
Personaldienstleistungskauffrau/Personaldienstleistungskaufmann

	2. Ausbildungsjahr

Lernfeld 6
(80 UStd.):
Personaleinsatz vorbereiten und durchführen
Lernsituation 6.1
(10 UStd.):
Eine geeignete Mitarbeiterin/einen geeigneten Mitarbeiter auswählen und der Kundin/dem Kunden vorschlagen

	Beschreibung der LS
	Kompetenzen
	Inhalte
	Hinweise/
weitere Fächer

	Sie arbeiten bei dem Personaldienstleister

JFT-Personal GmbH, Gronaustr. 11, 44135 Dortmund, Telefon 0231 5023157, Fax: 0231 5023158,
E-Mail: bewerbung@jftpersonal.de,
Website: www.jftpersonal.de.

Die JFT-Personal GmbH ist seit über 20 Jahren sowohl im kaufmännischen als auch gewerblichen Bereich in der Personaldienstleistung erfolgreich tätig. Bei der JFTPersonal GmbH handelt es sich um ein vom Inhaber geführtes Unternehmen.

Es liegt Ihnen folgender Kundenauftrag vor:

Die AutoZub AG, ein mittelständischer Automobilzulieferer im Ruhrgebiet, benötigt für etwa 2 Monate einen Produktionshelfer und eine Sekretärin für den Leiter der Marketingabteilung für ca. 4 Monate.
Die Anforderungen des Auftraggebers liegen Ihnen per E-Mail vor (siehe Anlage).

Infrage kommende Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter sind in der Datenbank/Kartei vorhanden (siehe Anlage).
	Die Schülerinnen und Schüler
· erstellen einen Zeitplan Vorbereitung des Personaleinsatzes (Methodenkompetenz (MK)
· erfassen und systematisieren die Anforderungen des Auftraggebers (AG) (MK)
· bestimmen den Informationsbedarf (MK)
· beschaffen fehlende Informationen und werten diese kriteriengeleitet aus (MK)
· treffen geeignete Vorauswahl aus Mitarbeiterkartei/-datenbank (MK)
· entwickeln Methode(n) zum Abgleich (MK)
· vergleichen das Mitarbeiterprofil mit den Anforderungen des AG mithilfe der Methode(n) (MK)
· bewerten die Eignung der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter
· treffen begründete Auswahl

· überprüfen die Verfügbarkeit der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter

· halten Rücksprache mit dem AG (Kommunikationsk.)
· Termin mit der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter vereinbaren (KK)
· trainieren ihre Fähigkeit, Entscheidungen zu treffen (Humank.)
· beurteilen die Arbeitsergebnisse kriteriengeleitet
	Anforderungen des AG:  (Stellenbeschreibung, Telefonnotiz, E-Mail, Fax usw.)
Zeitplan
Anforderungsschema
Mitarbeiterkartei/
‑datenbank

Methoden zum Soll-Ist-Vergleich
· Gewichtung der Kriterien und Rangfolge

· Übereinstimmung

· Mitarbeiterranking
· Verfügbarkeitsüberprüfung (Einsatzplan, Urlaubsplan, Krankmeldungen)

· Rücksprache mit AG
· (Positiv: Informationen übermitteln; negativ: kein geeigneter Mitarbeiter verfügbar)

· Mitarbeitergespräche
	DV-Anwendungen
Methode in Excel umsetzen

Nutzen von Datenbanken
Fremdsprachen
Anforderungen verstehen

Informationen an Kundinnen/Kunden übermitteln

Deutsch/Kommunikation
Informationen ordnen und zusammenstellen


	Handlungsphasen der Lerngruppe
	Mögliche Methoden, Medien, Sozialformen

	Analysieren


	· 
	· 

	Planen


	· 
	· 

	Ausführen


	· 
	· 

	Bewerten


	· 
	· 

	Reflektieren


	·  
	· 

	Vertiefen


	· 
	· 
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