
Personaldienstleistungskauffrau/Personaldienstleistungskaufmann

	1. Ausbildungsjahr

Lernfeld 3
(100 UStd.):
Personalsachbearbeitung durchführen
Lernsituation 3.1
(14 UStd.):
Personalinformationssysteme (freeware) einführen und nutzen

	Beschreibung der LS
	Kompetenzen
	Inhalte
	Hinweise/
weitere Fächer

	Unser Unternehmen expandiert und stellt in der Personalabteilung auf DV um, d.h. Einführung eines PIS.
Dabei überprüfen sie die bestehenden Personalakten, und pflegen die zulässigen Daten ins PIS ein.

Dabei werden rechtliche Vorschriften umgesetzt und hinterfragt (Datenschutz, Datensicherheit)

Als exemplarische Anwendungsmöglichkeit nutzen die S PIS zur Darstellung von Fehlzeiten.

Sie klären die Bedeutung von Fehlzeiten für das Unternehmen und leiten Maßnahmen ein.
Sie kommunizieren mit den zuständigen Stellen.


	Die Schülerinnen und Schüler
· suchen, prüfen und wählen Informationsquellen aus.
· berücksichtigen die Datenschutzbestimmungen
· erkennen die Bedeutung des PIS 

· erfassen, pflegen und werten Daten aus
· bestimmen und interpretieren Fehlzeiten 
· sprechen Gesprächspartner situationsgerecht an und überzeugen sie

· stellen Vertrauen her

· kommunizieren und kooperieren in ihrer Lerngruppe
	· S legen exemplarisch  x Personalakten an (Infos werden aus den Betrieben mitgebracht)

· Was gehört in eine Personalakte? Was nicht?

· Datenschutz/-sicherheit

· Umgang mit erfassten Daten

· Wofür werden sie genutzt?

· Erfassung von Fehlzeiten? Wie
	Politik
Gläserner Mensch
Deutsch/Kommunikation
Auseinandersetzung mit Gesetzestexten


	Handlungsphasen der Lerngruppe
	Mögliche Methoden, Medien, Sozialformen

	Analysieren

	· Problemstellung und verschiedene Aspekte der Aufgabenstellung erfassen

· Informationsbedarf feststellen

· Welche Informationsquellen können genutzt werden

· Gründe für Fehlzeiten
· Erfahrungen aus dem eigenen Unternehmen einbringen

· Rechtliche Gründe für die Einpflegung der Daten 

· Welche Daten gehören ins PIS
	· Kreativitätstechniken zur Ideenfindung (Brainstorming…)

	Planen

	Lösungsstrategien entwickeln:

· Infoquellen auswählen (Beispiel: Gesetzestexte)
Den Arbeitsprozess festlegen:

· Arbeitsaufträge in der Gruppe festlegen

· Terminabsprachen, Zeitplanung vornehmen
	· Internetrecherche
· Arbeitsplan

· Gruppenarbeit

	Ausführen

	· Die Schülerinnen/Schüler überprüfen die bestehenden Personalakten, und pflegen die zulässigen Daten ins PIS ein.

· Schülerinnen/Schüler setzen die rechtlichen Vorschriften um und hinterfragen die Zulässigkeit der bestehenden Daten (Datenschutz, Datensicherheit)

· Die Schülerinnen/Schüler nutzen PIS als exemplarische Anwendungsmöglichkeit zur Darstellung von Fehlzeiten.

· Sie klären die Bedeutung von Fehlzeiten für das Unternehmen und leiten Maßnahmen ein.

· Sie kommunizieren mit den zuständigen Stellen.

· Ergebnisse präsentieren
	· Erkundung

· Gruppenarbeit
· Partner-/Einzelarbeit

· Schülerinnen/Schüler nutzen IuK-Technologien

· Visualisierung

	Bewerten

	· Bewertung der Quellen

· Bewertung der Datenbestände (Zulässigkeit)
· Bewertung der Präsentation
	· Kriterienkatalog (Handlungsprodukt)
· Stärken-/Schwächenanalyse (Schülerinnen/Schüler)

	Reflektieren

	· Reflektieren der Vorgehensweise
· Reflektieren des Arbeits- und Lernprozesses in den einzelnen Sozialformen
	· Reflexionsmethoden 
· Plenum

	Vertiefen

	· Fachinhalte strukturieren und ergänzen
· Gelerntes auf ähnliche Problemstellungen übertragen (Transferleistung)
	· Unterrichtsgespräch
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