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Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsbetrieb:

Verantwortlicher
Ausbilder:

Auszubildender:

Ausbildungsberuf: Personaldienstleistungskaufmann/-frau

In den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der Fassung vom 13. Februar 2008
niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und
der Zwischen- und Abschlussprifung des Auszubildenden ist in dem Ausbildungszeitraum enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten Griinden oder
aus Grunden in der Person des Auszubildenden bleiben vorbehalten.

Weicht aufgrund der vertraglichen Vereinbarung die Ausbildungszeit von der in der Ausbildungsordnung
vorgegebenen Ausbildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgeflhrten Fertigkeiten und Kenntnisse in
sinngemafler Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Unter folgendem Link www.ihk-regensburg.de/ausbildungsrahmenplan kénnen die sachlichen und zeitlichen
Gliederungen der einzelnen Berufe eingesehen und heruntergeladen werden.

Gesetzlicher Vertreter
Auszubildender: .........ocooiiiiiiei e des Auszubildenden: ...
Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel/Unterschrift


www.ihk-regensburg.de/ausbildungsrahmenplan

Ausbildungsplan liber die Berufsausbildung

zum / zur Personaldienstleistungskaufmann/-frau

Wahrend der gesamten Ausbildungszeit zu vermitteln

Berufs- . . .
bild- g:'sl des Ausbildungsberufsbil- zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
Position
« fremdsprachige Fachbegriffe anwenden
53 Anwenden einer Fremdsprache . ||mf Ausbtl_ldungsbetrlet)t Ubliche fremdsprachige
bei Fachaufgaben nformationen auswerten
e einfache Ausklnfte in einer Fremdsprache erteilen
und einholen
1. Ausbildungsjahr
Berufs- | il des Ausbildungsberufsbil-
bild- des 9 zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
Position
1 4 — 6 Monate
e Personalbeschaffungsmarkt beobachten und
auswerten
A-11 Personalanwerbung  Anwerbungsmaéglichkeiten, insbesondere Medien,
Veranstaltungen, Netzwerke, Institutionen und
Organisationen nutzen
A-12 Bewerberberatung ¢ eigenes Unternehmen vorstellen
¢ unternehmensrelevante Berufe, deren Kompe-
A-3 BerufsfelderschlieBung tenzanforderungen und Einsatzfelder unterschei-
den
A-51 Kommunikation e Gesprache adressatengerecht fiihren
A-52 Teamarbeit und Kooperation e Aufgaben im Team planen und durchfiihren
Kaufmannische Steuerung und N .
A-6 Kontrolle o Kosten erfassen und Auftrage nachkalkulieren
e Stellung des Ausbildungsbetriebes im Rahmen
der Gesamtwirtschaft erklaren
e Bedeutung des Personaldienstleistungsbereiches
Stellung, Rechtsform und Struk- erlautern
B=11 | tur des Ausbildungsbetrieb
ur des Ausbiidungsbetriebes o Rechtsform und Geschéftsfelder des Ausbil-
dungsbetriebes erklaren
¢ Einflisse marktwirtschaftlicher GréRen auf den
Ausbildungsbetrieb unterscheiden
¢ Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag
feststellen und Aufgaben der Beteiligten im dualen
System beschreiben
Berufsbildung, arbeits-, sozial- o betrieblichen Ausblldl_mgsplan mit der Ausbil-
B-12 dungsordnung vergleichen

und tarifrechtliche Vorschriften

e Bedeutung lebensbegleitenden Lernens fur die
berufliche und persénliche Entwicklung sowie flr
den Betrieb darstellen; berufliche Aufstiegs- und
Weiterentwicklungsmaoglichkeiten darstellen




B-13

Sicherheit und Gesundheits-
schutz bei der Arbeit

o Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz feststellen und Malnahmen zu ihrer
Vermeidung ergreifen

o berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden

o Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie
erste MaRnahmen einleiten

* Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden; Verhaltensweisen bei Branden be-
schreiben und MaRnahmen zur Brandbekampfung
ergreifen

B-1.4

Umweltschutz

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen,
insbesondere

e maogliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erklaren

o flr den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden

o Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen

e Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufuihren

Informations- und Kommunikati-
onssysteme

¢ Informations- und Kommunikationsmedien aus-
wahlen und nutzen

e Standardsoftware und betriebsspezifische Soft-
ware anwenden

2 — 4 Monate

Personaleinstellung und Perso-
nalvermittlung

* Vertragsunterlagen und Einstellungsdokumente
zusammenstellen

Personalsachbearbeitung

o Personalakten fiihren

o Arbeitsnachweise, Fehlzeiten und Urlaubsplanung
dokumentieren

Marketing, Kundenbindung und
Kundenbetreuung

e MaRnahmen zur Kundenbindung durchfiihren

o MarketingmaRnahmen durchfiihren

Angebotskalkulation und
Vertrage

* Vertragstypen auswahlen

Lern- und Arbeitstechniken

e Lernformen der beruflichen Bildung beschreiben
und Lernstrategien anwenden

o Arbeits- und Organisationsmittel 6konomisch
einsetzen

e Vorgangsbearbeitung dokumentieren

o Moglichkeiten funktionaler und ergonomischer
Arbeitsplatzgestaltung nutzen

Datenschutz und Daten-
sicherheit

e Daten erfassen, sichern und pflegen

e Regelungen des Datenschutzes einhalten

3 - 5 Monate

A-12

Bewerberberatung

e Einstellungs- und Vermittlungsvoraussetzungen
von Bewerbern priifen

e (ber Arbeitsbedingungen und Vergitung informie-
ren

Personalfiihrung und Personal-
betreuung

o kontinuierliche Riickkopplung zu Mitarbeitern
gestalten

Personalsachbearbeitung

e Entgeltabrechnungen erstellen

o Mitarbeiter Uber arbeits-, sozial- und steuerrechtli-
che Bedingungen informieren
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Beendigung von Beschafti-

Maoglichkeiten der Beendigung von Beschaftigungs-

A-25 gungsverhaltnissen verhaltnissen unterscheiden
Auftragsspezifische Arbeits-

A-41 platzanalyse und Personalbe- Unternehmensprofile erstellen
darfsanalyse

A_52 Teamarbeit und Kooperation Informationen Uber Arbeitsergebnisse

austauschen und nutzen

A_7 Berufsbezogene Rechts- Vertragstypen der Personaldienstleistung
anwendungen unterscheiden

B_12 Berufsbildung, arbeits-, sozial- Positionen der eigenen Entgeltabrechnung

und tarifrechtliche Vorschriften

erklaren




2. Ausbildungsjahr

Berufs- . . .
bild- -drzlsl des Ausbildungsberufsbil- zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
Position
1 2 — 4 Monate
A—11 Personalanwerbung o Direktansprache bei potenziellen Bewerbern
anwenden
o Mitarbeiter auf Unternehmen und Arbeitsplatze
A—21 Einsatzplanung und Einsatzvor- vorbereiten
’ bereitung
o Mitarbeiter Giber Rechte und Pflichten aufklaren
A-24 Personalsachbearbeitung o Personalstatistiken fiihren
A—51 Kommunikation e konstruktive Kritik annehmen, umsetzen und
’ aulern
o rechtliche Vorschriften im Zusammenhang mit
Berufsbezogene Rechtsanwen- Arbeitsverhaltnissen beachten
A-7
dungen « Vorschriften zur Arbeitnehmeriiberlassung und
Arbeitsvermittlung anwenden
e gesetzliche, tarifliche und betriebliche Arbeitszeit-
B_12 Berufsbildung, arbeits-, sozial- regelungen beachten
und tarifrechtliche Vorschriften o Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte betriebs-
verfassungsrechtlicher Organe erklaren
B_21 Lern- und Arbeitstechniken ¢ die eigene Arbeit systematisch und qualitatsbe-
' wusst planen, durchfiihren und kontrollieren
2 3 — 5 Monate
e Gefahrdungsanalysen an Arbeitsplatzen durchfiih-
ren und dokumentieren
A_22 Gewahrleistung von Arbeitssi-

e cherheit und Gesundheitsschutz | ® Hinweise zu Unfall- und Gesundheitspravention
geben und MaRnahmen zur Beseitigung von Ge-
fahrdungen einleiten und kontrollieren

¢ Personaleinsatz anforderungsbezogen dokumen-
A_23 Personalfiihrung und Personal- tieren
’ betreuung
e Teambildungsprozesse unterstitzen
A_3 BerufsfelderschlieBung e Informationen tber Berufe und Tatigkeiten be-
schaffen und auswerten
A_42 Marketing, Kundenbindung und ¢ Kundenstamm betreuen und Kundenzufriedenheit
’ Kundenbetreuung sicherstellen
o Konfliktsituationen analysieren, versachlichen und
dabei emotionale Momente beriicksichtigen
A-53 Konfliktmanagement o Konfliktldsungsstrategien anwenden
¢ eigene Handlungsmoglichkeiten einschatzen und
Einbeziehung externer Unterstltzung priifen
3 4 — 6 Monate
e Potenzialanalysen durchfiihren
¢ Auswahlinstrumente einsetzen
A-13 Personalauswahl
o Bewerberprofile ermitteln und dokumentieren
¢ Anforderungs- und Bewerberprofile abgleichen
A—41 a:fttzr:ngZzzgfgh;efsrgsgfﬂe- o Arbeitsabldufe, Produktions- und Dienstleistungs-
’ darfsanalil/se ketten analysieren
e Marktentwicklungen beobachten und Ergebnisse
A_42 Marketing, Kundenbindung und auswerten
’ Kundenbetreuung
o Auftragsakquisition durchfiihren
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Angebotskalkulation und
Vertrage

Entscheidungstrager identifizieren

Kaufmannische Steuerung und
Kontrolle

Rechnungswesen und Controlling als kaufmanni-
sche Informations- und Steuerungsinstrumente
begriinden

betriebliche Leistungen kalkulieren und bewerten

Leistungsabrechnungen erstellen, MalRnahmen
bei Zahlungsverzug einleiten

Qualitatssicherung betrieblicher
Arbeitsablaufe

bei Auftragsvergabe und Informationsweitergabe
Schnittstellen bertcksichtigen

Einflussfaktoren auf die Qualitét an der eigenen
Prozesskette analysieren und qualitatssichernde
MafRnahmen im eigenen Arbeitskontext durchfiih-
ren

betriebliche Prozessablaufe analysieren und
bewerten




3. Ausbildungsjahr

Berufs- . . .
bild- gee'sl des Ausbildungsberufsbil- zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
position
1 4 — 5 Monate
A-13 Personalauswahl e Auswahlentscheidungen treffen und begriinden
Einsatzplanung und Einsatzvor- . . .
A-21 bereitung e Personaleinsatz disponieren
¢ arbeitsplatzbezogene Anforderungsprofile erstel-
Auftragsspezifische Arbeits- len
A-41 platzanalyse und Personalbe- « qualitativen und quantitativen Bedarf ermitteln und
darfsanalyse dabei spezifische Kundenbediirfnisse beriicksich-
tigen
o Umsetzung der Vertragsvereinbarungen mit dem
A-44 Kontrolle der Vertragserfiillung Kunden kontrollieren
e MaRnahmen bei Vertragsstérungen einleiten
A-52 Teamarbeit und Kooperation ¢ interne Informationsprozesse gestalten
P o Statistiken fur Controlling erstellen und auswerten,
A-6 Kaufmannische Steuerung und MaRnahmen fiir das Unternehmen ableiten, Be-
Kontrolle .
richte erstellen
¢ Vorschlage zur Qualitatsentwicklung erarbeiten
B_22 Qualitatssicherung betrieblicher
e Arbeitsablaufe e Bedeutung von Qualitatssicherung und Kundenzu-
friedenheit erlautern
2 4 — 5 Monate
¢ Einsatzmdglichkeiten und Entwicklungsperspekti-
A-12 Bewerberberatung ven aufzeigen
¢ auf Qualifizierungsmdglichkeiten hinweisen
* Zielvereinbarungen vornehmen, Entwicklungsge-
Personalfiihrung und Personal- gpréche fuhren und Mitarbeiterbeurteilung durch-
A-23 fihren
betreuung
e Personal entwickeln und Weiterbildung planen
Beendigung von Beschéfti- e MaRnahmen im Rahmen der Beendigung von
A-25 D . sl
gungsverhaltnissen Beschaftigungsverhaltnissen umsetzen
e Entwicklungen des Arbeitsmarktes beobachten
A-3 BerufsfelderschlieBung und Veranderungen von Berufsfeldern und Beru-
fen erlassen
e Wertschatzung und Vertrauensbildung als Grund-
A-51 Kommunikation lage erfolgreicher Kommunikation begreifen und
umsetzen
B-21 Lern- und Arbeitstechniken o Instrumente der Projektarbeit anwenden
3 2 — 4 Monate
Personaleinstellung und . .
A-14 Personalvermittlung e Vertrage abschlieRen
o Leistungsbeschreibungen erstellen
A_43 Angebotskalkulation und ¢ kundengerechte Angebote entwickeln
’ Vertrage
9 ¢ Angebote unterbreiten und Vertragsverhandlun-
gen flhren
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