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Vorbemerkung
Grad der Vertiefung

Im vorliegenden Lernzielkatalog werden die prufungsrelevanten Inhalte und Lernziele mit dem Grad
ihrer Vertiefung aufgelistet. Aus der Beschreibung des Lernzieles gehen der jeweilige
Schwierigkeitsgrad und die Bearbeitungstiefe hervor, d. h. Kenntnisse, Fahigkeiten und Kompetenzen,
die zu erreichen sind.

Einen Richtwert fur den Grad der Vertiefung geben auch die genannten Unterrichtseinheiten (UE, eine
UE = 45 Minuten), die auf die einzelnen Kursabschnitte entfallen. Sie dienen den Kursleitenden als
Orientierung.

Der Kurs hat 60 UE. Diese Festlegung der Xpert Business Prifungszentrale beruht auf Erfahrungen
der Kursleitenden der Volkshochschulen. Unter verschiedenen Rahmenbedingungen (z. B. Zahl der
Kursteilnehmenden, Selbstlernphasen, Hausaufgaben, zeitliche Verteilung des Unterrichts) kénnen
Abweichungen von der empfohlenen Kurslange sinnvoll sein, allerdings sollte der Kurs nur in
begrindeten Fallen verkirzt werden. Der Umfang liegt in der padagogischen Verantwortung der
durchfuihrenden Bildungseinrichtung vor Ort.

Handlungskompetenz im Kurs entwickeln

Damit die Teilnehmenden Handlungskompetenz entwickeln kdnnen, bendtigen sie mehr als die
Vermittlung der explizit genannten Lernziele. Die Kursleitung unterstiitzt die Teilnehmenden
selbstverstandlich dabei, weitere Fahigkeiten zu entwickeln wie Ausdauer, Grindlichkeit und die
Bereitschaft, die eigene Arbeit zu Uberprifen, Zuverlassigkeit, Verantwortungsgefiihl, Aufmerksamkeit,
Eigenstandigkeit, Reflexivitat, Medienkompetenz, Methodenkompetenz und Lernkompetenz. Die
personalen Kompetenzen sind von entscheidender Bedeutung fir die Entwicklung von
Handlungskompetenz sowie die Umsetzung der Idee des lebenslangen Lernens.

Zur Entwicklung der Handlungskompetenz gehdrt auch, dass die TN Umfang und Grenzen ihres
Tatigkeitsgebiets kennen, Kenntnisse an Schnittstellen zu angrenzenden Gebieten haben und wissen,
wann Fachleute dieser Gebiete erforderlich sind. Die TN sollten auch wissen, dass ihr Tatigkeitsgebiet
z.B. durch rechtliche Anderungen Veranderungen unterliegt und wie sie sich entsprechend
weiterbilden kénnen.

Wenn sich im Kurs zeigt, dass Teilnehmende weitere Kompetenzen benétigen, die Gber den Rahmen
des Kurses hinausgehen, sollte die Kursleitung ergdnzende Angebote empfehlen. Beispielsweise
bieten die Volkshochschulen eine breite Palette von Kursen an, auch in den Bereichen Sprachen,
EDV, interkulturelle Bildung, Arbeitstechniken und Methoden, Gesundheitsbildung, personale
Kompetenz.

Reihenfolge der Inhalte im Kurs

Der Lernzielkatalog listet die zu erreichenden Ziele in systematischer Reihenfolge auf - dies bedeutet
nicht, dass auch der Kursablauf diese Reihenfolge einhalten muss. Methodische Details werden im
Katalog nicht behandelt. Die konkrete Kursplanung richtet sich nach der jeweiligen Lerngruppe; die
Stoffverteilungsplane werden daher von den Kursleitenden vor Ort erstellt.

Die Kursleitenden verantworten die fachliche und methodische Vermittlung der im Lernzielkatalog
aufgefuhrten Inhalte.
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Wir empfehlen, den Kursteilnehmenden den aktuellen Lernzielkatalog auszuhdndigen und zu
erlautern, insbesondere den Unterschied zwischen Lernzielkatalog und Stoffverteilungsplan.

Voraussetzungen

Fur dieses Modul sind keine fachlichen Vorkenntnisse erforderlich. Um den Kurs erfolgreich
absolvieren kdnnen, sind jedoch Allgemeinbildung, personale Kompetenzen und
Methodenkompetenzen erforderlich. Z. B. ist es unerlasslich, dass die Teilnehmenden in der Lage
sind, selbsténdig und sorgféltig zu arbeiten sowie auch in Gruppenarbeit Probleme zu l6sen.

EduMedia Kursbegleitmaterialien

Vom Lernzielkatalog abgeleitet sind die Kursbegleitmaterialien, die der EduMedia Verlag erstellt
(www.edumedia.de). Mit umfangreichem Lehr- und Praxisteil unterstiitzen die Blicher das
Kursgeschehen. Sie sind nicht als Selbstlernbiicher konzipiert, sondern begleiten den Kurs. Darlber
hinaus dienen sie zum Vorbereiten und Nachschlagen der Lerninhalte. Kursleitungen kdnnen die
Biicher nutzen, um mit zahlreichen Beispielen und Ubungsaufgaben aus der betrieblichen Praxis das
neu erworbene Wissen zu festigen. Zur Prifungsvorbereitung bietet EduMedia Musterklausuren an.
Die Xpert Business Prufungszentrale setzt die Verwendung der EduMedia Biicher im Kurs voraus.

Prufung

Der Lernzielkatalog ist die verbindliche Grundlage sowohl fur die Kursplanung und -durchfiihrung als
auch fur die Prufungsvorbereitung. Die Prifungen basieren auf dem Lernzielkatalog, der in der Regel
jahrlich aktualisiert wird. Daher ist es erforderlich, dass die Kursleitenden den jeweils aktuellen
Lernzielkatalog als Basis ihrer Kurse verwenden. Welche Anforderungen in der Prifung gestellt
werden, veranschaulichen die Musterprifungen.

Die Xpert Business Prufungsordnung gibt den Rahmen fir die Durchfihrung der Prifungen vor. Sie
steht auf der Xpert Business Website unter der Rubrik ,Abschlisse” bereit. Die Prifung fir dieses
Modul besteht aus Aufgaben, die in 180 Minuten zu bearbeiten sind und eine Auswahl der Inhalte des
Lernzielkatalogs enthalten.

Ausschlief3lich folgende Hilfsmittel dirfen in dieser Prifung verwendet werden:

- Die von der Prifungszentrale zur Verfugung gestellten Unterlagen, die zusammen mit der
Prifungsarbeit abzugeben sind.

- Ein gerauscharmer, nicht programmierbarer Taschenrechner. Ein Taschenrechner auf einem Handy,
iPhone oder Ahnlichem darf nicht verwendet werden.

Jede Priifung wird von zwei Personen korrigiert; in Zweifelsfallen veranlasst die Prifungszentrale eine
Drittkorrektur. Uber die bestandene Prufung erhalten die Teilnehmenden ein Zertifikat mit erreichter
Punktzahl und Endnote.

Perspektiven fir weiterfihrende Abschlisse

Das Zertifikat ,Personalwirtschaft® ist Teil des Xpert Business Abschlusses ,Personal- und
Lohnbuchhalter/in“.

Auf der Xpert Busines Website (www.xpert-business.eu) finden Sie eine aktuelle Ubersicht aller
AbschlUsse.

Das XB System ist verzahnt mit Abschlissen von Hochschulen und Kammern:
e Hochschulen: www.xpert-business.eu/hochschule

Stand: Januar 2017 © Volkshochschulverband Baden-Wirttemberg www.xpert-business.eu
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e Kammern: www.xpert-business.eu/kammer

Der DQR und das Xpert Business System

Der Deutsche Qualifikationsrahmen fir Lebenslanges Lernen (DQR) macht Qualifikationen
vergleichbar, unabhéngig davon, auf welchem Weg sie erworben wurden. Als nationale Umsetzung
des Européischen Qualifikationsrahmens soll der DQR einen Rahmen bieten, der
bildungsbereichsibergreifend alle Qualifikationen des deutschen Bildungssystems umfasst.
Aktuelle Informationen zu Xpert Business und DQR: www.Xxpert-business.eu/dgr

Copyright

Das Copyright dieses Lernzielkatalogs liegt bei der Xpert Business Priifungszentrale Deutschland,
Volkshochschulverband Baden-Wirttemberg. Sie dirfen den Lernzielkatalog im Rahmen von ,Xpert
Business“-Kursen und -Prufungsvorbereitungen einsetzen (z. B. fur Teilnehmende kopieren), ohne ihn
zu verandern.


http://www.xpert-business.eu/de/kammer/index.html
http://www.xpert-business.eu/kammer
http://www.xpert-business.eu/dqr
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Nr. Lernziele Lerninhalte Gesetzliche Grundlagen UE
und Hinweise
1 Grundlagen der Die TN kennen die Aufgaben, 3
Personalwirtschaft verschiedene
Organisationsformen auf
Unternehmens- und
Abteilungsebene,
Entwicklungstendenzen in der
Personalarbeit
11 Abgrenzung der TN kennen die Aufgaben und den 0,5
Personalwirtschaft von anderen| Stellenwert der Personalwirtschaft
Aufgabenbereichen im
Unternehmen
1.2/1.3 Unterscheidung verschiedener | TN kennen Ablauf- und 1,5
Unternehmensorganisationen | Aufbauorganisation und die
und deren Ubertragung auf Merkmale und Auswirkungen der
unternehmens- und wichtigsten Organisationsformen auf
abteilungsspezifische die Mitarbeiter und Arbeitsablaufe
Anforderungen
14 Darstellen und Ubertragen von | TN kennen Entwicklungstendenzen 1
o Entwicklungstendenzen auf die | und Einflussfaktoren, die die
Personalarbeit Personalarbeit beeinflussen,
insbesondere die Personalarbeit im
Shared Service Center und die
Beurteilung des Outsourcings
2 Uberblick Giber das TN kennen die Aufgaben und die 7,5
Tatigkeitsfeld Instrumente der
Personalplanung Personalbestandsermittlung und —|
einschlie3lich Anwenden bedarfsermittlung und deren
geeigneter Instrumente bedarfsgerechte Anwendung
2.1. Abgrenzen der TN kennen den Unterschied 0,5
Personalplanung von anderen | zwischen Personalbestandsanalyse
Personalbereichen und Personalbedarfsplanung
2.2. Anwenden der Instrumente der | TN kennen den Unterschied von 3
Personalbestandsanalyse Stellenplan, Stellenbewertungsplan,
Stellenbesetzungsplan,
Stellenbeschreibung. TN kennen die
Merkmale und Einsatzmdglichkeiten
der Stellenbeschreibung. TN kennen
die Moglichkeiten den quantitativen
und qualitativen Bestand zu
analysieren.
2.3. Unterscheiden der TN kennen die wichtigsten 3,5
verschiedenen Personalbedarfsarten, die
Personalbedarfsarten und verschiedenen Methoden und deren
deren Berechnung Berechnung
2.4, Mitwirkungsrecht des TN kennen die Rechtsvorschriften 88§ 90, 92, 94 BetrVG 0,5
Betriebsrates in dem Bereich des BetrVG
Personalplanung darstellen und
ermoglichen
3 Darstellung und Beurteilung | TN kennen die Aufgaben und 7

verschiedener
PersonalbeschaffungsmalRna
hmen

Instrumente der
Personalbeschaffung
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3.1. Abgrenzen der TN kennen die Aufgaben der 0,5
Personalbeschaffung von Personalbeschaffung
anderen Bereichen
3.2. TN kdnnen interne und externe | TN kennen die Moglichkeiten der BUIrIG, BetrVG, AUG, AGG 6,5
Beschaffungswege aufzeigen internen und externen
und durchfihren. Personalbeschaffung, die
Rechtsvorschriften, deren
Beurteilung und deren
zielgruppenorientierten Einsatz
einschlief3lich Kosten- und
Effizienzkontrolle
4 Abgrenzen der TN kennen die Aufgaben, Ablauf 10
Personalauswahl von und Instrumente der
anderen Bereichen Personalauswahl
4.1. TN kénnen Grundsatze zur TN kennen die Ziele und 0,5
Personalauswahl formulieren Besonderheiten der
Personalauswahl
4.2. Darstellen der Phasen der TN kennen den Ablauf und dem 0,5
Personalauswabhl Schriftverkehr im
Personalauswahlprozess
4.3. Anwenden der TN kennen die unterschiedlichen BetrVG, AGG, Kostenerstattung | 9
Auswabhlinstrumente, Analyse Bewerbungsunterlagen und die gem. § 630 BGB, NachwG, BbiG,
der Bewerbungsunterlagen, Beurteilungsmaoglichkeiten und deren| TzBfrG
Anbahnen und Begriinden Grenzen. TN kennen die arztliche
eines rechtlich wirksamen Eignungsuntersuchung
Arbeitsverhéaltnisses einschlieRlich der Besonderheiten
bei Jugendlichen,
Mitbestimmungsrechte des
Betriebsrates und arbeitsvertragliche
Haupt- und Nebenpflichten,
Formvorschriften, Besonderheiten
bei Ausbildungsvertrage,
Befristungen, Probezeit und
verschiedene Vollmachten
5 Abgrenzen der TN kennen die Instrumente und 8
Personaleinsatzplanung Gestaltungsmaglichkeiten unter
Bericksichtigung der
gesetzlichen
Rahmenbedingungen
5.1. Darstellen der Ziele der TN kennen die kurz-mittel- und 0,5
Personaleinsatzplanung langfristige Ziele mit Beispielen und
die Wechselbeziehung zu anderen
Personalbereichen
5.2. Zuordnung der Mitarbeiter nach| TN kennen die Hilfsmittel 0,5
Quantitat und Qualitat far die
Einsatzplanung
5.3. TN kénnen gesetzliche TN kennen die gesetzlichen, ArbZG, JarbSchG, BetrVG, 1
Rahmenbedingungen mitarbeiter- und MuSchG, BurlG, SGB 9,
anwenden unternehmensbedingten Grenzen PflegeZG, FpfZG, BEEG
der Personaleinsatzplanung
5.4. Unterscheiden und Durchfihren| TN kennen die einzelnen Phasen, 0,5
der einzelnen Phasen des Besonderheiten,
Personaleinsatzes Handlungsmaéglichkeiten zur
Vermeidung von Schwierigkeiten
5.5. TN kdnnen Instrumente der TN kennen verschiedene BetrVG, TzBfG, DIN-Normen, 5
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Personaleinsatzplanung unter
den Aspekten Arbeitszeit,
Arbeitsort, inhaltliche
Ausrichtung des Arbeitsplatzes
und die Arbeitsplatzgestaltung
beurteilen und rechtskonform
anwenden

Mdoglichkeiten in der
Personaleinsatzplanung, deren
gesetzliche Grenzen und die Vor-
und Nachteile fur AG und AN,
kennen unterschiedliche Einsatzorte,
Mdglichkeiten Arbeitsinhalte zu
andern und Rahmenbedingungen
der Arbeitsplatzgestaltung

usiness

ArbMedVV, BildScharbV, AsiG,
ArbSchG

5.6. Beschreiben der Bedurfnisse TN kennen die Besonderheiten 0,5
der besonderen bestimmter Personengruppen am
Personengruppen Beispiel alterer Arbeitnehmer/innen
6. Abgrenzung der TN kennen die auslésenden 6
Personalentwicklung von Faktoren flr den Bedarf an
anderen Personalarbeiten Qualifizierungsmalnahmen, deren
Umsetzungsmaoglichkeiten,
MaRnahmen zur Personalbildung
und —forderung und die
Erfolgskontrolle
6.1. Definition des Begriffes und TN kennen die einzelnen 0,5
Aufgaben der Aufgabenbereiche im Detail
Personalentwicklung
6.2. Unterscheiden moglicher TN kennen die Einflussfaktoren im 0,5
interner und externer Detall
Einflussmdglichkeiten
6.3. Einordnen der Ziele, einzelne TN kennen die Vor- und Nachteile 0,5
Qualifikationen und aus Unternehmens- und
Kompetenzen Mitarbeitersicht, die Bedeutung von
Schlusselqualifikation und
Kompetenzen
6.4./6.5 TN koénnen einzelne Beteiligte | TN kennen die Verantwortlichkeiten | BBIG 4
und die Bereiche der einzelnen Beteiligten und die
Personalbildung und — Inhalte fur Personalbildung und -
forderung und Methoden forderung, insbesondere die
unterscheiden und Berufsausbildung mit den
Personalentwicklungsmafnahm| besonderen Erfordernissen. TN
en durchfuihren kennen die Methoden der
betrieblichen Bildungsmaflinahmen,
deren Ziele und
Anwendungsmoglichkeiten. TN
kennen die Vorteile der
Personalférderung als
Fordergespréach und
Laufbahnférderung
6.6./6.7./ | TN koénnen Hilfsmittel zur TN kennen die Mdglichkeiten und 0,5
6.8 Erfolgskontrolle beurteilen und | Bedeutung der Kosten- und
o anwenden, staatliche Erfolgskontrolle und den Nutzen der
Forderprogramme darstellen Vervielfaltigung von
Trainingseffekten und kennen
verschiedene Forderprogramme des
Staates fur AG und AN
7 Umsetzen verschiedener TN kennen die wichtigsten Grinde 9,5

Personalanpassungsmali-
nahmen

und Durchfihrungsmdéglichkeiten
far
Personalanpassungsmafinahmen
und kennen der
Rechtsvorschriften
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7.1. TN kdnnen Personalfreisetzung| TN kennen den Begriff 1
und Grunde hierfur definieren. | Personalfreisetzung und
MafRnahmen in vorbeugend, verschiedene MaRnahmen
intern und extern unterscheiden
7.2./7.2.1.| Darstellen und Anwenden TN kennen verschiedene 1
interner Mdglichkeiten der internen
Anpassungsmafnahmen Anpassung
7.2.2.. Darstellen und Anwenden TN kennen den Aufhebungsvertrag, | BetrVG, KschG, 88§ 7,5
externer rechtliche Regelungen und Vorteile | 623,622130,242,134 BGB
Anpassungsmafnahmen aus Arbeitnehmer- und
Arbeitgebersicht, die ordentliche und 8144 SGB Il
aulerordentliche Kiindigung,
Anderungskindigung, deren
rechtliche Voraussetzungen, den
allgemeinen Kindigungsschutz
einschlielich der Grinde mit
Beispielen und Arbeitnehmerrechte
und Rechte des Betriebsrates
8. Darstellen und Umsetzen TN kennen die 5
verschiedener Entlohnungsformen und die
Entlohnungsformen, Mdglichkeiten und Vorteile von
gesetzliche und freiwillige Anreizsystemen einschlief3lich
Leistungen, BEM, Zeitlohn, Akkordlohn,
Gesundheitsmanagement, Pramienlohn. TN kennen die
BVW, ERA. Berechnen von Merkmale des ERA. TN kennen die
Zeit-, Akkord- und verschiedenen Sozialleistungen.
Pramienlohn. TN kennen die Voraussetzungen,
Beteiligte, Vorteile und Phasen
des Gesundheitsmanagements,
BEM und BVW
8.1./8.2. | Darstellen der Wirkung von TN kennen Erfordernisse fur 1
Sozialleistungen, der Entgeltpolitik, die Vor-und Nachteile,
Anforderungen an eine Anwendungsbereiche, Merkmale des
bedarfsgerechte Entgeltpolitik. | Zeitlohnes, Akkordlohn, Pramienlohn
TN kdnnen Entlohnungsformen
auch rechnerisch umsetzen und
bedarfsgerecht anwenden
8.2.4. Darstellen und Durchfuhren des| TN kennen die Kriterien und 0,5
ERA Zuordnungsmadglichkeiten des ERA
8.3. Unterscheiden der TN kennen die einzelnen 1
gesetzlichen, tariflichen und betrieblichen Sozialleistungen, deren
freiwilligen Sozialleistungen und| Leistungen und Vorteile
Aufzeigen von Vorteilen und
Durchfihrungsmdéglichkeiten
aufzeigen
8.3. Beschreiben, Durchfuhren und | TN kennen die Aufgaben, Bereiche, 1
Beurteilen des Beteiligte, MalRnahmen, Nutzen,und
Gesundheitsmanagements das Instrument des
Gesundheitsmanagements
8.4. Umsetzen des BEM TN kennen Grundlagen, Ziele, 884 SGB IX 1
Beteiligte, Aufgaben und Ablauf des
Verfahrens
8.5. Durchftihren und Beurteilen des| TN kennen die Voraussetzungen, § 87 BetrVG 0,5
BVW Organe und Vorteile des BVW
9 Trainingszeit Ubungen und 4

Prifungsvorbereitung
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Musterprifungen finden Sie im
Kursbegleitmaterial von
EduMedia

Aktuelle Gesetzestexte:

Das Bundesministerium der Justiz und fir Verbraucherschutz stellt in einem gemeinsamen Projekt mit der juris GmbH fir
interessierte Birgerinnen und Birger nahezu das gesamte aktuelle Bundesrecht kostenlos im Internet bereit. Die Gesetze und
Rechtsverordnungen kdnnen in ihrer geltenden Fassung abgerufen werden: www.gesetze-im-internet.de

Gesetzestexte flr diesen Lernzielkatalog:

AGG

8§81-15

ArbSCHG
§1,83,88,89,811,812,823,832,833

ArbZeitG

8§82-6,810,815

AUG

8811-14

BbiG
§1,88,810,816,821,822,8828-30
BEEG

§ 15-20

BetrvVG
8§ 3-5, 8§ 37, 880, § 87, 8890 - 96, § 99, § 100, § 102, § 105

BGB
§ 125, 8 126, § 130, § 134, § 241, Abs. 2, § 242, § 611, § 620, § 622, § 623, § 626, § 630

BurlG
8§1,83,84,85,87
FpfzG

882, 2a

JarbSchG
§8,89,811,823,832,833

KSchG
8§1,82,84,85,810,817,823

MuSchuG
§2,83,84,89

NachwG

§2

PflZG

8§ 2-6

SGB IX
§71,884,8124,8125

TzBfrG
§2,88,8812-15,881
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