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Einstieg in die Lernsituationen

Die Lernsituationen beginnen jeweils mit einem Arbeitsplan mit den zu erreichenden 
Kompetenzen, Inhalten, Methoden/Lernstrategien und einem ungefähren Zeitansatz. 

Das Warm-up dient als vorbereitende Organisationshilfe für selbstorganisierte Lernpro-
zesse. Der Lernende soll den Lernstoff im Kontext sehen und neue Informationen in sein 
bestehendes Wissen integrieren. Er erhält schnell einen Überblick, welches Vorwissen 
er aktivieren muss, um den Lernstoff möglichst effizient zu bearbeiten. Die Leitfragen 
zum Einstieg dienen zur Lernanbahnung. Mithilfe von Brainstorming, Kartenabfrage 
oder Klassengesprächen können die Lernenden ihr Vorwissen und ihre Erwartungen 
zur Lernsituation äußern.

Beim Warm-up kann nichts Falsches von den Lernenden genannt werden. Gegebenen-
falls werden die Lernenden darauf hingewiesen, dass sie ihre Antworten in ganzen Sät-
zen formulieren sollen. So legen Sie einen Grundstein für die Förderung der Kommuni-
kationskompetenz. Genauso ist bei der Kartenabfrage zu beachten, dass die Lernenden 
die Medienkarten anpinnen, sich zur Klasse wenden und in einem vollständigen Satz 
einen Kommentar dazu abgeben. 

Beim Beschriften der Medienkarten sollen die Schüler Schlagwörter notieren, die Me-
dienkarten in Druckschrift, und zwar mit Groß- und Kleinbuchstaben, beschriften und 
ausreichend groß schreiben (ca. 5 cm). Die Medienkärtchen sollten thematisch sortiert 
werden (clustern). Gleiche Schlagwörter werden nicht verworfen, sondern übereinan-
dergepinnt, um jeden Beitrag zu honorieren. 

Bei einem Klassengespräch gibt es verschiedene Vorgehensweisen: Die Lernenden kön-
nen zum Beispiel aufgefordert werden, aus den Fragewörtern oder ihren eigenen Erfah-
rungen einen zusammenhängenden Beitrag zu formulieren, oder durch Zuwurf eines 
Balls können sich die Lernenden spontan zu den Begriffen äußern.

Mögliche Schülerlösungen

In diesem Heft sind mögliche Schülerergebnisse mit  gekennzeichnet.

Reflexion des Lernzuwachses

Jede Lernsituation schließt mit einer Reflexion ab. Die Schüler reflektieren ihren Lern-
fortschritt und  motivieren sich wieder mit dem neuerworbenen Lernzuwachs. Durch 
die Wiederholung der Fachkompetenz und des Bewusstwerdens des zurückliegenden 
Lernprozesses der einzelnen Lernaufgaben festigt sich intensiv das Gelernte. Außerdem 
stecken die Lernenden sich neue Ziele, um ihr persönliches Weiterkommen zu erreichen.

Nach jeder Lernsituation werden die Lernenden in einer separaten Lernaufgabe auf-
gefordert, mithilfe des Arbeitsplanes der jeweiligen Lernsituation den Lernzuwachs zu 
reflektieren.

Nach der ersten Reflexion ist es sinnvoll und hilfreich für die Schüler, ein oder mehrere 
gut gelungene Ergebnisse mit Einverständnis des jeweiligen Schülers vorlesen zu las-
sen. Somit erhalten die Mitschüler Anregungen für ihre nächste Reflexion.
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1. Lernsituation: Personal bedarfsorientiert beschaffen

1.	 Lernsituation: Personal bedarfsorientiert beschaffen

Im Lernfeld 8 werden personalwirtschaftliche Aufgaben wahrgenommen. Im Einzelnen geht es un-
ter anderem um die Aufgaben einer Personalabteilung, interne/externe Stellenausschreibungen, In-
strumente für ein Bewerber-Einstellungsverfahren.

Um die Schüler auf das Thema einzustimmen, diskutieren sie zunächst zu dritt über die Zitate „Das 
wertvollste Potential sind gute Mitarbeiter“ sowie „Die Menschen sind weniger veränderbar als wir 
glauben“. Nach ca. fünf Minuten sollten Sie die Lernenden ihre Meinungen dazu äußern lassen und 
eventuell noch weiter im Plenum dazu diskutieren lassen.

1.1	 Lernaufgabe

Die Lernaufgabe lesen die Schüler im Stillen durch und erläutern danach mit eigenen Worten die 
dargestellte Situation. Die Schüler sollen sich vorstellen in der Personalabteilung der Büromöbel 
Hauser & Schulte GmbH eingesetzt zu sein, Frau Kreuzer ist ihre Vorgesetzte. Diese möchte, dass sie 
sich einen ersten Überblick über die  Aufgaben der Personalabteilung machen und dies verschrift-
lichen. Damit die Schüler zusätzlich lernen, Informationen ansprechend vor einem Publikum (zum 
Beispiel Kollegen, Lehrer, Mitschüler) zu präsentieren, soll es in dieser kompletten Lernsituation auch 
darum gehen, mit moderne Medien (Dokumentenkamera, Whiteboards etc.) vertraut zu werden. Die 
Schüler sollten frei nach den jeweiligen Gegebenheiten  entscheiden können, welches Medium sie 
auswählen.

Welche Aufgaben übernimmt die Personalabteilung?

1. bis 2. Arbeitsschritt

In den Schritten 1 und 2 informieren sich die Schüler im Manual über die Aufgaben der Personalwirt-
schaft und erstellen daraus in Einzelarbeit eine tabellarische Übersicht.

3. bis 7. Arbeitsschritt

 

 

Definition:  

Umgang mit lebendiger Arbeit in einem Unternehmen 

 

Aufgaben der Personalwirtschaft: 

 

 
 

Sie achtet auf genügend Personal hinsichtlich Qualität und 
Quantität für zukünftige Anforderungen. 

Qualität: individuelle Wünsche können oft innerbetrieblich 
geregelt werden. 
Quantität: zum Beispiel konjunkturelle/saisonale Schwankungen 
müssen berücksichtigt werden,  Personalausfälle beispielsweise 
durch Mutterschutz oder Renteneintritt müssen aufgefangen 
werden. 
 
Sie bringt die zwei Gruppen (Arbeitnehmer und Arbeitgeber) 
wirtschaftlich, sozial (z. B. durch Betriebskindergarten, 
Vermögenswirksame Leistungen, Urlaubs- und Weihnachtsgeld), 
ökonomisch und ökologisch (z. B. Recycling, Verwendung von 
umweltfreundlichem Material) in Einklang. 
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L Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen

In den Schritten 3 und 4 wechseln die Schüler in Partnerarbeit, vergleichen konstruktiv ihre Ergeb-
nisse und korrigieren ggf. Anschließend bereiten sie sich vor, ihr Ergebnis präsentieren zu können. 
Legen Sie auf diesen Schritt immer viel Wert, umso besser werden später die Präsentationen.

In den Schritten 5 bis 7 präsentieren die Schüler das Ergebnis. Achten Sie hierbei darauf, dass die 
Schüler ihre Tabelle mit eigenen Beispielen erläutern, und das Feedback der anderen konkret mit 
Verbesserungsvorschlägen unterlegt ist. Auch anerkennende Worte der Mitschüler sind angebracht 
und motivierend für eine gute Feedback-Kultur.

1.2	 Lernaufgabe

In der Personalabteilung steht für das nächste Halbjahr die Personalbedarfsplanung an. In der Sen-
sibilisierungsphase sollten sich die Schüler die Personalliste näher betrachten und sie allgemein be-
züglich zu erwartender Personalveränderung analysieren.

Welches Personal benötigt die Büromöbel Hauser & Schulte GmbH im kommenden Halbjahr?

1. bis 3. Arbeitsschritt

In Schritt 1 und 2 erarbeiten die Lernenden sich zunächst in Einzelarbeit die nötigen Informationen 
über die Planung des Personalbedarfs. Aus diesen neuen Informationen stellen sie die Faktoren der 
quantitativen und qualitativen Personalbedarfsplanung gegenüber. In Schritt 3 vergleichen und kor-
rigieren sie ihr Ergebnis mit einem anderen Schüler.

Mögliches Ergebnis:
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1. Lernsituation: Personal bedarfsorientiert beschaffen

4. bis 5. Arbeitsschritt

In Schritt 4 und 5 sind die Schülerinnen und Schüler aufgefordert, ein Formular zu erstellen und ge-
mäß den Vorgaben zur Personalbewegung auszufüllen. Hier eignet sich ein Tabellenkalkulationspro-
gramm, z. B. Excel. Deshalb sollten Sie als Lehrkraft PCs oder Laptops zur Verfügung stellen oder aber 
die Lernenden auffordern, eigene Laptops für diese Aufgabe mitzubringen. Alternativ könnten  Sie 
diese Aufgabe als Hausaufgabe aufgeben, da zuhause oder in den Betrieben ja PCs zur Verfügung 
stehen.

6. bis 7. Arbeitsschritt

In Schritt 6 und 7 gehen die Lernenden in Partnerarbeit zusammen. Losen Sie an dieser Stelle die 
Tandems aus, das bringt Bewegung in die Klassengemeinschaft und fördert die soziale Kompetenz. 
In diesen neu gebildeten Tandems werden die Formulare hinsichtlich Überschaubarkeit, Korrektheit 
überprüft sowie die zuvor erstellte Tabelle mit den Faktoren des qualititativen und quantitativen 
Personalbedarfs besprochen. Die Tandems korrigieren und ergänzen ggf. die Ergebnisse ihres Part-
ners und bereiten sich auf eine mögliche Präsentation vor. In dieser Phase sollen auch die weiteren 
Schritte begründet dargestellt werden, damit keine rechtlichen Fehler passieren.

Losen Sie nun ein Tandem aus, das sein Ergebnis präsentieren soll. Durch dieses Zufallsprinzip kom-
men immer wieder andere Präsentatoren zum Zug und die Lernenden müssen immer damit rech-
nen, eventuell an die Reihe zu kommen. Dadurch arbeiten sie gewissenhafter. In den Schritten 8 und 
9 werden nun zwei oder drei Ergebnisse (je nach Zeit) vorgestellt und ausführlich besprochen.


