Anlage | zu 8§ 4

Industrie- und Handelskammer
Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Ausbildungsrahmenplan fur die Berufsausbildung
zum Kaufmann fur Verkehrsservice/
zur Kauffrau fur Verkehrsservice

- Sachliche Gliederung -

Lfd.
Nr.

Teil des

Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung

selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

2

3

Der Ausbildungsbetrieb
(8 3Abs. 1 Nr. 1)

11

Aufgaben, Struktur und
Rechtsform

(8 3Nr. 1.1)

Zielsetzung, Geschaftsfelder, Aktivitadten sowie Stel-
lung des Ausbildungsbetriebes am Markt darstellen

Rechtsform des Ausbildungsbetriebes erlautern

Bedeutung der Zusammenarbeit im Bereich von
Transportleistungen fiir den Ausbildungsbetrieb he-
rausstellen

Struktur des ausbildenden Betriebes darstellen

Zusammenarbeit des Aushildungsbetriebes mit Be-
horden, Wirtschaftsorganisationen und Berufsvertre-
tungen darstellen

1.2

Berufshildung
(83Nr.1.2)

die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
héltnis feststellen und den Beitrag der Beteiligten im
dualen System beschreiben

Zusammenhang zwischen der Ausbildungsordnung
und dem betrieblichen Ausbildungsplan darstellen

Fortbildungsmdglichkeiten sowie berufliche Auf-
stiegsmaoglichkeiten nennen

13

Personalwesen, arbeits-
und sozialrechtliche Vor-
schriften

(8 3Nr. 1.3)

betriebliche Ziele und Grundsatze von Personalpla-
nung, Personalbeschaffung und Personaleinsatz be-
schreiben

gesetzliche, tarifliche und betriebliche Arbeitszeitre-
gelungen voneinander abgrenzen

Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsvertrag erlau-
tern

die fur das Arbeitsverhdltnis geltenden arbeite- und
sozialrechtlichen Bestimmungen sowie tarifliche Re-
gelungen erlautern

Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte betriebsver-
fassungsrechtlicher oder personalvertretungsrechtli-
cher Organe erklaren
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Industrie- und Handelskammer
Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung

Lfd. Teil des . -
Nr. |Ausbildungsberufsbildes selbstand_lgen Planens, purchfghrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
f) Nachweise flr Personaleinsatzplanung und Arbeits-
zeiterfassung fuhren
g) Bestandteile von Entgeltabrechnungen beschreiben
und Nettoentgelt ermitteln
1.4 | Sicherheit und Gesund- a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Ar-
heitsschutz bei der Arbeit beitsplatz feststellen und Mal3nahmen zu ihrer Ver-
(8 3Nr.1.4) meidung ergreifen
b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriftenanwenden
¢) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie
erste Mal3nahmen einleiten
d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes an-
wenden; Verhaltensweisen bei Branden beschreiben
und Mafl3nahmen zur Brandbek&mpfung ergreifen
1.5 | Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen
(§ 3 Nr. 1.5) im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, insbeson-
dere
a) mdgliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umweltschutz
an Beispielen erklaren
b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden
c) Madoglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltscho-
nenden Energie- und Materialverwendung nutzen
d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer um-
weltschonenden Entsorgung zufiihren
2 | Arbeitsorganisation, Infor-
mations- und Kommunika-
tionssysteme
(8 3Nr. 2)
2.1 | Arbeitsorganisation a) die Ablauforganisation im Ausbildungsbetriebbe-
(§ 3Nr. 2.1) schreiben
b) Mdoglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraumge-
staltung unter Beriicksichtigung ergonomischer
Grundsatze am Beispiel eines Arbeitsplatzes darstel-
len
c) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel fachge-
recht handhaben und Informationsquellen nutzen
d) Lern- und Arbeitstechniken aufgabenorientiert ein-
setzen
e) Zusammenarbeit aktiv gestalten und ausgewahlte
Aufgaben teamorientiert bearbeiten
f) Aufgabenerledigung situationsgerecht strukturieren
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Industrie- und Handelskammer
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Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung

L,\]lc(rj Ausbildur-:-ggbdeerifsbildes selbstand_igen Planens, purchfphrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
2.2 | Funktion und Wirkung von |a) Auswirkungen des Einsatzes von Informations- und
Informations- und Kommu- Kommunikationssystemen auf die Arbeitsorganisati-
nikationssystemen on, Arbeitsbedingungen und Arbeitsanforderungen
(§ 3Nr. 2.2) an Beispielen des Ausbildungsbetriebes beschreiben
b) Informations- und Kommunikationssysteme aufga-
benorientiert einsetzen
2.3 |Datenschutz und Datensi- |a) gesetzliche und betriebliche Regelungen zum Da-
cherheit tenschutz anwenden
(8 3Nr. 2.3) b) Daten sichern, Datenpflege und Datensicherung be-
grunden
3 | Marketing a) Markt- und Wettbewerbsbedingungen des Ver-
(8§ 3Nr. 3) kehrsmarktes darstellen
b) Leistungen verschiedener Verkehrstrager voneinan-
der abgrenzen
c) Marketinginstrumente betriebsbezogen anwenden
d) die Wechselwirkung zwischen Kundenwunsch und -
bedirfnis sowie der Gestaltung des Dienstleistungs-
angebotes am Beispiel erlautern
e) Erfolgskontrollen von verkaufsfordernden Maf3nah-
men durchfiihren
4 | Kundenorientierte Kommu-
nikation
(8 3Nr. 4)
4.1 | Kommunikation mit Kunden |a) Gesprache situations- und zielgruppenorientiert fuh-
(83Nr.4.1) ren
b) Kundenerwartungen ermitteln und mit Angeboten
des Ausbildungsbetriebes vergleichen
¢) haufige Konfliktsituationen analysieren und Problem-
I6sungsmaglichkeiten aufzeigen
d) zur Vermeidung von Kommunikationsstérungen bei-
tragen
e) Korrespondenz flihren
4.2 | Anwenden von Fremdspra- |a) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden
chen bei Fachaufgaben b) fremdsprachige Standardtexte situationsgerecht ein-
(8 3Nr. 4.2) setzen
¢) Kunden einfache Auskinfte erteilen
5 | Verkehrsmittel im Perso- a) Verkehrswege, Verkehrsmittel und Verkehrsverbin-
nenverkehr dungen ermitteln
(8 3Nr.5) b) Vorteile der Verknipfung von Leistungen verschie-
dener Verkehrsmittel erlautern
c) Verkehrsmittel im Hinblick auf Umweltschutz und

Ressourcennutzung vergleichen
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Industrie- und Handelskammer
Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung

Lfd. Teil des . -
Nr. |Ausbildungsberufsbildes selbstand_lgen Planens, purchfghrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
6 |Vertrieb a) fir die Vertragspartner wirksame gesetzliche und
vertragliche Bestimmungen im Personenverkehr und
(8 3Nr. 6) . : ;
bei sonstigen Leistungen darstellen

b) Produkte und Leistungen kundenorientiert anbieten
sowie Tarife anwenden

C) Zusatzleistungen mit den Standardleistungen des
Ausbildungsbetriebes verknipfen und anbieten

7 | Sicherheits- und Service-
leistungen
(8 3Nr.7)
7.1 | Service und Betreuung a) Betreuungs- und Serviceleistungen des Ausbil-
(8§ 3Nr. 7.1) dungsbetriebes anbieten

b) Kunden betreuen

c) besondere Personengruppen vor, wahrend und nach
der Reise betreuen

d) Kunden Uber Sicherheitsleistungen des Ausbil-
dungsbetriebes beraten

7.2 | Technischer Service a) Kunden die Bedienung technischer Serviceeinrich-
(8§ 3Nr. 7.2) tungen des Ausbildungsbetriebes erklaren

b) technische Serviceeinrichtungen des Ausbildungsbe-
triebes kontrollieren, bei Stérungen notwendige
Mafinahmen einleiten

7.3 |NotfallmaBnahmen in Ver- |a) die Rechtsvorschriften sowie betriebliche Regelun-
kehrsanlagen gen fir die Sicherheit der Kunden in den Verkehrs-
(8 3Nr. 7.3) anlagen des Ausbildungsbetriebes anwenden

b) Maflinahmen zur Verhiitung von Notféallen durchfiih-
ren

c) die bei Notfallen vorgesehenen MalRnahmen ergrei-
fen, insbesondere Einrichtungen fur Notfélle nutzen

8 | Funktionsfahigkeit der a) Verkehrstauglichkeit von Fahrzeugen unter Berlick-
Transportmittel sichtigung ihrer spezifischen Einsatzbedingungen
feststellen und Abfahrbereitschaft herstellen
(8§ 3Nr. 8)

b) bei Stérungen in der Betriebssicherheit von Fahr-
zeugen MalRnahmen zur Mangelbeseitigung veran-
lassen

C) Funktionstiichtigkeit der Serviceeinrichtungen an und

im Fahrzeug prufen; Schaden und Mangel feststellen
sowie Malinahmen zu ihrer Beseitigung veranlassen
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung

selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

2

3

d)

e)

Stérungen im Fahrbetrieb und an Sicherheitseinrich-
tungen feststellen sowie MaRnahmen zu ihrer Besei-
tigung ergreifen

Abschlussarbeiten nach Beendigung der Fahrt
durchfuihren

Begleitservice
(83 Nr.9)

a)

b)

Kunden unter Anwendung betriebsiblicher Kommu-
nikationsmittel informieren

Kunden bei Leistungsstdrungen informieren und L6-
sungsalternativen aufzeigen

NotfallmaRnahmen im Fahrbetrieb ergreifen

10

Kaufmannische Steuerung
und Kontrolle

(§ 3 Nr. 10)

10.1

Zahlungsverkehr
(8 3Nr. 10.1)

b)

c)
d)

Kassengeschéafte nach den Grundséatzen einer ord-
nungsgemaéanien Kassenfiihrung abrechnen

Zahlungsvorgange bearbeiten
Ruckzahlungen bearbeiten
Maflnahmen bei Zahlungsverzug einleiten

10.2

Buchfuhrung
(8 3Nr. 10.2)

Rechnungswesen als Instrument kaufmannischer
Steuerung und Kontrolle an Beispielen des Ausbil-
dungsbetriebes begriinden und die Gliederung des
Rechnungswesens erlautern

vorbereitende Arbeiten fur die Buchfihrung durch-
fuhren

die im Vertrieb anfallenden Steuern des Ausbil-
dungsbetriebes ermitteln

10.3

Kosten- und Leistungs-
rechnung

(8 3Nr. 10.3)

d)

Zweck und Aufbau der betrieblichen Kostenrechnung
erlautern

die im Ausbildungsbetrieb Ublichen Kalkulationsver-
fahren flr das Angebot von Zusatzleistungen an-
wenden

Kosten und Ertrage von erbrachten Verkehrs- und
Serviceleistungen darstellen

Notwendigkeit einer laufenden Kontrolle der Wirt-
schaftlichkeit der betrieblichen Leistungen begrin-
den

10.4

Controlling
(8 3Nr. 10.4)

a)

b)

die Aufgaben des Controllings als Informations- und
Steuerungsinstrument an betrieblichen Beispielen er-
l&utern

Anwendungsmadglichkeiten und Bedeutung von Sta-
tistiken im Ausbildungsbetrieb erlautern und an Auf-
gaben des kaufmannischen Berichtswesens mitwir-
ken
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Industrie- und Handelskammer
Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung
selbsténdigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

2

3

10.5

Materialbeschaffung und -
verwaltung

(8 3Nr. 10.5)

a) Bedarf an Betriebsmitteln und Verbrauchsstoffen un-
ter Berilicksichtigung wirtschaftlicher und 6kologi-
scher Gesichtspunkte ermitteln

b) Betriebsmittel und Verbrauchsstoffe beschaffen und
verwalten

Schwerpunkt A: Verkauf und Service

Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung
selbstéandigen Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

1

2

3

1

Marketing
(8 3Nr. 3)

Wetthewerbsbedingungen des europaischen Ver-
kehrsmarktes bei Beratung und Verkauf berticksich-
tigen

Leistungsmerkmale der Produkte des Ausbildungs-
betriebes als Verkaufsargumente einsetzen

Werbung und verkaufsfordernde MaBhahmen des
Ausbildungsbetriebes mit denen der Mitbewerber
vergleichen

bei Werbung und verkaufsfordernden Malihahmen
mitwirken; Werbematerial kundenorientiert einsetzen

an Qualitatssicherungsmafinahmen mitwirken

Vertrieb
(8 3Nr. 6)

Verkehrsverbindungen nach Kundenwiinschen er-
mitteln

Beforderungspreise sowie Preise flir Zusatzleistun-
gen ermitteln

Produkte und Leistungen anbieten und verkaufen,
vertragliche Rechte und Pflichten bei der Leistungs-
erfullung beachten

Verkaufsunterstitzungssysteme anwenden
Abrechnungen der Einnahmen durchfiihren

d)

f) Bedarf an Zusatzleistungen ermitteln und Beschaf-
fung der Produkte veranlassen

Reklamationen bearbeiten

Service- und Sicherheitsgrundsatze des Ausbil-
dungsbetriebes anwenden

g9)
h)

I) Personaleinsatz kunden- und situationsorientiert
durchfuihren
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Industrie- und Handelskammer
Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Schwerpunkt B: Sicherheit und Service

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung

Lfd. Teil des . -
Nr. |Ausbildungsberufsbildes selbstand_lgen Planens, I_Durchf_uhrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
1 |Sicherheits- und Service- |a) Rechtsvorschriften sowie Vorschriften des Ausbil-
leistungen dungsbetriebes fur die Betatigung im Sicherheitsbe-
(8§ 3Nr. 7) reich anwenden
b) die Sicherheitsgrundsétze des Ausbildungsbetriebes
anwenden
¢) die Schutz- und Sicherungsdienstleistungen des
Ausbildungsbetriebes voneinander unterscheiden
d) Praventivmalinahmen unter Beriicksichtigung der
Einsatzgrundsatze zur Gewahrleistung der Sicher-
heit planen und durchfiihren
e) Eingriffsbefugnisse ausiiben
f) SchutzmalRnahmen fiir besondere Personengruppen
und Einrichtungen durchfiihren
g) Malnahmen zur Gewahrleistung der Sicherheit beim
Umgang mit Gefahrgut, gefahrlichen Arbeitsstoffen
und besonders schutzwirdigen Gutern durchfihren
h) Sicherheitsliicken feststellen und Vorschlage zur Be-
seitigung erarbeiten und anbieten
i) Personaleinsatz unter Sicherheitsaspekten durchfih-
ren
1.1 | Service und Betreuung a) die Servicegrundséatze des Ausbildungsbetriebes
(83 Nr.7.1) anwenden
b) die Rolle als Ansprechpartner, Informationsgeber
und Helfer Gbernehmen
c) Bedurfnisse besonderer Personengruppen feststel-
len und Serviceleistungen entsprechend ausrichten
d) Verhaltensregeln bei der Begleitung von besonderen
Personengruppen anwenden
e) Verkehrswege, -mittel und -verbindungen unter Be-
ricksichtigung von Sicherheitsaspekten aufzeigen
f) Verhaltensregeln in Konfliktsituationen anwenden
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Industrie- und Handelskammer
Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung

L,\]lc(rj Ausbildur-:-ggbdeerifsbildes selbstandigen Planens, Durchfiihrens und
' Kontrollierens zu vermitteln sind
1 2 3
1.2 | Technischer Service a) Funktionsweise und Einsatzmoglichkeiten von Si-
(8§ 3Nr. 7.2) cherheitstechnik erlautern

b) technische Sicherheits- und Serviceeinrichtungen
des Ausbildungsbetriebes bedienen

c) Gefahren bei Fehlfunktionen technischer Sicher-
heitseinrichtungen des Ausbildungsbetriebes ein-
schatzen und Maflinahmen der Gefahrenabwehr ein-
leiten
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