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Zielanalyse Stand: Juni 2024 
Beruf-Kurz Ausbildungsberufe Zeitrichtwert  

HFS Fachmann/Fachfrau für Systemgastronomie 80 
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr 

13 
Aufgaben im Personalmanagement wahrnehmen 

3 Kernkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, den Personalbedarf zu planen, Personal zu beschaffen und 
zu führen. 

Schule, Ort Lehrkräfteteam 

  
Bildungsplan1 Lernsituationen 

 
 

kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

 
Betriebsprofil:  Schälchenstube GmbH 
 
Rolle der SuS:  Fachfrau bzw. Fachmann für Systemgastronomie 
  in der Filiale „Suppe 1“ der Schälchenstube (MA) 

 
KB = Kompetenzbereich 
LF = Lernfeld 
LS = Lernsituation 
MA = Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter 
SuS = Schülerinnen und Schüler  
WiKo = Wirtschaftskompetenz 
 

Die Schülerinnen und 
Schüler machen sich mit 
Personalprozessen ver-
traut und erfassen die Be-
deutung von Personalge-
winnung und Personalbin-
dung. 

LS01 Prozesse 
im Personal-
management 
darstellen 

MA ist neu als 
Verantwortliche/r 
für Personalange-
legenheiten und 
kennt sich nicht 
ausreichend aus 
🡪 MA soll sich 
orientieren 

Betriebshand-
buch (Mindmap) 

Betriebsprofil 
Informationstext 
zu den Teilprozes-
sen der Personal-
wirtschaft 

Stellen Sie die Teil-
prozesse des Perso-
nalmanagements in 
einer Mindmap für das 
Betriebshandbuch 
dar. 

Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
methodengelei-
tet vorgehen 
konzentriert ler-
nen 

Einführung 
Betriebsprofil 

02 

                                                      
1 Ministerium für Kultus, Jugend und Sport Baden-Württemberg (Herausgeber): Bildungsplan für die Berufsschule, Fachkraft Gastronomie, Fachmann für Systemgastronomie und Fachfrau für 
Systemgastronomie, Fachmann für Restaurants und Veranstaltungsgastronomie und Fachfrau für Restaurants und Veranstaltungsgastronomie (2021). 
2 Die in den kompetenzbasierten Zielen des Bildungsplans grau hervorgehobenen Passagen werden mehrfach aufgeführt. 
3 Zur Bearbeitung der Aufträge notwendige Informationen. 
4 Aufträge beginnen mit einem Operator (siehe Operatorenliste der Koordinierungsstelle für Abschlussprüfungen von Berufsschule und Wirtschaft), enthalten jeweils nur einen Operator und 
führen zu dem in der vorigen Spalte aufgeführten betrieblichen Handlungsergebnis. 
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kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

Fachsprache an-
wenden 

LS02 Bedeu-
tung von Per-
sonalgewin-
nung und Per-
sonalbindung 
darstellen 

hohe Fluktuation 
im Betrieb, deren 
Hintergründe MA 
nicht versteht 
🡪 MA informiert 
sich bei Freundin 
in anderem Be-
trieb 

Messenger-
Nachricht 

Messenger-Nach-
richten (Chat) mit 
Freundin über die 
gute Situation in 
deren Betrieb mit 
Gründen dazu 
Vorlage Messen-
ger-Nachricht 

Leiten Sie aus den 
positiven Erzählungen 
Ihrer Freundin in einer 
Messenger-Nachricht 
Gründe für eine hohe 
Fluktuation und deren 
Auswirkungen ab. 

Informationen 
beschaffen 
Informationen 
strukturieren 
Zusammen-
hänge herstellen 
Schlussfolgerun-
gen ziehen 
konzentriert ler-
nen 

 02 

Die Schülerinnen und 
Schüler verschaffen sich ei-
nen Überblick über die Auf-
bauorganisation. Sie infor-
mieren sich über Personal-
marketing, Personalführung 
und -motivation, Personal-
entwicklung, Personalbeur-
teilung, Anbahnung und 
Beendigung von Arbeitsver-
hältnissen und Personal-
verwaltung. 

LS03 Aufbau-
organisation 
darstellen 

bei hoher Fluktua-
tion verliert MA 
die Übersicht, wer 
wem weisungsbe-
rechtigt ist 
🡪 MA muss die 
Aufbauorganisa-
tion strukturieren 

Betriebshand-
buch (Organi-
gramm) 

Betriebsprofil 
Beispiel-Organi-
gramme 

Entwerfen Sie für das 
Betriebshandbuch ein 
Organigramm zu Ih-
rem Betrieb. 

sich flexibel auf 
Situationen ein-
stellen 
Gelerntes auf 
neue Probleme 
anwenden 
methodengelei-
tet vorgehen 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 

vgl. HFS-
LF11-LS02 
(Betriebsor-
ganisation) 

02 
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kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

LS04 Bereiche 
des Personal-
managements 
beschreiben 

Tagesbericht der 
Zentrale zeigt 
vom Standard ab-
weichende Werte 
bei den Personal-
kennzahlen, dem 
muss begegnet 
werden: im ersten 
Schritt sollen die 
Teilprozesse des 
Personalmanage-
ments detailliert 
erarbeitet werden 
🡪 MA soll Infor-
mationen hierzu 
recherchieren 

Betriebshand-
buch (Unterka-
pitel) 

Betriebshandbuch 
(Mindmap) (LS01) 
Tagesbericht der 
Zentrale 
Informationstexte 
zu allen Elemen-
ten der Unterkapi-
tel 
Internet (Recher-
che zu den Berei-
chen des Perso-
nalmanagements) 

Stellen Sie folgende 
Themen als Unterka-
pitel des Kapitels Per-
sonal im Betriebs-
handbuch dar: 
- Personalmarketing 
- Personalführung 

und -motivation 
- Personalentwick-

lung, inkl. Schulung 
- Personalbeurtei-

lung 
- Anbahnung von Ar-

beitsverhältnissen 
- Beendigung von Ar-

beitsverhältnissen 
- Personalverwaltung 

systematisch 
vorgehen 
Informationen 
beschaffen 
Informationen 
strukturieren 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
konzentriert ler-
nen 
Medien sachge-
recht nutzen 

 10 

Die Schülerinnen und 
Schüler planen den quanti-
tativen und qualitativen 
Personalbedarf, die Perso-
nalbeschaffung, die Perso-
nalintegration, die Perso-
nalentwicklung, den Perso-
naleinsatz und […]. […] 

LS05 Personal-
bedarf, Perso-
naleinsatz und 
Personalin-
tegration pla-
nen 

Umsatz der Filiale 
entspricht nicht 
den Vorgaben der 
Zentrale 
🡪 MA soll Situa-
tion mithilfe opti-
maler Personal-
planung verbes-
sern 

Bedarfsrech-
nung 
Tabelle und 
Grafik 
Matrix (Einsatz-
planung) 
Brainstorming 
Betriebshand-
buch (Check-
liste Maßnah-
men) 

Betriebshandbuch 
(Organigramm) 
(LS03) 
Tagesbericht der 
Zentrale (LS04) 
Zielvorgaben der 
Zentrale zu den 
betreffenden 
Kennzahlen 
Auszüge aus dem 
System (Kompe-
tenzen der Mitar-
beiter/innen und 
benötigte Kompe-
tenzen in den ein-
zelnen Bereichen) 

1. Führen Sie eine 
Bedarfsrechnung 
zur Anzahl der be-
nötigten Mitarbeite-
rinnen und Mitar-
beitern durch, mit 
Angabe von deren 
Qualifikationen. 

2. Stellen Sie das Er-
gebnis der Bedarfs-
rechnung in einer 
Tabelle und in einer 
geeigneten Grafik 
dar. 

3. Ordnen Sie in einer 
Matrix den Mitarbei-
terinnen und Mitar-
beitern deren Ein-
satzmöglichkeiten 
im Betrieb zu. 

Probleme erken-
nen und zur Lö-
sung beitragen 
systematisch 
vorgehen 
methodengelei-
tet vorgehen 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
Zusammen-
hänge herstellen 
Entscheidungen 
treffen 
sprachlich ange-
messen kommu-
nizieren 
Informationen 
austauschen 

ggf. Tabel-
lenkalkulati-
onspro-
gramm 

06   
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kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

4. Führen Sie ein 
Brainstorming mit 
Ihren Kolleginnen 
und Kollegen durch 
zum Thema „Wie 
können wir neuen 
Kolleginnen und 
Kollegen den Ein-
stieg gut gestal-
ten?“ 

5. Leiten Sie aus dem 
Brainstorming für 
das Betriebshand-
buch eine Check-
liste mit Maßnah-
men ab, die neuen 
Kolleginnen und 
Kollegen in Ihrem 
Betrieb den Start 
erleichtern können. 

Schlussfolgerun-
gen ziehen 
Informationen 
strukturieren 

LS06 Personal-
beschaffung 
planen 

aufgrund der Be-
darfsermittlung 
(LS05) muss 
neue/r MA einge-
stellt werden 
🡪 MA muss Per-
sonalbeschaffung 
planen 

Betriebshand-
buch (Übersicht 
Beschaffungs-
wege) 
Muster für eine 
Stellenanzeige 
(Medium indivi-
duell) 

Informationstext 
Beschaffungs-
wege 
Beispiele für Stel-
lenanzeigen für 
verschiedene Me-
dien, ggf. per In-
ternet (Recherche) 

1. Erstellen Sie für 
das Betriebshand-
buch eine Über-
sicht mit den unter-
schiedlichen Mög-
lichkeiten zur Per-
sonalbeschaffung. 

2. Entwerfen Sie ein 
Muster für eine 
Stellenanzeige. 

Informationen 
beschaffen 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
Probleme erken-
nen und zur Lö-
sung beitragen 

 03 

LS07 Personal-
entwicklung 
planen 

um vorzubeugen, 
dass neue Mitar-
beiter/innen den 
Betrieb schnell 
wieder verlassen, 
müssen Möglich-
keiten der Perso-
nalentwicklung 
geplant werden 

Betriebshand-
buch (vervoll-
ständigtes Un-
terkapitel Perso-
nalentwicklung) 

Betriebsprofil (Leit-
bild) 
Betriebshandbuch 
(Unterkapitel Per-
sonalentwicklung) 
(LS04) 

Vervollständigen Sie 
im Betriebshandbuch 
das Kapitel „Personal-
entwicklung“ mit kon-
kreten Ideen für Maß-
nahmen zur Personal-
entwicklung in Ihrem 
Betrieb. 

Probleme erken-
nen und zur Lö-
sung beitragen 
selbstständig 
planen und 
durchführen 
Alternativen fin-
den und bewer-
ten 

 02 
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kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

🡪 MA soll dies 
übernehmen 

Entscheidungen 
treffen 

[…] Die Schülerinnen und 
Schüler nehmen personal-
wirtschaftliche Aufgaben 
wahr. Sie erstellen Dienst- 
und Urlaubspläne unter Be-
rücksichtigung arbeitsrecht-
licher Vorschriften, […] 
kommunizieren wertschät-
zend, berücksichtigen 
Diversität sowie Gruppen-
dynamik und unterschiedli-
che Persönlichkeiten. Sie 
führen Mitarbeitergesprä-
che und leiten Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter an. Sie 
erfassen Bedarfe an Schu-
lungen und Belehrungen 
(Standards, Infektions-
schutz, Arbeitssicherheit, 
Hygiene, Nachhaltigkeit) 
und veranlassen diese. […] 
 
[…] Die Schülerinnen und 
Schüler planen […] die 
Personalschulungen. […] 
 
[…] Sie organisieren Trai-
nings- und Schulungsmaß-
nahmen und werten diese 
aus. Die Schülerinnen und 
Schüler verwalten Perso-
nalprozesse (Beginn und 
Beendigung von Arbeits- 
und Ausbildungsverhältnis-
sen, Erfassung von Arbeits-

LS08 Dienst- 
und Urlaubs-
pläne erstellen 

Dienstplan muss 
erstellt werden für 
die Zeit vom 
01.05. bis 07.05. 
🡪 MA muss dies 
übernehmen 

ausgefüllte Vor-
lage Dienstplan 
vervollständigter 
Urlaubsplan 

Matrix (Einsatzpla-
nung) (LS05) 
Musterdienstplan 
von vorheriger 
Woche 
Zielvorgaben der 
Zentrale zu den 
betreffenden 
Kennzahlen 
(LS05) 
Wunschliste der 
Mitarbeiter/innen 
für freie Tage 
(digitale) Vorlage 
Dienstplan 
Auszug aus den 
Personalstammda-
ten (z. B. Alter) 
Nachricht einer 
Mitarbeiterin über 
kurzfristigen Ur-
laubsbedarf 
bestehender (digi-
taler) Urlaubsplan 
Informationstext 
zu rechtlichen Re-
gelungen 
Auszüge aus Ar-
beitszeitgesetz, 
Jugendarbeits-
schutzgesetz, 
Bundesurlaubsge-
setz, Berufsbil-
dungsgesetz 

1. Füllen Sie die Vor-
lage für den Dienst-
plan für den ange-
gebenen Zeitraum 
aus. 

2. Vervollständigen 
Sie den vorliegen-
den Urlaubsplan 
auf Basis der 
neuen Informatio-
nen. 

sich flexibel auf 
Situationen ein-
stellen 
Informationen 
beschaffen 
methodengelei-
tet vorgehen 
selbstständig 
planen und 
durchführen 
Realisierbarkeit 
erkennbarer Lö-
sungen abschät-
zen 
Entscheidungen 
treffen 

Gesetzes-
texte 

04 
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situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

, Fehl-, Urlaubs-, Krank-
heitszeit, Entgeltabrech-
nung) und informieren Mit-
arbeiter und Mitarbeiterin-
nen darüber. 

LS09 Mitarbei-
tergespräche 
führen 

3 Mitarbeiter/in-
nen kommen seit 
kurzem häufig zu 
spät zum Arbeits-
beginn 
🡪 MA soll mit 
ihnen Gespräche 
führen 

Gesprächsvorla-
gen 
Gespräche 
Protokolle 

Betriebsprofil (Leit-
bild) 
Betriebshandbuch 
(Unterkapitel Per-
sonalführung und -
motivation) (LS04) 
informelle Mittei-
lung der Schicht-
leitung zu  
- Besonderheiten 

(z. B. Kind von 
MA01 hat keine 
Betreuung, 
MA02 lebt in 
Scheidung, 
MA03 hat Moti-
vationsprob-
leme) 

- Persönlichkeits-
profil der/des 
MA (z. B. auf-
brausend, 
schüchtern) 

- Gruppendyna-
mik (z. B. zwi-
schenmenschli-
che Probleme) 

ausgefüllte Vor-
lage Dienstplan 
(LS08) 
Ausdruck Arbeits-
zeiten inkl. Fehl-
zeiten 
Auszug aus den 
Personalstammda-
ten zu MA01, 
MA02 und MA03 
Protokollvorlage 

1. Notieren Sie Inhalte 
und Vorgehen bei 
den Mitarbeiterge-
sprächen als Ge-
sprächsvorlagen. 

2. Führen Sie die Mit-
arbeitergespräche. 

3. Verfassen Sie für 
die Personalakten 
und für die Mitar-
beiterinnen und Mit-
arbeiter Protokolle 
zu den Mitarbeiter-
gesprächen. 

Informationen 
beschaffen 
selbstständig 
planen und 
durchführen 
Zusammen-
hänge herstellen 
Bedürfnisse und 
Interessen ver-
stehen 
sprachlich ange-
messen kommu-
nizieren 
kulturell ange-
messen kommu-
nizieren 
konstruktiv kriti-
sieren 
empathisch han-
deln 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 

Rollenspiel 04 
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situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
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LS10 Mitarbei-
terinnen und 
Mitarbeiter an-
leiten 

„Training on the 
job” muss als Un-
terweisung mit al-
len Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeitern 
durchgeführt wer-
den für ein neues 
Produkt, das in 3 
Wochen einge-
führt wird 
🡪 MA muss dies 
übernehmen 

Betriebshand-
buch (Check-
liste Unterwei-
sungen) 
Unterweisung 

Betriebsprofil (Leit-
bild) 
Rezepturen und 
Produkthinweise 
für das neu einzu-
führende Produkt 
Informationstext 
zu betrieblichen 
Unterweisungen 

1. Erstellen Sie für 
das Betriebshand-
buch eine Check-
liste für Unterwei-
sungen. 

2. Führen Sie die Un-
terweisung durch. 

Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
systematisch 
vorgehen 
sprachlich ange-
messen kommu-
nizieren 
kulturell ange-
messen kommu-
nizieren 
konstruktiv kriti-
sieren 
empathisch han-
deln 

vgl. HFS-
LF11-LS04 
(Prozesspla-
nung) 
 
vgl. HFS-
LF11-LS05 
(standardi-
sierte Ar-
beitsabläufe) 
 
Rollenspiel 

03 

LS11 Bedarfe 
für Schulun-
gen und Beleh-
rungen erfas-
sen und diese 
planen und be-
darfsgerecht 
veranlassen 

bei Unterweisung 
zum neuen Pro-
dukt ist bekannt 
geworden, dass 
Mitarbeiter/innen 
nicht alle notwen-
digen Schulungen 
und Belehrungen 
erhalten haben; 
Übersicht hierzu 
fehlt 
🡪 MA soll einen 
Schulungsplan er-
stellen 

Betriebshand-
buch (Übersicht 
Schulungs-
gründe) 
Plan mit Schu-
lungen und Be-
lehrungen 
(mind. 1 MA 
muss zur Schu-
lung zum Ge-
sundheitsamt, 
vgl. LS12) 
Aushang (Auf-
forderung Teil-
nahme) 

Betriebsprofil 
(Schulungen) 
Betriebshandbuch 
(Unterkapitel Per-
sonalentwicklung, 
inkl. Schulung) 
(LS04) 
Informationstext 
zu Schulungsthe-
men (Standards, 
Infektionsschutz, 
Arbeitssicherheit, 
Hygiene, Nachhal-
tigkeit) 
Matrix (Einsatzpla-
nung) (LS05) 
Auszug aus den 
Personalstammda-
ten 

1. Erstellen Sie für 
das Betriebshand-
buch eine Übersicht 
zu Schulungsgrün-
den in der System-
gastronomie. 

2. Entwickeln Sie ei-
nen Plan für die 
Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeiter zu 
deren anstehenden 
Schulungen und 
Belehrungen. 

3. Verfassen Sie auf 
Basis Ihres Plans 
einen Aushang im 
internen Bereich 
mit der Aufforde-
rung an die be-
troffenen Mitarbei-
terinnen und Mitar-
beiter, an bestimm-
ten Schulungen 

Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
systematisch 
vorgehen 
Zusammen-
hänge herstellen 
selbstständig 
planen und her-
stellen 
zuverlässig han-
deln 
sprachlich ange-
messen kommu-
nizieren 

 05 
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und Belehrungen 
teilzunehmen. 

LS12 Trai-
nings- und 
Schulungs-
maßnahmen 
organisieren 
und auswerten 

Hygiene-Schulun-
gen müssen für 
Mitarbeiter/innen 
organisiert wer-
den 
🡪 MA muss An-
meldung und 
Auswertung der 
Schulungen über-
nehmen 

E-Mail (Anmel-
dung Gesund-
heitsamt) 
E-Mail (Anmel-
dung Zentrale) 
Messenger-
Nachricht (Ter-
mine/Zeitfens-
ter) 
vervollständigte 
Personalstamm-
daten 

Betriebsprofil (E-
Mail-Adresse) 
Plan mit Schulun-
gen und Belehrun-
gen (LS11) 
Aushang (Auffor-
derung Teilnahme) 
(LS11) 
Internet (Recher-
che: Sitz des Ge-
sundheitsamtes) 
Teilnahmebe-
scheinigung des 
Gesundheitsamts 
(nicht für alle teil-
nehmenden Mitar-
beiter/innen) 
Testergebnisse 
der Mitarbeiter/in-
nen für die Schu-
lung und für das 
Training der Zent-
rale (teilweise 
nicht bestanden) 
Auszug aus den 
Personalstammda-
ten (LS11) 

1. Verfassen Sie eine 
E-Mail zur Anmel-
dung Ihrer Mitarbei-
terinnen und Mitar-
beiter beim Ge-
sundheitsamt für 
die Belehrung nach 
§ 42 und § 43 In-
fektionsschutzge-
setz. 

2. Verfassen Sie eine 
E-Mail zur Anmel-
dung Ihrer Mitarbei-
terinnen und Mitar-
beiter zu folgenden 
verpflichtenden On-
line-Veranstaltun-
gen der Zentrale: 
- Lebensmittelhy-

gieneschulung 
nach EU-
Verordnung Nr. 
852/2004  

- Verkaufstraining 
für Mitarbeiterin-
nen und Mitar-
beiter im Ser-
vice-Bereich 

3. Verfassen Sie eine 
Messenger-Nach-
richt an die Mitar-
beiterinnen und Mit-
arbeiter, in der Sie 
die Termine  
oder Zeitfenster 
mitteilen. 

Informationen 
beschaffen 
sprachlich ange-
messen kommu-
nizieren 
Fachsprache an-
wenden 
Medien sachge-
recht nutzen 
zuverlässig han-
deln 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 

 02 
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Die Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeiter haben 
die Schulungen be-
sucht bzw. online 
durchgeführt und ihre 
Teilnahmebescheini-
gungen bzw. Tester-
gebnisse vorgelegt. 
4. Vervollständigen 

Sie die Personal-
stammdaten mit 
den vorliegenden 
Teilnahmebestäti-
gungen und Tester-
gebnissen. 

LS13 Verwal-
tungsarbeiten 
zu Beginn und 
Beendigung 
von Arbeits- 
und Ausbil-
dungsverhält-
nissen durch-
führen 

verschiedene  
E-Mails und Chat-
Nachrichten von 
Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeitern 
sowie Außenste-
henden sind ein-
gegangen, die be-
arbeitet werden 
müssen 
🡪 MA muss dies 
übernehmen 

ausgefüllte Vor-
lage für den Ar-
beitsvertrag 
E-Mail (Daten-
anforderung) 
Brief (Kündi-
gung) 
Betriebshand-
buch (Check-
liste Ausbil-
dungsstart) 
Brief an Auszu-
bildende 
Messenger-
Nachricht an 
Schichtleiter 
betriebliches 
Ausbildungs-
zeugnis 

E-Mail eines zu-
künftigen Mitarbei-
ters mit Daten zur 
Erstellung des Ar-
beitsvertrags 
Vorlage Arbeits-
vertrag  
E-Mail der 
Schichtleitung mit 
Info über Diebstahl 
einer Mitarbeiterin 
Auszug aus dem 
Kündigungs-
schutzgesetz 
Messenger-Nach-
richt einer Auszu-
bildenden; Frage 
nach offenen Infor-
mationen/Unterla-
gen 
Informationstext 
zum Ausbildungs-
start 

1. Füllen Sie die Vor-
lage für den Ar-
beitsvertrag aus. 

2. Verfassen Sie eine 
E-Mail an den zu-
künftigen Mitarbei-
ter mit der Anforde-
rung fehlender Da-
ten. 

3. Verfassen Sie eine 
Kündigung der Mit-
arbeiterin in Form 
eines Briefes. 

4. Erstellen Sie für 
das Betriebshand-
buch eine Check-
liste mit Informatio-
nen oder Unterla-
gen, die Sie zum 
Ausbildungsstart 
von zukünftigen 
Auszubildenden an-
fordern müssen. 

Probleme erken-
nen und zur Lö-
sung beitragen 
Informationen 
beschaffen 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
sprachlich ange-
messen kommu-
nizieren 
kulturell ange-
messen kommu-
nizieren 
soziale Bezie-
hungen und 
Handlungen ver-
stehen 
Spannungen er-
fassen und ver-
stehen 

Gesetzes-
texte 
 
vgl. WiKo 
KB I 
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ausgefüllter Aus-
bildungsvertrag 
Messenger-Nach-
richt eines 
Schichtleiters mit 
der Bitte um Kün-
digung eines Aus-
zubildenden we-
gen Motivations-
mangels 
Internet (Recher-
che zur Beendi-
gung des Ausbil-
dungsverhältnis-
ses) 
Messenger-Nach-
richt eines ehema-
ligen Auszubilden-
den mit Erinne-
rung an ausste-
hendes betriebli-
ches Ausbildungs-
zeugnis nach ab-
geschlossener 
Ausbildung 
Internet (Recher-
che zu Arbeits-
zeugnissen) 
Personalstammda-
ten und Feedback-
Bögen der 
Schichtleiter 
DIN 5008 

5. Verfassen Sie ei-
nen Brief an die zu-
künftige Auszubil-
dende mit den not-
wendigen Hinwei-
sen zum Ausbil-
dungsvertrag und 
mit dem Hinweis 
auf die anhängende 
Checkliste. 

6. Verfassen Sie eine 
Messenger-Nach-
richt an den 
Schichtleiter zu 
Möglichkeiten der 
Beendigung bzw. 
zum automatischen 
Ende eines Ausbil-
dungsverhältnisses. 

7. Erstellen Sie das 
betriebliche Ausbil-
dungszeugnis. 

zuverlässig han-
deln 
methodengelei-
tet vorgehen 

LS14 Arbeits-
zeiten, Fehlzei-
ten, Urlaubs-
zeiten und 
Krankheitszei-
ten erfassen 

zur Vorbereitung 
der Entgeltab-
rechnung muss 
die Arbeitszeit ei-
ner Mitarbeiterin 
erfasst werden 

ausgefüllte (digi-
tale) Tabelle zur 
Arbeitszeiterfas-
sung 

Musterdienstplan 
vom 24.04 bis 
30.04 (LS08) 
ausgefüllte Vor-
lage Dienstplan 
(01.05. bis 07.05) 

Füllen Sie die Tabelle 
zur Arbeitszeiterfas-
sung für die Mitarbei-
terin aus. 

Probleme erken-
nen und zur Lö-
sung beitragen 
selbstständig 
planen und 
durchführen 

 02 
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🡪 MA muss dies 
durchführen 

(LS08) mit Ver-
merk des Schicht-
leiters zu Über-
stunden der Mitar-
beiterin 
vervollständigter 
Urlaubsplan 
(LS08) 
Krankmeldung ei-
ner Mitarbeiterin 
(digitale) Vorlage 
für Tabelle zur Ar-
beitszeiterfassung 

systematisch 
vorgehen 
zuverlässig han-
deln 
Informationen 
beschaffen 
methodengelei-
tet vorgehen 

LS15 Entgel-
tabrechnung 
durchführen 

MA (LS14) will Ar-
beitszeit von 
100 % auf 75 % 
reduzieren; An-
frage nach Aus-
wirkungen auf 
das Gehalt 
🡪 MA soll die An-
frage beantworten 

Entgeltabrech-
nung 
Notiz für die Mit-
arbeiterin 

Chat-Nachricht der 
Mitarbeiterin mit 
Anfrage zur Aus-
wirkung der Re-
duktion 
Informationstext 
zur Entgeltabrech-
nung 
Daten zur Mitar-
beiterin (Tarif-
gruppe, Familien-
stand, Kinder, Kir-
chenzugehörigkeit, 
Alter, Krankenver-
sicherungs-Zu-
satzbeitrag) 
Entgelttarifvertrag 
Auszug aus der 
Lohnsteuertabelle 
Sozialversiche-
rungs-Beitragss-
ätze 

1. Führen Sie eine 
Entgeltabrechnung 
zu dem neuen Brut-
togehalt der Mitar-
beiterin durch. 

2. Verfassen Sie eine 
Notiz an die Mitar-
beiterin mit der 
neuen Entgeltab-
rechnung. 

sich flexibel auf 
Situationen ein-
stellen 
Informationen 
beschaffen 
Zusammen-
hänge herstellen 
methodengelei-
tet vorgehen 
zuverlässig han-
deln 
Fachsprache an-
wenden 

vgl. WiKo 
KB I  
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Die Schülerinnen und 
Schüler reflektieren die 
personalwirtschaftlichen 
Prozesse und ihr eigenes 
Führungsverhalten. Sie lei-
ten hieraus Verbesserungs-
möglichkeiten ab. 

LS16 Personal-
wirtschaftliche 
Prozesse und 
das eigene 
Führungsver-
halten reflek-
tieren und ver-
bessern 

Feedback-Ge-
spräch mit der 
Abteilungsleitung 
Human Res-
sources in der 
Zentrale wird an-
gesetzt 
🡪MA soll Pro-
zesse und eige-
nes Handeln re-
flektieren und 
Verbesserungs-
vorschläge für 
das Feedback-
Gespräch vorbe-
reiten 

Tabelle (Ver-
gleich) 
Reflexionsbo-
gen 
Verbesserungs-
vorschläge 
Feedback-Ge-
spräch 

Handlungsergeb-
nisse aus LS01 bis 
LS03 als ange-
strebte Ziele 
Handlungsergeb-
nisse aus LS04 bis 
LS15 als tatsächli-
che Abläufe und 
Ergebnisse 
Informationstext 
zum Thema Füh-
rung 
Internet (Recher-
che) 

1. Vergleichen Sie in 
einer Tabelle die 
angestrebten Ziele 
im Personalma-
nagement mit den 
tatsächlichen Ab-
läufen und Ergeb-
nissen. 

2. Entwickeln Sie ei-
nen Reflexionsbo-
gen zur Bewertung 
des Führungsver-
haltens von Füh-
rungskräften. 

3. Leiten Sie mithilfe 
des Reflexionsbo-
gens Verbesse-
rungsvorschläge für 
Ihre zukünftige Ar-
beit im Personal-
management ab. 

4. Führen Sie das 
Feedback-Ge-
spräch. 

Informationen 
beschaffen 
Zusammen-
hänge herstellen 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
Probleme erken-
nen und zur Lö-
sung beitragen 
methodengelei-
tet vorgehen 
eigenes Handeln 
reflektieren 
Schlussfolgerun-
gen ziehen 
sprachlich ange-
messen kommu-
nizieren 
Informationen 
austauschen 
Verständnisfra-
gen stellen 

Rollenspiel 05 

[…] sie übernehmen Perso-
nalverantwortung, […] 

 
[Umfassende Kompetenz für das gesamte Lernfeld] 

Integrativ umsetzen 
 

 

gesamt5 64 

 

                                                      
5 Die restlichen 20 % des Zeitrichtwerts sind für Vertiefung und Lernerfolgskontrolle vorgesehen. 
 


