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Industriekaufmann/-frau
Lernfeldstrukturanalyse für das LF 12:
Personalprozesse planen, steuern und kontrollieren										80 Std.
 
Die Schülerinnen und Schüler verfügen über die Kompetenz, Personal zu beschaffen und zu verwalten sowie bei der Personalentwicklung und der Beendigung von Arbeitsverhältnissen mitzuwirken.

Die nachstehenden Kompetenzformulierungen beziehen sich auf die Fachkompetenz, weitere Aspekte der Handlungskompetenz werden hier nicht ausgeführt. Bei den formulierten Kompetenzen handelt es sich um einen Vorschlag des Autorenteams. Daraus ist keine Verbindlichkeit abzuleiten. Gleiches gilt für pädagogisch-didaktische Überlegungen der unterrichtenden Lehrkraft. 

Hinweise:
· Die angegebenen Zeitrichtwerte dienen der Orientierung, sie werden sich an die unterrichtliche Praxis anpassen.
· Zum Zeitpunkt der Erstellung der Lernfeldstrukturanalyse waren sowohl der Rahmenlehrplan als auch die bayerische Lehrplanrichtlinie veröffentlicht, jedoch lagen noch keine Prüfungskataloge oder ähnliches vor.
· Abweichungen bei den Kompetenzformulierungen gegenüber des Rahmenlehrplans dienen der besseren Lesbarkeit, es ergeben sich daraus keine inhaltlichen Differenzen.

Legende:
1 UE = 45 Minuten
Kursive Schriftart = Mindestinhalte, im Rahmenlehrplan vorgegeben
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	[bookmark: _Hlk159948229][bookmark: _Hlk159948306]Lernfeld 11: 
Zeitrichtwert: 
80 Stunden
	Handlungskompetenz
	Didaktik
Organisation
Verantwortlichkeit
	Verknüpfung mit anderen Lernfeldern/
Fächern

	
	Fachkompetenz
	Selbst-, Sozial-, 
Methodenkompetenz
	Medienkompetenz
	
	

	Themenkomplex 1:
Personalbedarfsanalyse und Einflussfaktoren
Die Schülerinnen und Schüler analysieren den Auftrag zur Optimierung des Personalbestands auf Grundlage von Bedarfsanfragen der Unternehmensbereiche. Unter Berücksichtigung des vorhandenen Personalbestandes und vorliegender Stellenbeschreibungen ermitteln sie den quantitativen und qualitativen Personalbedarf. Dabei beachten sie interne und externe Einflussfaktoren sowie die gesellschaftliche Verantwortung.


8 UE

	
Die SuS…
· unterscheiden zwischen quantitativer und qualitativer Personalbedarfsplanung und wenden diese zielgerichtet an.
· analysieren Stellenbeschreibungen und leiten daraus Anforderungen für die Personalbedarfsplanung ab.
· berücksichtigen interne und externe Einflussfaktoren auf den Personalbedarf bei der Analyse.
· bewerten die Personalplanung unter dem Aspekt gesellschaftlicher Verantwortung, z. B. im Hinblick auf Inklusion, Diversität und Nachhaltigkeit.

Mögliche Inhalte:
· Arten des Personalbedarfs
· Quantitative Personalbedarfsplanung
· Qualitative Personalbedarfsplanung 
· Grundlagen der Bedarfsermittlung (Auswertung von Stellenbeschreibungen)
· Interne und externe Einflussfaktoren auf den Personalbedarf
· Gesellschaftliche Verantwortung (z.B. Inklusion, Diversität, Nachhaltigkeit)
	
Bedarfsplanung mit Tabellenkalkulationsprogramm 
	




	Themenkomplex 2:
Personalbeschaffung und Personalauswahl
Die Schülerinnen und Schüler informieren sich über Möglichkeiten der Personalbeschaffung und der Instrumente der Personalauswahl. 
[…]
Die Schülerinnen und Schüler entwerfen auf der Grundlage einer vorliegenden Stellenbeschreibung eine Stellenausschreibung auch in digitaler Form, die ebenso fremdsprachige Bewerberinnen und Bewerber anspricht. Dabei beachten sie auch die Bedeutung der Arbeitgebermarke im Rahmen der Personalgewinnung. 

Die Schülerinnen und Schüler setzen Personalprozesse auch in digitaler Form um. Sie organisieren das Auswahl- und Einstellungsverfahren und wirken bei der Durchführung mit.

10 UE
	
Die SuS…
· vergleichen interne und externe Beschaffungswege und berücksichtigen dabei die Rechte des Betriebsrats.
· gestalten eine zielgruppengerechte Stellenausschreibung auf Basis einer Stellenbeschreibung, auch in digitaler Form.
· erklären die Bedeutung von Employer Branding für die Personalgewinnung und bewerten dessen Einsatz im Unternehmen.
· wählen geeignete Instrumente der Personalauswahl aus und achten dabei auf die Vorgaben des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG).
· planen und simulieren ein Auswahlverfahren (z. B. Vorstellungsgespräch, Assessment-Center).


Mögliche Inhalte:
· Interne und externe Beschaffungswege unter Berücksichtigung der Rechte des Betriebsrates 
· Gestaltung einer zielgruppengerechten Stellenausschreibung
· Bedeutung von Employer Branding
· Instrumente der Personalauswahl unter Beachtung des AGG
· Durchführung des Auswahlverfahrens (z.B. Vorstellungsgespräch, Assessment Center, …)



	
	siehe ISB-Unterrichtsmaterial Wirtschaft 4.0
https://www.isb.bayern.de/fileadmin/user_upload/Berufliche_Schulen/Berufsschule/Material/HR_Wirtschaft_4.0_kaufmaennisch/HR_wirtschaft_4.0_kaufmaennische_berufe_2020.pdf


	Themenkomplex 3:
Gestaltung von Arbeitsverträgen unter Berücksichtigung rechtlicher Vorgaben
[…]
Sie erkunden die personalrechtlichen Regelungen aus dem Individual- und Kollektivarbeitsrecht und verschaffen sich einen Überblick zu den Chancen und Erfordernissen der Inklusion und Integration. Sie sondieren für die zu besetzenden Stellen flexible Modelle zur Regelung der Arbeitszeit und des Arbeitsortes und passen diese Formen des betrieblichen Entgelts an.
[…]
Sie berücksichtigen dabei die erforderlichen Dokumente [aus dem Bewerberauswahlprozess] und erstellen die Arbeitsverträge. Sie legen Personalakten an und führen diese unter Beachtung der Vorgaben des Datenschutzes und der Datensicherheit. 

10 UE

	Die SuS…
· beschreiben den Ablauf eines Einstellungsvorgangs und berücksichtigen dabei die Anforderungen an Inklusion und Integration.
· setzen sich mit den Inhalten von Arbeitsverträgen auseinander und berücksichtigen dabei flexible Arbeitszeit- und Arbeitsortmodelle.
· erstellen einen rechtssicheren Arbeitsvertrag unter Einbeziehung von Tarifverträgen, Betriebsvereinbarungen und gesetzlichen Vorgaben (z. B. Arbeitsschutzgesetze).
· legen eine Personalakte an und beachten dabei die Anforderungen an Datenschutz und Datensicherheit gemäß DSGVO.

Mögliche Inhalte:
· Ablauf eines Einstellungsvorgangs unter Beachtung der Erfordernisse der Inklusion und Integration
· Inhalte von Arbeitsverträgen unter Berücksichtigung von flexiblen Arbeitszeit- und Arbeitsortmodellen (z.B. Homeoffice, Teilzeit)
· Erstellen des Arbeitsvertrages unter Beachtung von Tarifverträgen, Betriebsvereinbarungen und der gesetzlichen Rahmenbedingungen (z.B. Arbeitsschutzgesetze)
· Personalakte und vertragsrelevante Unterlagen unter Berücksichtigung des Datenschutzes (DSGVO)
	
	
10. Klasse PuG

	Themenkomplex 4:
Personaleinsatzplanung
Sie unterstützen die Planung des Personaleinsatzes und berücksichtigen dabei Arbeitszeitregelungen und Urlaubsansprüche. 

6 UE

	Die SuS…
· planen den Personaleinsatz unter Berücksichtigung von Arbeitszeitmodellen, Urlaubsansprüchen und gesetzlichen Vorgaben.
· unterscheiden verschiedene Formen der Arbeitsorganisation (z. B. Job Rotation, Desk-Sharing).

Mögliche Inhalte:
· Durchführung einer Personaleinsatzplanung unter Berücksichtigung von Arbeitszeitmodellen, (z. B. Schichtarbeit, Gleitzeit, Teilzeit), Urlaubsansprüchen und gesetzlichen Regelungen 
· Formen der Arbeitsorganisation (z.B. Job Rotation, Desk-Sharing)

	
Personaleinsatzplanung mit Tabellenkalkulationsprogramm
	
siehe PuG 10. Klasse


	Themenkomplex 5:
Entgeltabrechnung 
Sie ermitteln unter Einbeziehung gesetzlicher und tarifrechtlicher Grundlagen das Bruttogehalt und berechnen das Nettogehalt. 

12 UE

	Die SuS…
· unterscheiden verschiedene Lohnformen (z. B. Zeitlohn, Akkordlohn) und ordnen diese betrieblichen Situationen zu.
· erläutern den Aufbau und die Inhalte einer Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung.
· berechnen das Brutto- und Nettoentgelt unter Berücksichtigung von tariflichem Entgelt, Zuschlägen, Sonderzahlungen sowie gesetzlichen und freiwilligen Leistungen.
· führen Abzüge (Steuern und Sozialversicherungen) korrekt durch und leiten das Nettoentgelt ab.

Mögliche Inhalte:
· Lohnformen im Überblick (z.B. Zeitlohn, Akkordlohn)
· Aufbau und Inhalte einer Lohn-/Gehaltsabrechnung
· Berechnung des Brutto- und Nettoentgelts
• Tarifliches Entgelt
• Entgeltzuschläge
• Freiwillige und gesetzliche Leistungen
• Sonderzahlungen
• Steuerabzüge
• Sozialversicherungsabzüge

	
	
siehe PuG 10. Klasse


	Themenkomplex 6:
Mitarbeiterbeurteilung und -entwicklung
Sie begleiten die regelmäßige Beurteilung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zur aktiven Gestaltung der Personalentwicklung und zur Verbesserung der Arbeitszufriedenheit, Motivation und Kommunikation. 

8 UE

	Die SuS …
· erläutern und differenzieren Instrumente zur Förderung von Mitarbeitenden, wie Beurteilungsverfahren, Feedbackgespräche oder innerbetriebliche Versetzungen, und wenden diese in typischen betrieblichen Situationen an.
· beschreiben und reflektieren die einzelnen Schritte der Personalentwicklung von der Potenzialanalyse über Zielvereinbarungsgespräche bis hin zur Erstellung individueller Entwicklungspläne.
· unterscheiden zwischen internen und externen Weiterbildungsangeboten, beurteilen deren Einsatzmöglichkeiten und wählen passende Maßnahmen zur fachlichen und persönlichen Weiterentwicklung von Mitarbeitenden aus.
· erläutern die Rechte des Betriebsrates bei Personalbeurteilung und -entwicklung.

Mögliche Inhalte:
· Instrumente zur Mitarbeiterförderung
· Schritte der Personalentwicklung
· Interne und externe Weiterbildungsmöglichkeiten 
· Rechte des Betriebsrates bei der Personalbeurteilung und -entwicklung

	
	
siehe PuG Modul 10.1.4 (BVerfG) und 10.2.2 (Arbeitswelt im Wandel)

	Themenkomplex 7:
Beendigung von Arbeitsverhältnissen
Sie wirken bei der Beendigung von Arbeitsverhältnissen sowie dem Erstellen von Abmahnungen, Kündigungsschreiben und Arbeitszeugnissen mit. Hierbei berücksichtigen sie die rechtlichen Vorschriften. 

10 UE


	Die SuS …
· erläutern die rechtlichen Grundlagen und Formen der Beendigung von Arbeitsverhältnissen und wenden gesetzliche Regelungen an (z. B. Kündigungsschutzgesetz, BGB, Kündigungsfristen).
· erklären die Rechte des Betriebsrates und des Mitarbeiters bei Kündigungen, analysieren Informations- und Anhörungsverfahren nach BetrVG und beurteilen deren Bedeutung für den Schutz der Mitarbeitenden.
· erstellen Arbeitszeugnisse.

Mögliche Inhalte:
· Beendigung von Arbeitsverhältnissen
· Rechte des Betriebsrates und der Mitarbeiter bei der Kündigung
· Arbeitszeugnisse

	
Arbeitszeugnisse digital erstellen 
	
siehe PuG Modul 10.1.2 und 10.1.4
Deutsch 12. Klasse


	Themenkomplex 8:
Personalcontrolling
Sie erstellen Personalstatistiken mithilfe von quantitativen und qualitativen Kriterien.

Die Schülerinnen und Schüler überwachen und bewerten die Erreichung personalpolitischer Ziele mithilfe von Kennzahlen und leiten Optimierungsmöglichkeiten ab.

10 UE

	Die SuS…
· erläutern Aufgaben und Ziele des Personalcontrollings, analysieren Personalstatistiken und interpretieren Personalkennzahlen zur Planung, Steuerung und Kontrolle personalwirtschaftlicher Prozesse und leiten daraus geeignete personalpolitische Maßnahmen ab.

Mögliche Inhalte:
· Personalcontrolling (Personalstatistiken, Personalkennzahlen, usw.)
	
	

	Themenkomplex 9:
Reflexion und interkulturelle Sensibilität
Die Schülerinnen und Schüler reflektieren ihr Auftreten und Verhalten gegenüber den Mitarbeitenden und nehmen konstruktive Rückmeldungen selbstkritisch an. Dabei würdigen sie unterschiedliche Interessenslagen und kulturelle Hintergründe der Beteiligten.

6 UE
	Die SuS…
· reflektieren ihr eigenes Verhalten und Auftreten im beruflichen Umfeld und nehmen konstruktives Feedback selbstkritisch an.
· kommunizieren respektvoll und situationsangemessen mit Kolleginnen, Kollegen und Vorgesetzten lösen Konflikte sachlich und empathisch, um eine konstruktive Zusammenarbeit im Team zu fördern.
· zeigen interkulturelle Sensibilität, indem sie unterschiedliche Werte, Interessen und kulturelle Hintergründe anerkennen und in ihr Handeln einbeziehen.
· setzen sich mit den unterschiedlichen Sichtweisen zur Arbeitswelt von Arbeitnehmern und Arbeitgebern auseinander. 

Mögliche Inhalte:
· Selbstreflexion und Feedbackkultur (Feedbackregeln, Selbst- und Fremdeinschätzung)
· Kommunikations- und Konfliktverhalten im Team
· Interkulturelle Unterschiede und Diversity im Betrieb
· Interessenskonflikte und Wertewandel zwischen Arbeitnehmer und Arbeitgeber
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