfolgerun-
den drei Phasen gen ziehen
des Onboarding-
Prozesses ab.
LS12 Schrift- im Tagesgeschaft | FlieRschema Kindigungsschrei- | 1. Entwerfen Sie ein | soziale Bezie- Gesetzes- 05
verkehr bei der | stehen heute zwei | To-do-Notiz ben einer Mitarbei- |  FlieRschema zur hungen und texte
Beendigung Kindigungen und Anschreiben terin Beendigung von Ar- | Handlungen ver-
von Arbeits- ein Aufhebungs- ; ) Brief einer Fiih- beitsverhaltnissen. | stehen
verhaltnissen | vertrag an Vorsgh!age fir rungskraft mit . Erstellen Sie eine | Spannungen er-
vorbereiten - MA muss qualifizierte Ar- |\ neoh nach Auf- | To-do-Notiz mit Ih- | fassen und ver-
diese bearbeiten beitszeugnisse hebungsvertrag rem Vorgehen bei | stehen
Gesprachsnotiz zu | den drei vorliegen- | |nformationen
Gesprach mit Mit- den Fallen. beschaffen
arbeiter mit Kiindi- | 3. Formulieren Sie die | |nformationen
gungsgrund Anschreiben an die | nach Kriterien
Auszug aus den austretenden Mitar- | 5yfpereiten und
Personalakten mit beiterinnen und Mit- | garstellen
Stellenbeschrei- arbeiter. Entscheidungen
bung . Formulieren Sie je- | reffen
MAG-Bogen weils einen Vor- . )
Textbausgteine zu schlag flr ein quali- ;pézgggcl?o?ngi-
. . fiziertes Arbeits- e
Arbeitszeugnissen . nizieren
zeugnis.
Informationstext sachlich argu-
zum Offboarding mentieren
(Arten Beschafti-
gungsverhaltnis,
Klndigungs-
schutz, Arbeits-
zeugnis, Urlaubs-
anspriche)
Teilzeitbefristungs-
gesetz
Kindigungs-
schutzgesetz
BGB
Manteltarifvertrag
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kompetenzbasierte Ziele? U2 G 17 (MO0 Situation nETe LTS Datenkranz® Auftrage* M oei TS Hinweise | Zeit
situation gebnisse Kompetenzen
[...] Die Schilerinnen und | LS13 Wirt- Geschaftsfliihrung | Bericht Bericht vom Vor- . Erstellen Sie den Informationen ggf. Soft- 02
Schiiler beurteilen die Per- | schaftlichen braucht eine Er- | Apjage zum Be- |Jahr inkl. Kennzah- | Bericht fir das ab- | beschaffen wareeinsatz
sonalpolitik auf deren wirt- | Erfolg der Per- | folgseinschatzung | richt mit Analyse | len und Verbesse- gelaufene Ge- methodengelei-
schaftlichen Erfolg, indem | sonalpolitik der Personalpoli- rungsvorschlagen schaftsjahr. tet vorgehen
sie Kennzahlen der Perso- |und Einfluss tik des Hotels; sie (z. B. Personalin- . Analysieren Sie in | |nformationen
nalsteuerung auswerten einer nachhal- | hofft, dass die tensitat, Fluktuati- einer Anlage zu Ih- o
. . e g nach Kriterien
und daraus MafRnahmen tigen Arbeitge- | Einfihrung der onsquote, Krank- rem Bericht das Er- | g fbereiten und
ableiten. bermarke re- Arbeitgebermarke heitsausfall- reichen der Audit- | garstellen
flektieren sich positiv aus- quote/Abteilung, anforderung des Schiussfol
i ] - . chlussfolgerun-
[...] Die Schiilerinnen und gewirkt hat und Uberstunden Fair-Jobs-Labels | zieher?
Schiiler reflektieren [...] die Anforderun- quote) und den Wert der
: - i gen des Fair- Kennzahlen aus eingefiihrten Arbeit- | Fachsprache an-
sowie den Wert einer nach Jobs-Labels wenden
als Kernelement einer er- g Geschaftsjahr
. " en .
folgreichen Personalpolitik. ) Informationstext
[...] = MA soll diese zu den Kennzah-
vorlegen len

Prasentation zur

Arbeitgebermarke

(LS04)

Auditanforderung

des Fair-Jobs-La-

bels

gesamt’ 48
5 Die restlichen 20 % des Zeitrichtwerts sind fur Vertiefung und Lernerfolgskontrolle vorgesehen.
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