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Die Autorin

Ulrike Brdmer, hat schon vor Uber 25 Jahren ihre Begeisterung fiir den handlungsori-
entierten Unterricht entdeckt und sich im Laufe der Jahre weiterentwickelt. In der Be-
rufsschulpraxis unterrichtete sie an der Berufsbildenden Schule in Bernkastel-Kues und
bildete 15 Jahre Referendare/-innen am staatlichen Studienseminar in Trier aus und bot
u. a. Veranstaltungen zu didaktischen Arbeitspldnen, Konzeption von Lernaufgaben,
Unterrichtsmethoden, Kommunikationstraining, Projektmanagement und Portfolio-
arbeit an.

110MION

Seit 2010 ist Sie Beraterin fur die Lehr- und Lernkultur fur die Berufsbildenden Schulen
in Rheinland-Pfalz.

In diesen Jahren entwickelte sie das Unterrichtskonzept,Unterricht leicht gemacht”, das
Ansatze von Heinz Klippert, Hilbert Mayer, Rolf Arnold/Ingeborg Schii8ler, Felix Winter,
Rolf und Cindy Herold, Norm und Kathy Green, Chistoph Metzger sowie John Hattie
enthalt.

Seit 2005 schreibt Ulrike Bramer, mit weiteren Autoren/-innen nach ihrem Konzept
LUnterricht leicht gemacht” Schilerarbeitsblicher mit entsprechenden Lehrerhand-
blichern fir den informationstechnischen Unterricht, fiir Lern- und Arbeitstechniken
bzw. fiir kaufmannische Lernbereiche und -felder.
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Vorwort

Wen konnte dieses Buch interessieren?

Wenn Sie eine wissenschaftliche Abhandlung zu handlungsorientierten Lernsituationen
suchen, soist dieses Buch nicht geeignet. Unser Buch richtet sich an Lehrkréfte, die praxis-
erprobte Vorgehensweisen fiir den Alltagsunterricht suchen.

Wir mochten unsere Begeisterung fiir das eigenstandige und kooperative Lernen wei-
tergeben und Ihnen Schritt fiir Schritt unsere Planungsablaufe und Erfahrungen fir die
Unterrichtsdurchfiihrung aufzeigen. Vielleicht haben Sie ja Lust auf Veranderungen
oder suchen einfach nur die Bestatigung, dass Sie auf dem richtigen Weg sind — oder Sie
mochten gezielt einer der nachfolgenden Fragen beantwortet haben.

«  Mochten Sie lhren Unterricht entsprechend den curricularen Vorgaben kompetenz-
orientiert gestalten, sodass Ihre Lernenden ihren Lernprozess aktiv gestalten?

«  Mochten Sie mdglichst effizient aus den Lehrplanen Lernsituationen kreieren?

+  Mochten Sie in Threm Bildungsgangteam systematisch und effektiv Jahresarbeits-
plane erstellen?

«  Mochten Sie lhren Unterricht so gestalten, dass lhre Schiilerinnen und Schiiler
eigenstdandig bzw. selbstorganisiert problemorientierte Lernaufgaben erfolgreich
bewaltigen?

«  Mochten Sie Wege aufgezeigt bekommen, den Unterricht so zu gestalten, dass Sie lhre
Schiilerinnen und Schiiler individell beraten und férdern konnen?

© Verlag Europa-Lehrmittel



Aufoau des Buches

Wie ist dieses Buch aufgebaut?

Wir mochten lhnen unsere systematischen Planungsabldufe fiir die Unterrichtspraxis
aufzeigen, die den curricularen Anforderungen entsprechen. Wir erldutern einerseits
allgemeingiltige vertiefende didaktisch-methodische Vorgehensweisen und zeigen
immer parallel das Beispiel aus der beruflichen Praxis. Wir haben uns fiir das Lernfeld
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen entschieden, da im Berufsleben fast jeder
mit dieser Thematik konfrontiert wird.
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1. Kapitel - Anforderung der Unterrichtsgestaltung

Zunichst geben wir Ihnen einen Uberblick (iber die notwendigen Leitlinien, curricula-
ren Vorgaben und verschiedenen Unterstutzungsinstrumente, nach denen der Unter-
richt gestaltet werden soll.

2. Kapitel - Lernsituationen entwickeln

Dieses Kapitel beschaftigt sich mit der systematischen Herangehensweise vom Lehrplan
zur Lernsituation. Auf der rechten Seite stellen wir unsere planerischen Vorgehensweise
dar - vertiefend finden Sie auf der linken Seite allgemeine padagogische Hinweise.

3. Kapitel - Jahresarbeitsplan (JAP) erstellen

Die Dokumentation aller Lernsituationen eines Lernfeldes/Lernbereiches steht im Fo-
kus dieses Kapitels. Diese kompetenzorientierte Jahresarbeitsplane werden das zentra-
le Steuerungselement eines Bildungsgangteams. Sie werden stetig evaluiert. Kollegen,
die nicht mit an der Ausarbeitung des JAP beteiligt waren, erhalten alle Informationen,
um im Sinne des Bildungsgangteams zu unterrichten.

4, Kapitel - Lernaufgaben konzipieren

Dieses Kapitel zeigt Ihnen, Lernaufgaben nach der vollstandigen Handlung zu konzipieren
sowie Lern- und Arbeitstechniken mithilfe von geschickt formulierten Arbeitsauftragen
bewusst zu fordern.

© Verlag Europa-Lehrmittel 3



Vorwort

5. Kapitel - Kompetenzorientiert unterrichten

Die Rolle des Lehrenden wird Phase flir Phase im kompetenzorientierten Unterricht be-
schrieben. Dabei finden die resourcenbezogenen Lernstrategien (Motivation, Konzent-
ration, Zeitmanagement sowie Arbeitsplatzgestaltung) eine besondere Beachtung.
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6. Kapitel - Abwechslungsreiche Lernarrangements kreieren

Wir stellen Ihnen in diesem Kapitel einige unserer Lernaufgaben vor, in denen u. a. die
Informationsverarbeitung oder GroBmethoden integriert sind.

7. Kapitel - Methoden und Techniken gezielt einsetzen

Dieses Kapitel erlautert einige Methoden, die wir gerne im Unterricht einsetzen. Am An-
fang fihren wir ganz bewusst die Methoden ein, damit jeder Lernende den Sinn und
Zweck dieser Methode versteht. Schon bei der zweiten Anwendung gewdhnen sich die
Lernenden an die Ablaufe.

8. Kapitel - Mogliche Losung zur Text-Lernsituation vergleichen

Dieses Kapitel zeigt Ihnen eine mdgliche Lésung zu den Testaufgaben.

4 © Verlag Europa-Lehrmittel



Anforderung an die Unterrichtsgestmftung
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Anforderung an die Unterrichtsgestaltung

Anforderungen an das Unterrichtskonzept

Der nachfolgende exemplarische Auszug aus dem Rahmenlehrplan fiir den Ausbil-
dungsberuf Kaufleute fiir Biromanagement (Beschluss der Kultusministerkonferenz
vom 27.09.2013) beschreibt unseren Bildungsauftrag:

SPraxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmen eine zentrale Stellung in
der Unterrichtsgestaltung ein. Die Schitlerinnen und Schitler erwerben durch die
elgenvernntwortliche Bearbeitung dieser Lernsituationen nicht nur Fachlkompe-
tenz, sondern wenden mit Hilfe der ervelchten Sozial-, Kommunikations-, Hawnol-
Lungs- oder Sellbstkompetenz Lern- unol Arbeitsstrategien gezielt an. Sie flhven
Zur Ldsung der Lernsituationen eine vollstiindige Handlung durch und erstellen
ein Handlungsproduket'.
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Wie werden wir Lehrkrafte diesen Anforderungen gerecht?

Wie immer gibt es mehrere Wege, die zum Ziel fiihren. Dieses Praxisbuch mochte lhnen
einen moglichen Weg aufzeigen, die curricularen Anforderungen zu erfiillen und trotz-
dem umfangreiche Zeit fiir die individuelle Forderung der Schiilerinnen und Schiiler zur
Verfligung zu haben.

Wir, die Autoren/-innen der Unterrichtreihe "Unterricht leicht gemacht" bringen langjah-
rige praktische Erfahrungen im Umgang mit Lernsituationen mit und haben im SOL-Ver-
lag zahlreiche Schiilerarbeitsbiicher verdffentlicht, mit denen bundesweit erfolgreich
gearbeitet wird.

Gesprichssituationen
gestalten

Fit fiir die

" kaufmannische Praxis

ngements fir
Tachpraktische

6 © Verlag Europa-Lehrmittel



Anforderung an die Unterrichtsgestaftung

Leitlinien zum Unterrichtskonzept

Fiir unsere Unterrichtsplanung missen wir Lehrende uns an unterschiedlichen Leitlinien
orientieren, wie z. B. den Rahmenlehrplan der jeweiligen Schulform bzw. des Ausbil-
dungsberufs, die Bildungsgangstundentafel, den Orientierungsrahmen fir die Schul-
qualitat (ORS) bzw. Deutschen Qualitatsrahmen.

Rahmenlehrplane
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Die Rahmenlehrplane der Kultusministerkonferenz sind nach Lernfeldern/Lernbereiche
strukturiert und werden von Lehrerinnen und Lehrern auf der Grundlage der Hand-
reichung fir die Erarbeitung von Rahmenlehrplanen der Kultusministerkonferenz fiir
den berufsbezogenen Unterricht in der Berufsschule und ihre Abstimmung mit Ausbil-
dungsordnungen des Bundes fiir anerkannte Ausbildungsberufe entwickelt.

Orientierungsrahmen fiir die Schulqualitat

Der Orientierungsrahmen fiir die Schulqualitat beschreibt Qualitdtsbereiche, die sowohl
von Praktikerinnen und Praktikern als auch von der Unterrichts- und Schulforschung als
jene Felder des schulischen Handelns identifiziert wurden, die mal3geblich das Gelin-
gen von Schule, von Lehren und Lernen und kollegialem Miteinander pragen.

Curriculare Analysen

Weitere nitzliche Unterstiitzung erhalten wir Lehrenden von den curricularen Analysen
zu Rahmenlehrplanen. Diese werden oft bundeslandspezifisch in Form von Hand-
reichungen dargestellt. Sie sollen uns Lehrkrafte bei der Erstellung der Lernsituationen
fir den handlungsorientierten Unterricht in Lernfeldern/Lernbereichen und bei der
didaktischen Jahresplanung unterstiitzen. Sie stellen eine Konkretisierung der im Rah-
menlehrplan festgelegten Endkompetenzen dar, die die Inhalte des Rahmenlehrplans
prazisiert.

Das bedeutet also, dass die Lernfelder/Lernbereiche mithilfe einer vorgegebenen bzw.
eigenen curricularen Analyse von uns Lehrkrdften in Lernsituationen aufgeteilt werden.
Zunachst ordnen wir den Handlungskompetenzen mit den dazugehérenden Fachinhalten
Handlungssituationen aus dem beruflichen Alltag oder der Lebenswelt zu und tiberlegen
passende Handlungsprodukte.

© Verlag Europa-Lehrmittel 7



Anforderung an die Unterrichtsgestaftung

Unterrichtsplanung im Team

Natirlich kdnnte jeder von uns im stillen Kimmerlein die Lernsituationen konzipieren,
allerdings arbeitet es sich im Team wesentlich 6konomischer. Wenn das Team stimmt,
ist das gemeinsame Planen und Ausprobieren der Lernsituationen sehr motivierend.
Die Lehrkréfte sollten dazu Gber gentigend Teamfahigkeit verfligen bzw. bereit sein, im
Team zusammenzuwachsen.
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Feste Arbeitszeiten

Das Bildungsministerium empfiehlt diese Vorgehensweise. Damit dies gelingt, benétigen
die Lehrkrafte feste Planungszeiten wahrend des Schulalltages. Die Schulleitung ist hier
gefordert, damit keine inneren Barrieren aufkommen. Die Bildungsgangteams bendti-
gen Freiraum, um gemeinsam ihre Lernsituationen bis hin zum didaktischen Jahresar-
beitsplan zu kreieren, durchzufiihren und zu evaluieren.

Kreativer im Team

Ein weiterer gro3er Vorteil der Teamarbeit besteht durch die vielfaltigere Fachkompe-
tenz. Ein umfangreicheres Praxiswissen fiir das Konzipieren der beruflichen Lernsitua-
tionen steht zur Verfligung. Damit kdnnen die nétigen Handlungsprozesse (Ablaufe/
Prozesse im Unternehmen bzw. Anforderungen an die Mitarbeiter) fiir die verschiede-
nen Lernsituationen intensiver durchdrungen werden. In Allein- oder Teamarbeit ist
eine stringente Vorgehensweise dullerst wichtig, um sich nicht zu verzetteln und Zeit
zu vergeuden.

Wir zeigen Ihnen im Folgenden unsere Vorgehensweise, die sich fiir uns bewahrt hat.

8 © Verlag Europa-Lehrmittel



Lernsituationen entwickeln
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Vertiefende Informationen

Lehrplanauszug eines Lernfeldes

Kaufleute fiir Bliromanagement 2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen Zeitrichtwert: 80 Stunden
Beschreibung Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaffung, Verwaltung und
der Kernkompetenz Entwicklung von Personal sowie bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen mitzuwirken.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren den Personalbestand in quantitativer und qualitativer Hinsicht,
um personalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Dabei berticksichtigen sie die konjunkturelle
Situation und gesamtwirtschaftliche Faktoren (Demografie, auBBenwirtschaftliche Entwicklungen) und
gesellschaftliche Verantwortung (Inklusion, Migration).

Die Schiilerinnen und Schiler bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf unter
Berlicksichtigung der betrieblichen Ziele. Sie informieren sich bei einer Unterdeckung lber geeignete
Wege der Personalbeschaffung (intern, extern), iiber die Kompetenzanforderungen sowie die organisa-
torische Einbindung neuer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln die rechtlichen Anforderungen (Gesetze, Tarifvertrdge,
Betriebsvereinbarungen) beim Abschluss und der Beendigung von unterschiedlichen Arten eines Arbeits-
verbindliche vertrages. Sieinformieren sich tiber die gesetzlichen Bestimmungen des sozialen Arbeitsschutzes (Mutter-
Mindestinhalte sind schutzgesetz) sowie tber die Erfordernisse der Inklusion.
kursiv formatiert ﬂ

Die Schiilerinnen und Schiiler sondieren fiir die zu besetzenden Stellen Modelle der Arbeitszeitregelung
und berlcksichtigen die Formen des betrieblichen Entgelts. Sie organisieren den Ablauf des Auswahl-
und Einstellungsverfahrens einschlieBlich der erforderlichen Arbeitspapiere und des Schriftverkehrs.

Die Schiilerinnen und Schiiler formulieren Stellenanzeigen auf der Grundlage einer vorliegenden Stellen-
beschreibung, die auch Bewerberinnen und Bewerber im Ausland ansprechen. Sie wirken bei der Durch-
fuhrung von Auswahlverfahren mit und beachten dabei, dass die Arbeitsmarktsituation und arbeits-
rechtliche Vorschriften die Auswahlméglichkeiten beeinflussen. Sie prifen, ob bei personalrechtlichen
. Entscheidungen die Rechte der Arbeitnehmervertretung (Betriebsrat, Personalrat) eingehalten werden.
Komplexitat und Sie wirken beim Erstellen von Arbeitsvertragen mit und beriicksichtigen dabei arbeits-, steuer- und
Wechselwirkungen ) ) ) ) 9 9 ’
von Handlungen sozialversicherungsrechtliche Auswirkungen.

sind beriicksichtigt . o B B . L
Die Schiilerinnen und Schiler legen Personalakten an und fiihren diese unter besonderer Berticksich-

tigung der Erfordernisse des Datenschutzes. Sie unterstiitzen die Planung des Personaleinsatzes und be-
riicksichtigen dabei Arbeitszeitregelungen und Urlaubsanspriiche. Sie berechnen und dokumentieren
Arbeits- und Abwesenheitszeiten. Sie Giberwachen wichtige arbeitsrechtliche Fristen (Probezeit, Mutter-
schutz, Entgeltfortzahlung, Kiindigung).

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln das Bruttoentgelt unter Berlicksichtigung bestehender recht-
licher Anspriiche (Entgelttarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Arbeitsvertrag) und berechnen das Netto-

Fach-, Selbst-, Sozial entgelt. Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterbetreuung
kompetenz; Methoden-, sowie zur Personalférderung als eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung der Leistungsmotivation und
Lern- und kommuni- zur Bindung an den Betrieb. Sie schlagen fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter FortbildungsmafBnahmen

kati'ye Kpm;?etenz sind o, die lebenslanges Lernen erméglichen und zur Sicherung des Arbeitsplatzes beitragen. Sie wirken
beriicksichtigt bei der Beendigung von Arbeitsverhiltnissen, dem Erstellen von Abmahnungen, Kiindigungsschreiben
und Arbeitszeugnissen mit. Bei der Durchfiihrung dieser MaBnahmen handeln sie umsichtig.

Die Schulerinnen und Schiiler erstellen mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms Personalstatistiken
und werten diese aus. Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich eingehal-
tener Sorgfalt, Vertraulichkeit und Objektivitat. Sie beurteilen ihr Auftreten und Verhalten gegeniiber den

Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und nehmen konstruktive Riickmeldungen selbstkritisch an.
Gesamttext gibt

Hinweise zur Gestal- Die Schiilerinnen und Schiiler hinterfragen, inwieweit sie auf Problemstellungen im personalwirtschaft-
tung ganzheitlicher lichen Bereich sachgerecht und rational reagieren, und entwickeln Strategien, um Lésungsansétze auf-

Lgrn5|tuat|onen ber zuzeigen. Hierbei vergegenwartigen sie sich ihre eigene Position als Arbeitnehmer im Betrieb und die
die Handlungsphasen

hinweg I 2 daraus resultierenden Konfliktpotentiale.
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Lernsituationen entwickeln

Handlungskompetenzen ableiten
9 P ( LehrElmn )
Wir werden Ihnen nun unsere Herangehensweise vom Lehrplan zu ganzheitlichen Lern- NZ

situationen am Beispiel des Lernfeldes 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahr- {Kernkovnpethw,

nehmen verdeutlichen.

l

(U4

Im ersten Schritt setzen wir uns mit der Kernkompetenz auseinander, also der tber- Handlunas
geordneten beruflichen Handlung des Lernfeldes. kompetevl:lsl(;n

L
Kernkompetenz

Die Schilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaffung, Verwaltung und
Entwicklung von Personal sowie bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen mitzuwirken
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Mithilfe der Beschreibung des Lernfeldes formulieren wir Handlungskompetenzen, die
zur Beherrschung der formulierten Kernkompetenz notwendig sind. Wir gehen chrono-
logisch vor — so wie der Ablauf auch im Unternehmen stattfindet.

Personal bedarfsorientiert beschaffen
Personal rechtskonform verwalten

Personal fordern und motivieren
Arbeitsverhaltnisse rechtlich korrekt beenden

HwN =

Kompetenzen zuordnen

AnschlieBend ordnen wir die geforderten Kompetenzen aus dem Lehrplan den Hand-
lungskompetenzen zu.

1. Lernsituation: Personal bedarfsorientiert beschaffen (30 Std.)

Passender Auszug aus dem Lehrplan ,Kaufleute fiir Biiromanagement - Lernfeld 8"

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren den Personalbestand in quantitativer und qualitativer
Hinsicht, um personalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Dabei beriicksichtigen sie
die konjunkturelle Situation und gesamtwirtschaftliche Faktoren (Demografie, auBenwirtschaft-
liche Entwicklungen) und gesellschaftliche Verantwortung (Inklusion, Migration).

Die Schiilerinnen und Schiler bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf
unter Berticksichtigung der betrieblichen Ziele. Sie informieren sich bei einer Unterdeckung
Uber geeignete Wege der Personalbeschaffung (intern, extern), iber die Kompetenzanforderungen
sowie die organisatorische Einbindung neuer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.

Sie organisieren den Ablauf des Auswahl- und Einstellungsverfahrens einschlieBlich der erfor-
derlichen Arbeitspapiere und des Schriftverkehrs.

Die Schulerinnen und Schiiler formulieren Stellenanzeigen auf der Grundlage einer vorliegenden
Stellenbeschreibung, die auch Bewerberinnen und Bewerber im Ausland ansprechen. Sie wirken
bei der Durchfiihrung von Auswahlverfahren mit und beachten dabei, dass die Arbeitsmarkt-
situation und arbeitsrechtliche Vorschriften die Auswahlmdglichkeiten beeinflussen.

© Verlag Europa-Lehrmittel 11
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Vertiefende Informationen

Lehrplanauszug eines Lernfeldes

Kaufleute fiir Bliromanagement 2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen Zeitrichtwert: 80 Stunden
Beschreibung Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaffung, Verwaltung und
der Kernkompetenz Entwicklung von Personal sowie bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen mitzuwirken.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren den Personalbestand in quantitativer und qualitativer Hinsicht,
um personalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Dabei berticksichtigen sie die konjunkturelle
Situation und gesamtwirtschaftliche Faktoren (Demografie, auBBenwirtschaftliche Entwicklungen) und
gesellschaftliche Verantwortung (Inklusion, Migration).

Die Schiilerinnen und Schiler bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf unter
Berlicksichtigung der betrieblichen Ziele. Sie informieren sich bei einer Unterdeckung lber geeignete
Wege der Personalbeschaffung (intern, extern), iiber die Kompetenzanforderungen sowie die organisa-
torische Einbindung neuer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln die rechtlichen Anforderungen (Gesetze, Tarifvertrdge,
Betriebsvereinbarungen) beim Abschluss und der Beendigung von unterschiedlichen Arten eines Arbeits-
verbindliche vertrages. Sieinformieren sich tiber die gesetzlichen Bestimmungen des sozialen Arbeitsschutzes (Mutter-
Mindestinhalte sind schutzgesetz) sowie tber die Erfordernisse der Inklusion.
kursiv formatiert ﬂ

Die Schiilerinnen und Schiiler sondieren fiir die zu besetzenden Stellen Modelle der Arbeitszeitregelung
und berlcksichtigen die Formen des betrieblichen Entgelts. Sie organisieren den Ablauf des Auswahl-
und Einstellungsverfahrens einschlieBlich der erforderlichen Arbeitspapiere und des Schriftverkehrs.

Die Schiilerinnen und Schiiler formulieren Stellenanzeigen auf der Grundlage einer vorliegenden Stellen-
beschreibung, die auch Bewerberinnen und Bewerber im Ausland ansprechen. Sie wirken bei der Durch-
fuhrung von Auswahlverfahren mit und beachten dabei, dass die Arbeitsmarktsituation und arbeits-
rechtliche Vorschriften die Auswahlméglichkeiten beeinflussen. Sie prifen, ob bei personalrechtlichen
. Entscheidungen die Rechte der Arbeitnehmervertretung (Betriebsrat, Personalrat) eingehalten werden.
Komplexitat und Sie wirken beim Erstellen von Arbeitsvertragen mit und beriicksichtigen dabei arbeits-, steuer- und
Wechselwirkungen ) ) ) ) 9 9 ’
von Handlungen sozialversicherungsrechtliche Auswirkungen.

sind beriicksichtigt . o B B . L
Die Schiilerinnen und Schiler legen Personalakten an und fiihren diese unter besonderer Berticksich-

tigung der Erfordernisse des Datenschutzes. Sie unterstiitzen die Planung des Personaleinsatzes und be-
riicksichtigen dabei Arbeitszeitregelungen und Urlaubsanspriiche. Sie berechnen und dokumentieren
Arbeits- und Abwesenheitszeiten. Sie Giberwachen wichtige arbeitsrechtliche Fristen (Probezeit, Mutter-
schutz, Entgeltfortzahlung, Kiindigung).

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln das Bruttoentgelt unter Berlicksichtigung bestehender recht-
licher Anspriiche (Entgelttarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Arbeitsvertrag) und berechnen das Netto-

Fach-, Selbst-, Sozial entgelt. Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterbetreuung
kompetenz; Methoden-, sowie zur Personalférderung als eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung der Leistungsmotivation und
Lern- und kommuni- zur Bindung an den Betrieb. Sie schlagen fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter FortbildungsmafBnahmen

kati'ye Kpm;?etenz sind o, die lebenslanges Lernen erméglichen und zur Sicherung des Arbeitsplatzes beitragen. Sie wirken
beriicksichtigt bei der Beendigung von Arbeitsverhiltnissen, dem Erstellen von Abmahnungen, Kiindigungsschreiben
und Arbeitszeugnissen mit. Bei der Durchfiihrung dieser MaBnahmen handeln sie umsichtig.

Die Schulerinnen und Schiiler erstellen mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms Personalstatistiken
und werten diese aus. Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich eingehal-
tener Sorgfalt, Vertraulichkeit und Objektivitat. Sie beurteilen ihr Auftreten und Verhalten gegeniiber den

Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und nehmen konstruktive Riickmeldungen selbstkritisch an.
Gesamttext gibt

Hinweise zur Gestal- Die Schiilerinnen und Schiiler hinterfragen, inwieweit sie auf Problemstellungen im personalwirtschaft-
tung ganzheitlicher lichen Bereich sachgerecht und rational reagieren, und entwickeln Strategien, um Lésungsansétze auf-

Lgrn5|tuat|onen ber zuzeigen. Hierbei vergegenwartigen sie sich ihre eigene Position als Arbeitnehmer im Betrieb und die
die Handlungsphasen

hinweg I 2 daraus resultierenden Konfliktpotentiale.
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Lernsituationen entwickeln

2. Lernsituation: Personal rechtskonform verwalten (30 Std.)
Passender Auszug aus dem Lehrplan , Kaufleute fiir Bliromanagement - Lernfeld 8"

Die Schiilerinnen und Schiiler ermitteln die rechtlichen Anforderungen (Gesetze, Tarifvertrage,
Betriebsvereinbarungen) beim Abschluss und der Beendigung von unterschiedlichen Arten eines
Arbeitsvertrages. Sie informieren sich Uber die gesetzlichen Bestimmungen des sozialen
Arbeitsschutzes (Mutterschutzgesetz) sowie tiber die Erfordernisse der Inklusion. Die Schiilerinnen
und Schiiler sondieren fiir die zu besetzenden Stellen Modelle der Arbeitszeitregelung und
berticksichtigen die Formen des betrieblichen Entgelts.

Sie priifen, ob bei personalrechtlichen Entscheidungen die Rechte der Arbeitnehmervertretung -
(Betriebsrat, Personalrat) eingehalten werden. Sie wirken beim Erstellen von Arbeitsvertragen mit I Lernsituationen ]

und berticksichtigen dabei arbeits-, steuer- und sozialversicherungsrechtliche Auswirkungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler legen Personalakten an und fiihren diese unter besonderer
Berticksichtigung der Erfordernisse des Datenschutzes.
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Sie unterstiltzen die Planung des Personaleinsatzes und beriicksichtigen dabei Arbeitszeitrege-
lungen und Urlaubsanspriiche. Sie berechnen und dokumentieren Arbeits- und Abwesenheits-
zeiten. Sie Uberwachen wichtige arbeitsrechtliche Fristen (Probezeit, Mutterschutz, Entgeltfort-
zahlung, Kiindigung).

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln das Bruttoentgelt unter Berlicksichtigung bestehender
rechtlicher Anspriiche (Entgelttarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Arbeitsvertrag) und berechnen
das Nettoentgelt. Die Schiilerinnen und Schiiler erstellen mithilfe eines Tabellenkalkulations-
programms Personalstatistiken und werten diese aus.

3. Lernsituation: Personal fordern und motivieren (10 Std.)

Passender Auszug aus dem Lehrplan ,Kaufleute fiir Biiromanagement - Lernfeld 8"

Die Schiilerinnen und Schiler entwickeln Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterbetreuung
sowie zur Personalforderung als eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung der Leistungsmotivation
und zur Bindung an den Betrieb. Sie schlagen fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Fortbil-
dungsmafBnahmen vor, die lebenslanges Lernen ermdglichen und zur Sicherung des Arbeits-
platzes beitragen.

4, Lernsituation: Arbeitsverhaltnisse rechtlich korrekt beenden (10 Std.)

Passender Auszug aus dem Lehrplan ,Kaufleute fiir Biiromanagement - Lernfeld 8"

Sie wirken bei der Beendigung von Arbeitsverhdltnissen, dem Erstellen von Abmahnungen,
Kuindigungsschreiben und Arbeitszeugnissen mit. Bei der Durchfiihrung dieser MaBhahmen
handeln sie umsichtig.

Nun legen wir grob den Stundenansatz fest. Erst spater bei der Konzeption der Lernauf-
gaben werden die Selbst-, Sozial- und Digitalkompetenz sowie die Lern- und Arbeits-
strategien bertcksichtigt.

© Verlag Europa-Lehrmittel 13



Vertiefende Informationen

Lehrplanauszug eines Lernfeldes

Kaufleute fiir Bliromanagement 2. Ausbildungsjahr
Lernfeld 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaffung, Verwaltung und
Entwicklung von Personal sowie bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen mitzuwirken.

Die Schiilerinnen und Schiiler analysieren den Personalbestand in quantitativer und qualitativer Hinsicht,
um personalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Dabei berticksichtigen sie die konjunkturelle
Situation und gesamtwirtschaftliche Faktoren (Demografie, auSenwirtschaftliche Entwicklungen) und
gesellschaftliche Verantwortung (Inklusion, Migration).

Die Schiilerinnen und Schiler bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf unter
Berlicksichtigung der betrieblichen Ziele. Sie informieren sich bei einer Unterdeckung lber geeignete
Wege der Personalbeschaffung (intern, extern), iiber die Kompetenzanforderungen sowie die organisa-
torische Einbindung neuer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.
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1. Handlungskompetenzen ableiten
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2. Kompetenzen und Fachinhalte zuordnen

O—=,|=

14 © Verlag Europa-Lehrmittel



