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"Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Personaldienstleistungskaufmann/zur
Personaldienstleistungskauffrau vom 13. Februar 2008 (BGBI. | S. 233)"

*)  Diese Rechtsverordnung ist eine Ausbildungsordnung im Sinne des § 4 des Berufshildungsgesetzes. Die
Ausbildungsordnung und der damit abgestimmte, von der Standigen Konferenz der Kultusminister der
Lander in der Bundesrepublik Deutschland beschlossene Rahmenlehrplan fiir die Berufsschule werden
demnachst als Beilage zum Bundesanzeiger verdéffentlicht.

FuBBnote

(+++ Textnachweis ab: 1.8.2008 +++)

Eingangsformel

Auf Grund des § 4 Abs. 1 in Verbindung mit § 5 des Berufsbildungsgesetzes vom 23. Marz 2005 (BGBI. I S.
931), von denen § 4 Abs. 1 durch Artikel 232 Nr. 1 der Verordnung vom 31. Oktober 2006 (BGBI. I S. 2407)
geandert worden ist, verordnet das Bundesministerium flr Wirtschaft und Technologie im Einvernehmen mit
dem Bundesministerium fr Bildung und Forschung:

§ 1 Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf Personaldienstleistungskaufmann/Personaldienstleistungskauffrau wird nach § 4 Abs. 1 des
Berufsbildungsgesetzes staatlich anerkannt.

§ 2 Dauer der Berufsausbildung

Die Ausbildung dauert drei Jahre.
§ 3 Ausbildungsrahmenplan, Ausbildungsberufsbild

(1) Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die im Ausbildungsrahmenplan (Anlage 1, Sachliche
Gliederung) aufgefthrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten (berufliche Handlungsfahigkeit). Eine von
dem Ausbildungsrahmenplan (Anlage 2, Zeitliche Gliederung) abweichende Organisation der Ausbildung ist
insbesondere zulassig, soweit betriebspraktische Besonderheiten die Abweichung erfordern.

(2) Die Berufsausbildung zum Personaldienstleistungskaufmann/zur Personaldienstleistungskauffrau gliedert sich
wie folgt (Ausbildungsberufsbild):

Abschnitt A
Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten:
1. Personalgewinnung:

1.1 Personalanwerbung,

1.2 Bewerberberatung,

1.3 Personalauswabhl,

1.4  Personaleinstellung und Personalvermittiung;

2. Personaleinsatz:
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2.1 Einsatzplanung und Einsatzvorbereitung,

2.2 Gewahrleistung von Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz,
2.3 Personalflihrung und Personalbetreuung,

2.4 Personalsachbearbeitung,

2.5 Beendigung von Beschaftigungsverhaltnissen;

BerufsfelderschlieBung;
4. Auftragsakquisition und Auftragsdurchfihrung, Marketing:
4.1 Auftragsspezifische Arbeitsplatzanalyse und Personalbedarfsanalyse,
4.2 Marketing, Kundenbindung und Kundenbetreuung,
4.3 Angebotskalkulation und Vertrage,
4.4  Kontrolle der Vertragserfullung;

5. Kommunikation und Kooperation:
5.1 Kommunikation,
5.2 Teamarbeit und Kooperation,
5.3 Konfliktmanagement;

6. Kaufmannische Steuerung und Kontrolle;
7. Berufsbezogene Rechtsanwendungen;

Abschnitt B
Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten:

1. Der Ausbildungsbetrieb:
1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur des Ausbildungsbetriebes,
1.2 Berufsbildung, arbeits-, sozial- und tarifrechtliche Vorschriften,
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
1.4 Umweltschutz;

2. Arbeitsgestaltung:
2.1 Lern- und Arbeitstechniken,
2.2 Qualitatssicherung betrieblicher Arbeitsablaufe,
2.3 Informations- und Kommunikationssysteme,
2.4  Datenschutz und Datensicherheit;

3. Anwenden einer Fremdsprache bei Fachaufgaben.

§ 4 Durchfihrung der Berufsausbildung

(1) Die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sollen so vermittelt werden,
dass die Auszubildenden zur Auslibung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit im Sinne von § 1 Abs. 3

des Berufsbildungsgesetzes befahigt werden, die insbesondere selbststandiges Planen, Durchfuhren und
Kontrollieren einschlief8t. Diese Befahigung ist auch in den Prifungen nach den §§ 5 und 6 nachzuweisen.

(2) Die Ausbildenden haben unter Zugrundelegung des Ausbildungsrahmenplanes fur die Auszubildenden einen
Ausbildungsplan zu erstellen.

(3) Die Auszubildenden haben einen schriftlichen Ausbildungsnachweis zu fuhren. Ihnen ist Gelegenheit zu
geben, den schriftlichen Ausbildungsnachweis wahrend der Ausbildungszeit zu fihren. Die Ausbildenden haben
den schriftlichen Ausbildungsnachweis regelmaliig durchzusehen.

§ 5 Zwischenpriifung
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(1) Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes ist eine Zwischenprifung durchzufihren. Sie soll zur Mitte des
zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in der Anlage 2 flr das erste Ausbildungsjahr aufgefihrten
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff,
soweit er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Zwischenprifung findet im Prifungsbereich Personaldienstleistungsmarkt und Personalsachbearbeitung
statt.

(4) Fur den Prifungsbereich Personaldienstleistungsmarkt und Personalsachbearbeitung bestehen folgende
Vorgaben:
1. Der Prifling soll nachweisen, dass er
a) Personaldienstleistungen darstellen und unterscheiden,
b) den Personalbeschaffungsmarkt nutzen,
c) personalwirtschaftliche Vorgange bearbeiten
kann;
2. der Prifling soll schriftliche Aufgaben bearbeiten;
3. die Prufungszeit betragt 120 Minuten.

§ 6 Abschlussprifung

(1) Durch die Abschlusspriifung ist festzustellen, ob der Prifling die berufliche Handlungsfahigkeit erworben
hat. In der Abschlussprifung soll der Prifling nachweisen, dass er die daflir erforderlichen beruflichen
Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen beruflichen Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt und mit dem im
Berufsschulunterricht zu vermittelnden, fiir die Berufsausbildung wesentlichen Lehrstoff vertraut ist. Die
Ausbildungsordnung ist zugrunde zu legen.

(2) Die Abschlussprifung erstreckt sich auf die in der Anlage 1 aufgefiihrten Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten sowie auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fur die
Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Abschlussprifung besteht aus den Prifungsbereichen:

1. Personalwirtschaftliche Prozesse,

2. Auftragsgewinnung, -bearbeitung und -steuerung,

3. Personal- und Kundenberatung,

4. Wirtschafts- und Sozialkunde.

(4) Far den Prufungsbereich Personalwirtschaftliche Prozesse bestehen folgende Vorgaben:
1. Der Prifling soll nachweisen, dass er
a) Personal gewinnen, auswahlen und einsetzen,
b) Personalsachbearbeitung durchfiihren,
c) rechtliche Vorschriften anwenden und
d) Gesundheitsschutz bei der Arbeit und den Umweltschutz berlcksichtigen
kann;
2. der Prifling soll schriftliche Aufgaben bearbeiten;
3. die Prufungszeit betragt 90 Minuten.

(5) Fur den Prifungsbereich Auftragsgewinnung, -bearbeitung und -steuerung bestehen folgende Vorgaben:

1. Der Prifling soll nachweisen, dass er mit Auftragsgewinnung, -bearbeitung und -steuerung
zusammenhangende Prozesse gestalten und analysieren kann;
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2. hierflr sind aus folgenden Tatigkeiten mindestens zwei auszuwahlen:
a) Auftrdge gewinnen und auswahlen,

b) auftragsspezifische Arbeitsplatz- und Gefahrdungsanalysen durchflihren und die Einhaltung der
Arbeitssicherheit veranlassen,

c) Personalbedarf analysieren,
d) Angebote entwickeln und kalkulieren,
e) Vertrage abschlielRen,
f)  Kosten erfassen und Leistungsabrechnungen erstellen,
g) Statistiken und Berichte fur das Controlling anfertigen und auswerten und
h) qualitadtssichernd bei den Ablaufen vorgehen;
3. der Prifling soll eine Arbeitsaufgabe schriftlich bearbeiten und hiertber ein fallbezogenes Fachgesprach

fahren, in dem das Vorgehen und die Entscheidungen im Gesamtprozess begrindet sowie mégliche
Alternativen dargestellt und erlautert werden;

4. die Prifungszeit betragt fur die schriftliche Aufgabe 120 Minuten und fir das fallbezogene Fachgesprach
hochstens 10 Minuten;

5. die schriftliche Aufgabe ist mit 75 Prozent und das fallbezogene Fachgesprach mit 25 Prozent zu gewichten.

(6) FUr den Prufungsbereich Personal- und Kundenberatung bestehen folgende Vorgaben:
1. Der Prifling soll nachweisen, dass er
a) adressatengerecht und kundenorientiert kommunizieren,
b) Konfliktsituationen bewaltigen,
c) Dberufsfeldspezifische Informationen einbeziehen,
d) Personal beraten, betreuen und entwickeln oder Kunden beraten und betreuen
kann;
2. fur die Aufgabenstellung durch den Prifungsausschuss ist aus folgenden Tatigkeiten eine auszuwahlen:
a) Bewerberrekrutierung,
b) Arbeitsvermittlung,
¢) Kundenberatung,

o

) Einsatzvorbereitung,
e) Personalfihrung und -betreuung;

andere Tatigkeiten kénnen gewahlt werden, wenn sie in gleicher Breite und Tiefe die in Nummer 1
genannten Nachweise ermdglichen;

der Prufling soll ein fallbezogenes Fachgesprach durchfiihren;

die Prifungszeit flr das fallbezogene Fachgesprach betragt hochstens 20 Minuten, die Vorbereitungszeit fir
den Prifling héchstens 15 Minuten.

(7) Fur den Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde bestehen folgende Vorgaben:

1. Der Prifling soll nachweisen, dass er allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhange der
Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann;

der Prifling soll schriftliche Aufgaben bearbeiten;
3. die Prufungszeit betragt 60 Minuten.

(8) Die einzelnen Prufungsbereiche sind wie folgt zu gewichten:

1. Personalwirtschaftliche Prozesse 30 Prozent,
2. Auftragsgewinnung, -bearbeitung 30 Prozent,
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und -steuerung
3. Personal- und Kundenberatung 30 Prozent,
4, Wirtschafts- und Sozialkunde 10 Prozent.

(9) Die Abschlussprifung ist bestanden, wenn die Leistungen

1. im Gesamtergebnis mit mindestens ,ausreichend”,

2. in mindestens drei Prifungsbereichen mit mindestens ,,ausreichend” und

3. in keinem Prlfungsbereich mit ,ungeniigend”

bewertet worden sind.

(10) Auf Antrag des Priiflings ist die Prifung in einem der mit schlechter als ,,ausreichend” bewerteten
Prifungsbereiche, in denen Prifungsleistungen mit eigener Anforderung und Gewichtung schriftlich zu erbringen
sind, durch eine mundliche Prifung von etwa 15 Minuten zu erganzen, wenn dies flr das Bestehen der Priifung

den Ausschlag geben kann. Bei der Ermittlung des Ergebnisses fiir diesen Prifungsbereich sind das bisherige
Ergebnis und das Ergebnis der mlndlichen Erganzungsprifung im Verhaltnis von 2 : 1 zu gewichten.

§ 7 Inkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 2008 in Kraft.

Anlage 1 (zu § 3 Abs. 1 Satz 1)
Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung zum Personaldienstleistungskaufmann/zur
Personaldienstleistungskauffrau

(Fundstelle: BGBI. | 2008, 236 - 239)

- Sachliche Gliederung -

Abschnitt A: Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
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Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
1 Personalgewinnung
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 1)
1.1 Personalanwerbung
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 1.1) a) Personalbeschaffungsmarkt beobachten und auswerten
b) Anwerbungsmdglichkeiten, insbesondere Medien, Veranstaltungen,
Netzwerke, Institutionen und Organisationen nutzen
c) Direktansprache bei potentiellen Bewerbern anwenden
1.2 Bewerberberatung : ) - .
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 1.2) a) Einstellungs- und Vermittlungsvoraussetzungen von Bewerbern prifen
b) eigenes Unternehmen vorstellen
¢) Einsatzmdglichkeiten und Entwicklungsperspektiven aufzeigen
d) Uber Arbeitsbedingungen und Vergitung informieren
e) auf Qualifizierungsmdglichkeiten hinweisen
1.3 Personalauswahl ; .
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 1.3) a) Potenzialanalysen durchflihren
b) Auswahlinstrumente einsetzen
¢) Bewerberprofile ermitteln und dokumentieren
d) Anforderungs- und Bewerberprofile abgleichen
e) Auswahlentscheidungen treffen und begriinden
1.4 Personaleinstellung und Personalvermittiung Vert ter] Einstell K t tell
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 1.4) a) ertragsunterlagen und Einstellungsdokumente zusammenstellen
b) Vertrage abschlieRen
2 Personaleinsatz
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 2)
2.1 Einsatzplanung und Einsatzvorbereitung ; ; ;
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 2.1) a) Personaleinsatz disponieren
b) Mitarbeiter auf Unternehmen und Arbeitsplatze vorbereiten
¢) Mitarbeiter Gber Rechte und Pflichten aufklaren
2.2 Gewahrleistung von Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz a) Gefdhrdungsanalysen an Arbeitsplatzen durchfiihren und dokumentieren

(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 2.2)
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Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
b) Hinweise zu Unfall- und Gesundheitspravention geben und MaRhahmen
zur Beseitigung von Gefahrdungen einleiten und kontrollieren
2.3 Personalfiihrung und Personalbetreuung PR . ; ;
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 2.3) a) kontinuierliche Ruckkopplung zu Mitarbeitern gestalten
b) Personaleinsatz anforderungsbezogen dokumentieren
¢) Teambildungsprozesse unterstitzen
d) Zielvereinbarungen vornehmen, Entwicklungsgesprache flihren und
Mitarbeiterbeurteilung durchfliihren
e) Personal entwickeln und Weiterbildung planen
2.4 Personalsachbearbeitung .
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 2.4) a)  Personalakten fuhren
b) Arbeitsnachweise, Fehlzeiten und Urlaubsplanung dokumentieren
¢) Entgeltabrechnungen erstellen
d) Mitarbeiter Uber arbeits-, sozial- und steuerrechtliche Bedingungen
informieren
e) Personalstatistiken flhren
2.5 Beenﬂdiggng von Beschaftigungs- a) Maoglichkeiten der Beendigung von Beschaftigungsverhaltnissen
verhaltnissen unterscheiden
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 2.5)
b) MaBnahmen im Rahmen der Beendigung von
Beschaftigungsverhaltnissen umsetzen
3 Begu;s;)fel%e;sbchlri]e['sttinAgN 3 a) unternehmensrelevante Berufe, deren Kompetenzanforderungen und
(§ 3 Abs. 2 Abschni r.3) Einsatzfelder unterscheiden
b) Informationen Uber Berufe und Tatigkeiten beschaffen und auswerten
¢) Entwicklungen des Arbeitsmarktes beobachten und Veranderungen von
Berufsfeldern und Berufen erfassen
4 Auftragsakquisition und Auftragsdurchfiihrung, Marketing
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 4)
4.1 Auftragsspezifische Arbeitsplatzanalyse und Personalbedarfsanalyse .
(§ 3 Abs, 2 Abschnitt A Nr. 4.1) a) Unternehmensprofile erstellen
b) Arbeitsabldufe, Produktions- und Dienstleistungsketten analysieren
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Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
c) arbeitsplatzbezogene Anforderungsprofile erstellen
d) qualitativen und quantitativen Bedarf ermitteln und dabei spezifische
Kundenbedurfnisse berlicksichtigen
4.2 Marketing, Kundenbindung und Kundenbetreuung : .
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 4.2) a) Malnahmen zur Kundenbindung durchfihren
b) MarketingmaBnahmen durchfihren
¢) Kundenstamm betreuen und Kundenzufriedenheit sicherstellen
d) Marktentwicklungen beobachten und Ergebnisse auswerten
e) Auftragsakquisition durchfihren
4.3 Angebotskalkulation und Vertrage . o i
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 4.3) a) Entscheidungstrager identifizieren
b) Leistungsbeschreibungen erstellen
¢) kundengerechte Angebote entwickeln
d) Vertragstypen auswahlen
e) Angebote unterbreiten und Vertragsverhandlungen fuhren
4.4 Kontrolle der Vertragserfullung . : :
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 4.4) a) Umsetzung der Vertragsvereinbarungen mit dem Kunden kontrollieren
b) MaBnahmen bei Vertragsstérungen einleiten
5 Kommunikation und Kooperation
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 5)
5.1 Kommunikation « .
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 5.1) a) Gesprache adressatengerecht flhren
b)  Wertschatzung und Vertrauensbildung als Grundlage erfolgreicher
Kommunikation begreifen und umsetzen
c) konstruktive Kritik annehmen, umsetzen und aultern
5.2 Teamarbeit und Kooperation : -
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 5.2) a) Aufgaben im Team planen und durchfuhren
b) Informationen Uber Arbeitsergebnisse austauschen und nutzen
¢) interne Informationsprozesse gestalten
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Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
5.3 Konfliktmanagement I . . . . .
. a) Konfliktsituationen analysieren, versachlichen und dabei emotionale
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 5.3) ) Momente bemcksichtigé’n
b) Konfliktldsungsstrategien anwenden
c) eigene Handlungsmaglichkeiten einschatzen und Einbeziehung externer
Unterstitzung prufen
6 Kagfgnbénr;is:tf:e ﬁt?tliitu'\?g gnd Kontrolle a) Rechnungswesen und Controlling als kaufmannische Informations- und
(8 S schni r.6) Steuerungsinstrumente begriinden
b) Kosten erfassen und Auftrage nachkalkulieren
c) betriebliche Leistungen kalkulieren und bewerten
d) Leistungsabrechnungen erstellen, MaBnahmen bei Zahlungsverzug
einleiten
e) Statistiken flr Controlling erstellen und auswerten, MaBnahmen flr das
Unternehmen ableiten, Berichte erstellen
/ Berufsbezogene Rgchtsanwendungen a) Rechtliche Vorschriften im Zusammenhang mit Arbeitsverhaltnissen
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt A Nr. 7) beachten
b) Vertragstypen der Personaldienstleistung unterscheiden
¢) Vorschriften zur Arbeitnehmeriberlassung und Arbeitsvermittiung

anwenden
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Abschnitt B: Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
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Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
1 Der Ausbildungsbetrieb
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt B Nr. 1)
1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur des Ausbildungsbetriebes ; ; : ; --
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt B Nr. 1.1) a) Stellung des Ausbildungsbetriebes im Rahmen der Gesamtwirtschaft erklaren
b) Bedeutung des Personaldienstleistungsbereiches erlautern
c) Rechtsform und Geschaftsfelder des Ausbildungsbetriebes erklaren
d) Einflisse marktwirtschaftlicher GroBen auf den Ausbildungsbetrieb
unterscheiden
1.2 Be;u;sbbildzuzg, arl]'bletittsB-,Nsozliazl- und tarifrechtliche Vorschriften a) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag feststellen und Aufgaben
(§ S schni r.1.2) der Beteiligten im dualen System beschreiben
b) betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbildungsordnung vergleichen
c) Bedeutung lebensbegleitenden Lernens fiir die berufliche und persénliche
Entwicklung sowie fur den Betrieb darstellen; berufliche Aufstiegs- und
Weiterentwicklungsmaéglichkeiten darstellen
d) gesetzliche, tarifliche und betriebliche Arbeitszeitregelungen beachten
e) Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte betriebsverfassungsrechtlicher
Organe erklaren
f)  Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erklaren
1.3 Sic3hirl')hei; l,JAnbd Ghesl;JtnghNeitslsghutz bei der Arbeit a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen und
(§ S- schni r.13) Malknahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen
b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften anwenden
¢) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie erste MaBnahmen einleiten
d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltensweisen
bei Branden beschreiben und MaBnahmen zur Brandbekampfung ergreifen
14 Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen

(§ 3 Abs. 2 Abschnitt B Nr. 1.4)

Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

a)

b)
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Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
c) Maoglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und
Materialverwendung nutzen
d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden
Entsorgung zuflihren
2 Arbeitsgestaltung
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt B Nr. 2)
2.1 Lern- und Arbeitstechniken ; . . :
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt B Nr- 2.1) a) Lernformen der beruflichen Bildung beschreiben und Lernstrategien anwenden
b) Arbeits- und Organisationsmittel 6konomisch einsetzen
¢) Vorgangsbearbeitung dokumentieren
d) Mdglichkeiten funktionaler und ergonomischer Arbeitsplatzgestaltung nutzen
e) die eigene Arbeit systematisch und qualitatsbewusst planen, durchfiihren und
kontrollieren
f)  Instrumente der Projektarbeit anwenden
2.2 Quali.tétssi"cherung betrieblicher a) bei Auftragsvergabe und Informationsweitergabe Schnittstellen
Arbeitsablaufe berlcksichtigen
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt B Nr. 2.2)
b) Einflussfaktoren auf die Qualitat an der eigenen Prozesskette analysieren und
qualitatssichernde Mallnahmen im eigenen Arbeitskontext durchfiihren
c) betriebliche Prozessablaufe analysieren und bewerten
d) Vorschlage zur Qualitatsentwicklung erarbeiten
e) Bedeutung von Qualitatssicherung und Kundenzufriedenheit erlautern
2.3 Informations- und Kommunikationssysteme S - . .
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt B Nr. 2.3) a) Informations- und Kommunikationsmedien auswahlen und nutzen
b) Standardsoftware und betriebsspezifische Software anwenden
2.4 Datenschutz und Datensicherheit ;
(5 3 Abs. 2 Abschnitt B Nr. 2.4) a) Daten erfassen, sichern und pflegen
b) Regelungen des Datenschutzes einhalten
3 Anwenden einer Fremdsprache bei Fachaufgaben f hige Fach iff
(§ 3 Abs. 2 Abschnitt B Nr. 3) a) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden
b) im Ausbildungsbetrieb Ubliche fremdsprachige Informationen auswerten
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Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1 2 3

¢) einfache Auskiinfte in einer Fremdsprache erteilen und einholen
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Anlage 2 (zu § 3 Abs. 1 Satz 2)
Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung zum Personaldienstleistungskaufmann/zur
Personaldienstleistungskauffrau

(Fundstelle: BGBI. | 2008, 240 - 241)

- Zeitliche Gliederung -
Wahrend der gesamten Ausbildungszeit sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten der
Berufsbildposition aus
Abschnitt B Nr. 3 Anwenden einer Fremdsprache bei Fachaufgaben
zu vermitteln.
Erstes Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmalig die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus

Abschnitt ANr. 1.1 Personalanwerbung, Lernziele a und b,

Abschnitt A Nr. 1.2 Bewerberberatung, Lernziel b,

Abschnitt A Nr. 3 BerufsfelderschlieBung, Lernziel a,

Abschnitt ANr. 5.1 Kommunikation, Lernziel a,

Abschnitt A Nr. 5.2 Teamarbeit und Kooperation, Lernziel a,

Abschnitt ANr. 6 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle, Lernziel b,
Abschnitt B Nr. 1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur des Ausbildungsbetriebes,
Abschnitt B Nr. 1.2 Berufsbildung, arbeits-, sozial- und tarifrechtliche Vorschriften, Lernziele a bis c,
Abschnitt B Nr. 1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

Abschnitt B Nr. 1.4 Umweltschutz,

Abschnitt B Nr. 2.3 Informations- und Kommunikationssysteme

Zu vermitteln.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus

Abschnitt ANr. 1.4 Personaleinstellung und Personalvermittiung, Lernziel a,

Abschnitt ANr. 2.4 Personalsachbearbeitung, Lernziele a und b,

Abschnitt A Nr. 4.2 Marketing, Kundenbindung und Kundenbetreuung, Lernziele a und b,
Abschnitt A Nr. 4.3 Angebotskalkulation und Vertrage, Lernziel d,

Abschnitt B Nr. 2.1 Lern- und Arbeitstechniken, Lernziele a bis d,

Abschnitt B Nr. 2.4 Datenschutz und Datensicherheit

zu vermitteln.

(3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis funf Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus

Abschnitt ANr. 1.2 Bewerberberatung, Lernziele a und d,

Abschnitt ANr. 2.3 Personalfiihrung und Personalbetreuung, Lernziel a,

Abschnitt ANr. 2.4 Personalsachbearbeitung, Lernziele c und d,

Abschnitt A Nr. 2.5 Beendigung von Beschaftigungsverhaltnissen, Lernziel a,

Abschnitt ANr. 4.1 Auftragsspezifische Arbeitsplatzanalyse und Personalbedarfsanalyse, Lernziel a,
Abschnitt A Nr. 5.2 Teamarbeit und Kooperation, Lernziel b,

Abschnitt A Nr. 7 Berufshezogene Rechtsanwendungen, Lernziel b,
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Abschnitt B Nr. 1.2 Berufsbildung, arbeits-, sozial- und tarifrechtliche Vorschriften, Lernziel f,
zu vermitteln.
Zweites Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus

Abschnitt ANr. 1.1 Personalanwerbung, Lernziel c,

Abschnitt A Nr. 2.1 Einsatzplanung und Einsatzvorbereitung, Lernziele b und c,

Abschnitt ANr. 2.4 Personalsachbearbeitung, Lernziel e,

Abschnitt ANr. 5.1 Kommunikation, Lernziel c,

Abschnitt A Nr. 7 Berufsbezogene Rechtsanwendungen, Lernziele a und c,

Abschnitt B Nr. 1.2 Berufsbildung, arbeits-, sozial- und tarifrechtliche Vorschriften, Lernziele d und e,
Abschnitt B Nr. 2.1 Lern- und Arbeitstechniken, Lernziel e,

zu vermitteln.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus

Abschnitt A Nr. 2.2 Gewahrleistung von Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz,
Abschnitt ANr. 2.3 Personalfiihrung und Personalbetreuung, Lernziele b und c,
Abschnitt ANr. 3 BerufsfelderschlieBung, Lernziel b,

Abschnitt A Nr. 4.2 Marketing, Kundenbindung und Kundenbetreuung, Lernziel c,
Abschnitt A Nr. 5.3 Konfliktmanagement

zu vermitteln.

(3) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmalig die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus

Abschnitt ANr. 1.3 Personalauswahl, Lernziele a bis d,

Abschnitt A Nr. 4.1 Auftragsspezifische Arbeitsplatzanalyse und Personalbedarfsanalyse, Lernziel b,
Abschnitt A Nr. 4.2 Marketing, Kundenbindung und Kundenbetreuung, Lernziele d und e,

Abschnitt ANr. 4.3 Angebotskalkulation und Vertrage, Lernziel a,

Abschnitt A Nr. 6 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle, Lernziele a, c und d,

Abschnitt B Nr. 2.2 Qualitatssicherung betrieblicher Arbeitsablaufe, Lernziele a bis c,

zu vermitteln.
Drittes Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis finf Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus

Abschnitt ANr. 1.3 Personalauswahl, Lernziel e,

Abschnitt ANr. 2.1 Einsatzplanung und Einsatzvorbereitung, Lernziel a,

Abschnitt ANr. 4.1 Auftragsspezifische Arbeitsplatzanalyse und Personalbedarfsanalyse, Lernziele ¢ und
d,

Abschnitt ANr. 4.4 Kontrolle der Vertragserfullung,

Abschnitt A Nr. 5.2 Teamarbeit und Kooperation, Lernziel c,

Abschnitt ANr. 6 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle, Lernziel e,

Abschnitt B Nr. 2.2 Qualitatssicherung betrieblicher Arbeitsablaufe, Lernziele d und e,

zu vermitteln.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis finf Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus

- Seite 15 von 16 -



Ein Service des Bundesministeriums der Justiz sowie des Bundesamts fiir
Justiz - www.gesetze-im-internet.de

Abschnitt A Nr. 1.2 Bewerberberatung, Lernziele c und e,

Abschnitt A Nr. 2.3 Personalfiihrung und Personalbetreuung, Lernziele d und e,
Abschnitt A Nr. 2.5 Beendigung von Beschaftigungsverhaltnissen, Lernziel b,
Abschnitt A Nr. 3 BerufsfelderschlieBung, Lernziel c,

Abschnitt ANr. 5.1 Kommunikation, Lernziel b,

Abschnitt B Nr. 2.1 Lern- und Arbeitstechniken, Lernziel f,

zu vermitteln.

(3) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus

Abschnitt ANr. 1.4 Personaleinstellung und Personalvermittlung, Lernziel b,

Abschnitt A Nr. 4.3 Angebotskalkulation und Vertrage, Lernziele b, c und e,

zu vermitteln.
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