Lernfeld 1  Die Ausbildung verantwortlich 1. Ausbildungsjahr
mit gestalten Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler erschlieBen sich die Grundlagen ihrer beruflichen Ausbil-
dung.

Sie setzen sich mit dem System der dualen Berufsausbildung auseinander und erfassen
die Aufgaben der an der Berufsausbildung beteiligten Personen und Einrichtungen. Vor
dem Hintergrund ihrer Interessen beurteilen sie die persdnliche und gesellschaftliche
Bedeutung der Berufsausbildung und artikulieren ihre Bedurfnisse unter Berlcksichti-
gung von Rechten und Pflichten. Sie nehmen ihre Mitbestimmungsrechte wahr und be-
urteilen die Auswirkungen von Tarifvertrdgen auf ihre Ausbildung.

Gemeinsam mit ihren Kolleginnen und Kollegen gestalten sie unter Beachtung von Ar-
beits-, Gesundheits- und Umweltschutzbestimmungen ihren Arbeitsplatz in eigener Ver-
antwortung.

Sie priifen die eigene Entgeltabrechnung, verschaffen sich einen Uberblick tiber das
System der sozialen Sicherung und ergreifen MaBnahmen zur privaten Vorsorge.

Sie analysieren mogliche Konfliktsituationen in der Ausbildung und entwickeln L&-
sungsmuster. Dazu bericksichtigen sie betriebliche Regelungen und Vereinbarungen.

Die Schulerinnen und Schiler gestalten ihre Lernprozesse aktiv mit, entwickeln Lern-
strategien und nutzen flir das Lernen Informations- und Kommunikationssysteme. Sie
wenden die ihrem Lerntyp angemessenen Lern- und Arbeitstechniken an und nutzen
Lernangebote.

Inhalte:

Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz
Ausbildungsordnung / Rahmenlehrplan
Ausbildungsvertrag

Jugend- und Auszubildendenvertretung
Staatliche, betriebliche und private Vorsorge
Betriebsordnung

Selbstorganisation des Lernens




Lernfeld 2 Struktur und Geschaftsfelder des Ausbil- 1. Ausbildungsjahr
dungsbetriebes erkunden und prasentieren zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler erschlieBen und prasentieren Strukturen und Geschéftsfel-
der von Anbietern personalwirtschaftlicher Dienstleistungen.

Die Schulerinnen und Schiiler setzen sich mit der Entwicklung der Personaldienstleis-
tungsbranche auseinander. Sie erfassen Marktzusammenhange und analysieren markt-
wirtschaftliche und rechtliche EinflussgréBen. Dazu untersuchen sie den regionalen Ar-
beitsmarkt und definieren den Markt fir Dienstleistungsangebote im Zusammenhang mit
der Flexibilisierung von Arbeitsverhaltnissen. Sie analysieren die im Rahmen der Perso-
nallberlassung oder -beschaffung von ihrem Unternehmen angebotenen oder angefor-
derten Berufe, deren Qualifikationen und Einsatzmdglichkeiten.

Sie machen sich mit dem organisatorischen Aufbau ihres Ausbildungsbetriebes sowie

Arbeits- und Informationsprozessen vertraut, um ihre Aufgaben im Unternehmen einzu-
ordnen. Sie vergleichen branchenibliche Rechtsformen. Sie setzen sich mit der 6kono-
mischen, 6kologischen sowie sozialen Verantwortung des Unternehmens auseinander.

Die Schulerinnen und Schiler dokumentieren und prasentieren strukturiert und medien-
gestutzt ihre Arbeitsergebnisse.

Inhalte:

Arbeitsmarktkennzahlen

Preisbildung am Arbeitsmarkt
GewerbsmaBige Arbeithehmeriberlassung

Personal-Leasing, On-Site-Management, Personal-Vermittlung, Outplacement, Out-
sourcing

Leitungssysteme

Leitbild, Zielhierarchie, Zielkonflikte
Internetrecherche
Prasentationstechniken




Lernfeld 3 Personalsachbearbeitung durchfiihren 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler verrichten im Bereich der Personalverwaltung anfallende
Tatigkeiten und wirken bei deren Optimierung mit.

Dazu legen sie Personalakten an, dokumentieren Arbeitseinsatze, erfassen Zeiten, Per-
sonal- und Sozialkosten. Dabei prifen sie Arbeitsnachweise, erstellen und erlautern den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Entgeltabrechnungen. Sie flihren die gesetzlich vorge-
sehenen An- und Abmeldungen durch.

Sie setzen die Beendigung von Beschéftigungsverhaltnissen um, berticksichtigen dabei
arbeits- und mitbestimmungsrechtliche Gesichtspunkte, fertigen Zeugnisse an und bera-
ten Uber weitere Beschaftigungsmaoglichkeiten.

Sie bilden den Personalbestand ab, analysieren Fehlzeiten und bereiten Zahlenmaterial
flr personalwirtschaftliche Entscheidungen auf.

Die Schulerinnen und Schiler optimieren ihre Arbeitsprozesse in der Personalsachbear-
beitung, indem sie Ressourcen- und Zeitplanungen vornehmen und Vorgange dokumen-
tieren. Sie erfassen, sichern und pflegen Daten unter Einhaltung von Datenschutzbe-
stimmungen. Beim Einsatz von Arbeits- und Organisationsmitteln berlicksichtigen sie
6konomische und 6kologische Kriterien.

Inhalte:

Entgeltformen

Beitragsabfihrung an die gesetzliche Sozialversicherung
Betriebliche Sozialleistungen

Lohnsteuerkarte

Arbeitsbescheinigung, Meldepflichten

Abmahnungen

Klndigungsarten

personalbezogene DV-Anwendungen

Intranetnutzung




Lernfeld 4 Personal gewinnen 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler erstellen eine Konzeption fiir die Personalgewinnung und
reflektieren dabei deren Umsetzbarkeit in ihrem jeweiligen Ausbildungsbetrieb.

Sie erschlieBen sich unter Nutzung von Informationsmedien den Personalbeschaffungs-
markt. Auf Basis dieser Marktdaten und mdéglicher Rekrutierungsstrategien wahlen sie
unter Kosten- und Zeitgesichtspunkten Personalbeschaffungswege aus und setzen ziel-
gruppenspezifische Instrumente zur Personalgewinnung ein. Sie Uberprifen den Erfolg
der MaBnahmen.

Die Schulerinnen und Schiiler stellen Kontakte zu abgebenden Institutionen her, bauen
Netzwerke auf und pflegen Beziehungen zu Kooperationspartnern. Bei der Kontaktauf-
nahme mit Institutionen, Partnern sowie potentiellen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
wenden sie situationsgerechte Gesprachstechniken an.

Sie stellen Interessenten das eigene Unternehmen vor, beraten sie hinsichtlich Einsatz-
mdglichkeiten sowie Entwicklungsperspektiven und informieren sie Uber Arbeitsbedin-
gungen, Vergitung und Qualifizierungsmdglichkeiten.

Inhalte:

Stellenanzeige, Online-Akquise, Messen
Bundesagentur flr Arbeit
Rucklaufquoten, Einstellungsquoten
Kontaktdatenpflege

Interviews, Gesprachsleitfaden




Lernfeld 5 Personal einstellen 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schuler wahlen Personalauswahlinstrumente aus und setzen diese
situationsgerecht ein.

Sie prufen Einstellungs- und Vermittlungsvoraussetzungen im Hinblick auf Anforderungs-
profile. Sie unterscheiden dabei Kompetenzen, Qualifikationen, Abschlisse und Zertifika-
te. Sie bewerten Bewerbungsunterlagen, erstellen Potentialanalysen und flihren Einstel-
lungsgesprache. Dabei berlcksichtigen sie Regelungen flr besondere Arbeitneh-
mergruppen. Auf Basis der gewonnen Daten legen sie Bewerberprofile an.

Sie treffen eine Auswahl und geben den Bewerberinnen und Bewerbern eine Riickmel-
dung zur getroffenen Entscheidung.

Die Schulerinnen und Schiiler bereiten die Vertragsunterlagen vor, schlieBen unter Be-
achtung von Rechtsnormen Arbeitsvertrage ab und fihren neue Mitarbeiter in das eigene
Unternehmen ein.

Im Rahmen der Personalauswahl fihren sie administrative Tatigkeiten durch und beach-
ten dabei Datenschutz und Datensicherheit.

Inhalte:

Dokumentenanalyse, Zeugnissprache

Leitfaden flr Vorstellungsgesprache

Interviewtechniken

Accessment-Center, Testverfahren

Arbeits- und tarifrechtliche Bestimmungen, Eingruppierung
Mitbestimmung

Equal Treatment

Empathiefahigkeit

Schriftverkehr, Terminverwaltung




Lernfeld 6 Personaleinsatz vorbereiten und durch- 2. Ausbildungsjahr
fahren Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler bereiten den Einsatz des Personals vor, organisieren die
Einsatzbegleitung und kontrollieren den Einsatzverlauf.

Sie gleichen die Anforderungen des Auftraggebers mit den Profilen der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter ab und bereiten Einsatzplanungsgesprache vor. Im Rahmen der Einwei-
sung prazisieren sie die Arbeitsvorgaben sowie die organisatorischen Gegebenheiten am
Einsatzort und informieren Gber Rechte und Pflichten. Sie belehren Uber die Regelungen
zum Arbeits-, Gesundheits- und Unfallschutz und stellen sicher, dass die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter alle Informationen erfasst haben.

Die Schulerinnen und Schiiler treffen MaBnahmen zur Betreuung am Einsatzort. Sie
Uberprifen gemeinsam mit dem Auftraggeber die Einhaltung der Regelungen zum Ar-
beits-, Gesundheits- und Unfallschutz ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Bei Nicht-
einhaltung ergreifen sie entsprechende MaBnahmen.

Sie setzen sich mit dem jeweiligen Gesprachspartner angemessen auseinander und
wenden bei Bedarf Strategien zum Konfliktmanagement ein.

Inhalte:

Checklisten fir Einsatzplanung

Rechtliche Regelungen zu Arbeitsschutz und -sicherheit
Gesetzliche Unfallversicherung

Arbeitszeitregelungen




Lernfeld 7 Personaldienstleistungen vermarkten 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 60 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler erstellen eine Marketingkonzeption zur Erweiterung des
Kundenstammes und zur Kundenbindung.

Sie beschaffen sich Informationen tGber mdgliche Kunden und das Leistungsangebot der
Konkurrenz. Auf dieser Grundlage entwickeln sie Inhalte fir ein Marketingkonzept, wen-
den Marketinginstrumente an und Uberprifen deren Wirkung am Markt. Sie identifizieren
Kundengruppen und ergreifen MaBnahmen zur nachhaltigen Kundenbindung.

Die Schulerinnen und Schiiler definieren Kriterien und Kennzahlen, die sowohl fiir das
eigene Unternehmen als auch flr die Auftraggeber eine objektive Einschatzung der
Dienstleistungsqualitat ermdéglichen.

Zur Kundenverwaltung und Kundenbetreuung nutzen sie Informations- und Kommunika-
tionstechnologien.

Inhalte:

Marktforschung
Kundenprofil, ABC-Analyse
Leistungsportfolio
Beschwerdemanagement
Zufriedenheitsbefragungen
Zertifizierungssysteme
Datenbanknutzung




Lernfeld 8 Betriebliche Werteprozesse dokumentie- 2. Ausbildungsjahr
ren und auswerten Zeitrichtwert: 60 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler nutzen Rechnungswesen und Controlling als kaufmanni-
sche Informations- und Steuerungsinstrumente.

Sie erfassen Wertestrome im eigenen Unternehmen, flihren eine Erfolgsermittlung durch
und analysieren das Betriebsergebnis.

Aus den Daten der Geschéaftsbuchfihrung und der Kosten- und Leistungsrechnung ermit-
teln sie Kennzahlen, bewerten diese und leiten daraus MaBnahmen zur Verbesserung
betrieblicher Prozesse ab.

Die Schulerinnen und Schiiler fiihren Nachkalkulationen von Auftragen durch. Sie erstel-
len Berichte und Statistiken.

Inhalte:

Bilanz

Gewinn- und Verlustrechnung
Kostenarten

Deckungsbeitrag

Grafische Darstellungen




Lernfeld 9 Auftrage akquirieren und bearbeiten 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiler akquirieren Auftrage, fihren Vertragsverhandlungen,
schlieBen Vertrage ab und stellen die vertragsgemaBe Abwicklung sicher.

Sie identifizieren Entscheidungstrédger im Kundenunternehmen und ermitteln das Bedarf-
sprofil des Kunden. Dazu fihren sie Arbeitsplatz- und Personalbedarfsanalysen durch
und erstellen Anforderungsprofile fiir das einzusetzende Personal. Sie prifen die Not-
wendigkeit kooperativer Auftragsdurchfiihrung. Auf der Grundlage aller erfassten Daten
unterbreiten sie ein Angebot.

Die Schulerinnen und Schiiler verhandeln und schlieBen Vertrage unter Beachtung von
formalen und rechtlichen Vorgaben ab.

In den Gesprachen setzen sie verkaufstypische Kommunikationstechniken ein und pra-
sentieren das eigene Leistungsspektrum kundengerecht.

Sie erstellen die Kundenrechnung und Gberwachen den Zahlungseingang. Sie kontrollie-
ren die Umsetzung der Vertragsvereinbarungen. Bei Vertragsstérungen unterbreiten sie
Lésungsvorschlage.

Die Schulerinnen und Schiler analysieren die Faktoren, die die Qualitat der Auftrags-
durchfliihrung bestimmen.

Inhalte:

Telefonakquise, Kundenbesuche, Mailing

Phasen des Verkaufsgesprachs
Argumentationstechnik, nonverbale Kommunikation
Stellenbeschreibung

Angebotskalkulation

branchenspezifische Vertragstypen

Allgemeine Geschéaftsbedingungen

Mahnverfahren




Lernfeld 10 Personal fuhren und fordern 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziele:

Die Schilerinnen und Schiler fihren und motivieren das Personal und unterstiitzen des-
sen berufliche Entwicklung.

Sie kommunizieren wertschatzend und vertrauensbildend mit Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern, initiieren Teambildungsprozesse und wenden Konfliktldsungsstrategien an. Sie
reflektieren ihr eigenes Flhrungsverhalten.

Zur Personalbeurteilung legen die Schiilerinnen und Schuler Kriterien fest und wenden
diese an. Sie erweitern ihre Beurteilungskompetenz.

Sie analysieren den Personalentwicklungsbedarf. Unter Berlicksichtigung von Arbeits-
marktanforderungen, Marktveranderungen und der Notwendigkeit des lebenslangen Ler-
nens leiten sie Ziele fir die Personalentwicklung ab.

In Kenntnis der Lernformen der Berufs- und Erwachsenbildung wahlen die Schilerinnen
und Schuler WeiterbildungsmaBnahmen aus und kontrollieren deren Erfolg.

Inhalte:

Flhrungsstile

Motivationsméglichkeiten
Zielvereinbarung

Beurteilungsverfahren

Starken- und Schwachenprofile
Coaching

Mediation

Learning on-the-job, near-the-job, off-the-job
Job-enrichment, -enlargement, -rotation
Evaluationsmethoden

10




Lernfeld 11 Rahmenbedingungen fiir Personaldienst- 3. Ausbildungsjahr
leistungen berticksichtigen Zeitrichtwert: 60 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiuler berlcksichtigen Auswirkungen von wirtschaftlichen, gesell-
schaftlichen, politischen und rechtlichen Rahmenbedingungen bei betriebswirtschaftli-
chen Entscheidungen.

Zur dauerhaften Positionierung am Markt verschaffen sie sich einen Uberblick Giber den
ordnungspolitischen Rahmen und die konjunkturelle Lage der Gesamtwirtschaft. Um Ver-
anderungen zu erfassen, beobachten sie systematisch den Arbeitsmarkt auch auf inter-
nationaler Ebene. Sie reflektieren Auswirkungen gesellschaftlicher Trends und wirt-
schaftspolitischer MaBnahmen bezogen auf ihr Arbeitsfeld. Sie beriicksichtigen Chancen
und Risiken der europdischen Integration und der Globalisierung bei der Entwicklung von
Personaldienstleistungsangeboten.

Sie stellen Statistiken und Datenmaterial zusammen und werten diese Informationen aus.
Sie Uberprifen Berufsfelder auf ihre Entwicklung und Veranderung und beziehen sie auf
bestehende Klassifizierungen von Berufen.

Unter Beachtung der Qualifikationsanforderungen des Marktes reflektieren die Schiilerin-
nen und Schiler ihre Kompetenzen und Entwicklungsmaéglichkeiten.

Inhalte:

Erweiterter Wirtschaftskreislauf

Wirtschaftsordnungen

Interessenverbande

Unternehmenskonzentration

Demografische Entwicklung, Erwerbsverhalten

Verlagerung von Produktionsstatten, Substitution von Produktionsfaktoren
Arbeitsmarkt- und Tarifpolitik
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Lernfeld 12 Berufsbezogenes Projekt planen, durch- 3. Ausbildungsjahr
fahren und auswerten Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziele:

Die Schulerinnen und Schiiler realisieren selbststandig ein Projekt im Rahmen von Per-
sonaldienstleistungen von der Projektidee bis zur Ergebnisprasentation.

Sie arbeiten in Teams und nutzen unterschiedliche Kompetenzen der Teammitglieder.
Sie klaren Thema, Anlass, Ausgangslage, Ziele und Machbarkeit des Vorhabens unter
Berlcksichtigung méglicher Chancen und Risiken sowie unterschiedlicher Interessensla-
gen.

Sie erstellen einen Projektstrukturplan und legen Ablauf, Termine, Ressourcen und Teil-
aufgaben fest. Sie recherchieren Informationen und bereiten diese auf. Die Schilerinnen
und Schuler gestalten die erforderlichen Informations- und Kommunikationsprozesse. Sie
realisieren das Projekt und kontrollieren den Projekistatus durch Soll-Ist-Vergleich. Mit
auftretenden Problemen setzen sie sich auseinander und ergreifen MaBnahmen zu deren
Lésung.

Sie dokumentieren den Projektablauf und prasentieren ihre Arbeitsergebnisse. Die Schi-
lerinnen und Schiler reflektieren die Projektprozesse und -ergebnisse. Dabei gehen sie
konstruktiv mit Kritik um.

Inhalte:
Projektmanagementtechniken
Teambildungsprozess
Kostenplan
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