Bildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement — Zielanalyse Lernfeld 8

Zum 1. August 2014 trat die Verordnung tber die Berufsausbildung zum Kaufmann fir Biromanagement und zur Kauffrau fir Biromanagement in
Kraft. Gleichzeitig wurde eine Verordnung, mit der die Einflihrung der Gestreckten Abschlusspriifung (GAP) erprobt werden sollte, erlassen. Die
Erprobungsverordnung war zunachst bis zum 31. Juli 2020 befristet und wurde durch eine Anderungsverordnung bis zum 31. Juli 2025 verlangert.
Das Bundesinstitut fir Berufsbildung (BIBB) kam zu dem Ergebnis, dass Struktur und Inhalt der Ausbildung als auch die GAP sich bewahrt haben,
so dass die Erprobungsverordnung zum 1. August 2025 in Dauerrecht tberflihrt wird.

Fir den Rahmenlehrplan und infolgedessen fiir den Bildungsplan fir Baden-Wirttemberg ergeben sich hierdurch ab dem Schuljahr 2025/2026
inhaltliche Anderungen sowie sprachliche Prazisierungen.

In der nachfolgenden Zielanalyse sind inhaltliche Anderungen des Bildungsplans griin formatiert, sprachliche Prazisierungen (z. B. Erganzungen
um gendergerechte Formulierungen) sind nicht hervorgehoben.

Sofern die inhaltlichen Anderungen des Bildungsplans eine Anderung des Unterrichts nach sich ziehen, sind die Eintragungen in den Spalten

Lernsituation, Handlungsergebnis, tberfachliche Kompetenzen und Hinweise kursiv griin formatiert. Notwendige Modifikationen hinsichtlich der
Handlungsergebnisse sind nicht dargestellt, sie missen von der Lehrkraft vorgenommen werden.
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Zielanalyse Stand: 2026
Beruf-Kurz Ausbildungsberuf Ze“r‘i;':,;
WBM | Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement 80
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen
08 Kernkompetenz 2
Die Schiilerinnen und Schiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaffung, Verwaltung und Entwicklung
von Personal sowie bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen mitzuwirken.
Schule, Ort Lehrkra n
Bildungsplan' didaktisch-methodische Analyse
. . Konkretisie- . . Handlungs- tiberfachliche . . .
kompetenzbasierte Ziele rung Lernsituation ergebnis Kompetenzen Hinweise Zeit
Die Schilerinnen und Schiiler analysieren LS01 Personalbestand | Analysen systematisch vorgehen Vgl. WiSo 04
den Personalbestand in quantitativer und analysieren zielgerichtet arbeiten KB Il
qualitativer Hinsicht, um personalwirt- Zusammenhange herstel-
schaftliche Entscheidungen vorzubereiten. len
Dabei beriicksichtigen sie die konjunktu- Abhéngigkeiten finden
relle Situation und gesamtwirtschaftliche Schlussfolgerungen zie-
Faktoren (Demografie, auBenwirtschaftli- hen
che Entwicklungen) und gesellschaftliche
Verantwortung (Inklusion, Migration).
Die Schilerinnen und Schiiler bestimmen LS02 Personalbedarf | Berechnung systematisch vorgehen 04
den quantitativen und qualitativen Perso- bestimmen Bericht zielgerichtet arbeiten
nalbedarf unter Berlcksichtigung der be- begriindet vorgehen
trieblichen Ziele.
[...] Die Schulerinnen und Schiler sondie- LSO03 Arbeitszeit- und | Prasentation systematisch vorgehen Projekt 04
ren fir die zu besetzenden Stellen Me- Entgeltmodelle erkun- | Handlungsempfeh- | Informationen strukturie- | méglich
delle-der-Arbeitszeitregelung Arbeitsmo- den lung ren
delle (Arbeitszeit, Arbeitsort) und beruck- Gesetzestext anwenden
sichtigen die Formen des betrieblichen Entscheidungen treffen
Entgelts. [...]
" Ministerium fiir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wiirttemberg (Herausgeber): Bildungsplan fiir die Berufsschule, Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement (2025)
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kompetenzbasierte Ziele Kon:(l:'ﬁ;sw- Lernsituation H:rgd;g:?:- ;2;?;2:§2§ Hinweise | Zeit
[..-] Sie informieren sich bei einer Unter- LS04 Wege der Perso- | Unternehmenshand- systematisch vorgehen Vgl. CF11 02
deckung Uber geeignete Wege der Perso- nalbeschaffung aufzei- | buch Informationen strukturie-
nalbeschaffung (intern, extern), Gber die gen Handlungsempfeh- |ren
Kompetenzanforderungen sowie die orga- lung Zusammenhange herstel-
nisatorische Einbindung neuer Mitarbeiter Organigramm len
und Mitarbeiterinnen. [...] Schlussfolgerungen zie-
hen
Gesetzestexte anwenden

[...] Die Schiilerinnen und Schiiler formu- LS05 Stellenanzeigen | Stellenanzeigen Gesetzestexte anwenden | Fremdspra- 04
lieren Stellenanzeigen auf der Grundlage formulieren Checkliste begriindet vorgehen che
einer vorliegenden Stellenbeschreibung, Ubersicht
die auch Bewerberinnen und Bewerber im AGG
Ausland ansprechen. Zur Gewinnung von BetrVG
Mitarbeitenden wahlen sie zielgruppenbe-
zogen auch digitale Medien aus.
[...]
[...] Sie prufen, ob bei personalrechtlichen LS06 Ablauf des Aus- | Prifschema systematisch vorgehen BetrVG 06
Entscheidungen die Rechte der Arbeit- wahl- und Einstel- Unternehmenshand- | Gesetzestexte anwenden | PersVG
nehmervertretung (Betriebsrat, Personal- lungsverfahrens orga- |buch Informationen strukturie-
rat) eingehalten werden. [...] nisieren Ablaufplan ren Vgl. WiSo

Eingangsbestati- begrindet vorgehen KB |
[...] Sie organisieren den Ablauf des Aus- gung zielgerichtet arbeiten
wahl- und Einstellungsverfahrens ein- Einladungen Mitverantwortung tragen
schliellich der erforderlichen Arbeitspa-
piere und des Schriftverkehrs. [...]
[...] Sie wirken bei der Durchflihrung von LS07 Auswahlverfah- | Entscheidungsbe- Gesetzestexte anwenden | Rollenspiel 06
Auswabhlverfahren mit und beachten da- ren durchfiihren wertungstabelle begriindet vorgehen
bei, dass die Arbeitsmarktsituation und ar- Vorstellungsge- Schlussfolgerungen zie- | Projekt
beitsrechtliche Vorschriften (Allgemeines spréch hen maéglich
Gleichbehandlungsgesetz) die Auswahl- Protokoll Entscheidungen treffen
mdglichkeiten beeinflussen. [...] Handlungsempfeh-

lung

Absagen

Zusagen
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kompetenzbasierte Ziele Kon:(l:'ﬁ;sw- Lernsituation H::\g(i;g:gs- &2?;?;2:;3 Hinweise | Zeit
[...] Die Schulerinnen und Schuler ermit- LS08 Bei der Erstel- Unternehmenshand- | Gesetzestexte anwenden Vgl. WiSo 06
teln die rechtlichen Anforderungen (Ge- lung von Arbeitsver- buch Informationen strukturie- | KB |
setze, Tarifvertrdge, Betriebsvereinbarun- tragen mitwirken Arbeitsvertrage ren
gen) beim Abschluss [...] von unterschied- Zusammenhange herstel-
lichen Arten eines Arbeitsvertrages.” [...] len
zuverlassig handeln
[...] Sie wirken beim Erstellen von Arbeits- Abhangigkeiten finden
vertrdgen mit und bertcksichtigen dabei
arbeits-, steuer- und sozialversicherungs-
rechtliche Auswirkungen.
Die Schlerinnen und Schiiler legen Per- LS09 Personalakten Personalstammblatt | Gesetzestexte anwenden | Vgl. LF02 02
sonalakten an und fihren diese unter be- fiihren Arbeitsanweisung zuverldssig handeln
sonderer Berlcksichtigung der Erferder- Checkliste DSGVO
nisse-des Vorschriften zum Datenschutz
und zur Datensicherheit.
Sie unterstitzen die Planung des Perso- LS10 Personaleinsatz | Personaleinsatzplan | systematisch vorgehen 03
naleinsatzes und berlcksichtigen dabei planen und dokumen- | Bericht zZielgerichtet arbeiten
Arbeitszeitregelungen und Urlaubsanspru- tieren begriindet vorgehen
che. Sie berechnen und dokumentieren
Arbeits- und Abwesenheitszeiten. Sie
Uberwachen wichtige arbeitsrechtliche
Fristen (Probezeit, Mutterschutz, Entgelt-
fortzahlung, Kiindigung).* [...]
[...] Die Schilerinnen und Schiiler erstel- LS11 Personalstatisti- | Tabellen systematisch vorgehen Tabellen- 03
len mit Hilfe eines Tabellenkalkulations- ken erstellen und aus- | Diagramme zielgerichtet arbeiten kalkulati-
programms Personalstatistiken und wer- werten Kennzahlen begriindet vorgehen onspro-
ten diese aus. [...] Auswertungen Zusammenhange herstel- | gramm
len
Schlussfolgerungen zie-
hen
[...] Die Schilerinnen und Schiler ermit- LS12 Nettoentgelt be- | Entgeltabrechnung | systematisch vorgehen Vgl. WiSo 04
teln das Bruttoentgelt unter Bericksichti- rechnen zielgerichtet arbeiten KB I
gung bestehender rechtlicher Anspriiche begriindet vorgehen
(Entgelttarifvertrag, Betriebsvereinbarung,
Arbeitsvertrag) und berechnen das Netto-
entgelt.
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kompetenzbasierte Ziele Kon:(l:'ﬁ;sw- Lernsituation H:rgd;g:?ss- ;2;?;2:;3 Hinweise | Zeit

Die Schulerinnen und Schuler entwickeln LS13 Personal moti- Prasentation Kreativitatstechniken an- | Vgl. CFO1 03
Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbei- vieren, binden und wenden
terbetreuung sowie zur Personalférderung entwickeln Entscheidungen treffen Projekt
als eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung Mitverantwortung tragen | mdglich
der Leistungsmotivation und zur Bindung Schlussfolgerungen zie-
an den Betrieb. Sie schlagen fiir Mitarbei- hen
terinnen und Mitarbeiter Fortbildungsmalf3- mit Medien sachgerecht
nahmen vor, die lebenslanges Lernen er- umgehen
mdglichen und zur Sicherung des Arbeits-
platzes beitragen.
[...] Sie informieren sich Uber die gesetzli- LS14 Sozialen Arbeits- | Unternehmenshand- | Gesetzestexte anwenden 02
chen Bestimmungen des sozialen Arbeits- schutz darstellen buch Informationen strukturie-
schutzes (Mutterschutzgesetz) sowie Uber Handlungsanwei- ren
die Erfordernisse der Inklusion. [...] sungen Zusammenhange herstel-

len

zuverlassig handeln

Abhangigkeiten finden
[...] Die Schilerinnen und Schiiler ermit- LS15 Arbeitsverhilt- Unternehmenshand- | Gesetzestexte anwenden | KSchG 08
teln die rechtlichen Anforderungen (Ge- nisse beenden buch zuverldssig handeln BetrVG
setze, Tarifvertrége, Betriebsvereinbarun- Abmahnungen zielgerichtet arbeiten PersVG
gen) [...] [bei] der Beendigung von unter- Kiindigungsschrei- | Abhédngigkeiten finden
schiedlichen Arten eines Arbeitsvertra- ben Mitverantwortung tragen
ges.*[...] Zusammenhénge herstel-

len
[...] Sie Gberwachen wichtige arbeitsrecht- LS16 Arbeitszeugnisse | Unternehmenshand- | begriindet vorgehen 03
liche Fristen (Probezeit, Mutterschutz, erstellen buch zielgerichtet arbeiten
Entgeltfortzahlung, Kindigung).” [...] Arbeitszeugnisse Mitverantwortung tragen
[...] Sie wirken bei der Beendigung von
Arbeitsverhaltnissen, dem Erstellen von
Abmahnungen, Kindigungsschreiben und
Arbeitszeugnissen mit. Bei-derDurchfih-

; Mag | n i
sichtig- Sie dokumentieren diese Mallnah-
men und handeln bei der Durchflihrung
umsichtig. [...]
Seite 5/7



kompetenzbasierte Ziele

Konkretisie-
rung

Lernsituation

Handlungs-
ergebnis

tiberfachliche
Kompetenzen

Hinweise

Zeit

[..-] Die Schulerinnen und Schuler bewer-
ten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich ein-
gehaltener Sorgfalt, Vertraulichkeit und
Objektivitat. Sie beurteilen ihr Auftreten
und Verhalten gegentber den Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern und nehmen kon-
struktive Rickmeldungen selbstkritisch
an.

Die Schilerinnen und Schiiler hinterfra-
gen, inwieweit sie auf Problemstellungen
im personalwirtschaftlichen Bereich sach-
gerecht und-rational reagieren und entwi-
ckeln Strategien, um Losungsansatze auf-
zuzeigen. Hierbei vergegenwartigen sie
sich ihrer eigenen Position als Arbeitneh-
merin, Arbeitnehmer im Betrieb und den
daraus resultierenden Konfliktpotentialen.

[Umfassende Kompetenz fir das gesamte Lernfeld]

Integrativ umsetzen

* Grau hervorgehobene Passagen werden mehrfach aufgefihrt.
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Impressum

Herausgeber Land Baden-Wirttemberg
vertreten durch das Zentrum fiir Schulqualitdt und Lehrerbildung (ZSL)
Heilbronner Strale 314, 70469 Stuttgart

Telefon: 0711 21859-0
Telefax: 0711 21859-701
E-Mail: poststelle@zsl.kv.bwl.de
Internet: https://zsl-bw.de
Urheberrecht Alle Materialien der Umsetzungshilfen stehen unter der

Creative Commons Lizenz CC BY-NC 4.0
(Namensnennung — keine kommerzielle Nutzung — 4.0 International).
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