RAHMENLEHRPLAN

fur den Ausbildungsberuf

Tourismuskaufmann (Kaufmann fur Privat- und Geschatsreisen)/
Tourismuskauffrau (Kauffrau fur Privat- und Geschéf tsreisen)

(Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 04.02130



Teil | Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fir den berufsbezogenen tittterder Berufsschule ist durch die
Standige Konferenz der Kultusminister der Landesch®ssen worden.

Der Rahmenlehrplan ist mit der entsprechenden Adistgsordnung des Bundes (erlassen
vom Bundesministerium fur Wirtschaft und Technobogder dem sonst zustandigen Fach-
ministerium im Einvernehmen mit dem Bundesminist@rifir Bildung und Forschung) ab-
gestimmt.

Der Rahmenlehrplan baut grundséatzlich auf dem Hahptabschluss auf und beschreibt
Mindestanforderungen.

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung und desnilehrplans, die Ziele und Inhalte

der Berufsausbildung regeln, werden die Abschlusdtation in einem anerkannten Aus-

bildungsberuf sowie - in Verbindung mit Unterrichtweiteren Fachern - der Abschluss der
Berufsschule vermittelt. Damit werden wesentlicheralissetzungen fur eine qualifizierte
Beschaftigung sowie fur den Eintritt in schulisalmed berufliche Fort- und Weiterbildungs-

gange geschaffen.

Der Rahmenlehrplan enthélt keine methodischen dgstigen fir den Unterricht. Bei der

Unterrichtsgestaltung sollen jedoch Unterrichtsrodém, mit denen Handlungskompetenz
unmittelbar gefordert wird, besonders beriicksi¢chtigrden. Selbststandiges und verantwor-
tungsbewusstes Denken und Handeln als Ubergregedéé der Ausbildung muss Teil des

didaktisch-methodischen Gesamtkonzepts sein.

Die Lander bernehmen den Rahmenlehrplan unmitteltber setzen ihn in eigene Lehrplane
um. Im zweiten Fall achten sie darauf, dass dafk@hmenlehrplan erzielte Ergebnis der
fachlichen und zeitlichen Abstimmung mit der jewggh Ausbildungsordnung erhalten
bleibt.
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Teil Il Bildungsauftrag der Berufsschule

Die Berufsschule und die Ausbildungsbetriebe egfulih der dualen Berufsausbildung einen
gemeinsamen Bildungsauftrag.

Die Berufsschule ist dabei ein eigenstandiger Letri®ie arbeitet als gleichberechtigter Part-
ner mit den anderen an der Berufsausbildung Beteilizusammen. Sie hat die Aufgabe, den
Schilern und Schulerinnen berufliche und allgeméianinhalte unter besonderer Berick-
sichtigung der Anforderungen der Berufsausbildungermitteln.

Die Berufsschule hat eine berufliche Grund- undhbddung zum Ziel und erweitert die vor-
her erworbene allgemeine Bildung. Damit will sie Eufillung der Aufgaben im Beruf sowie
zur Mitgestaltung der Arbeitswelt und Gesellschafsozialer und 6kologischer Verantwor-
tung befahigen. Sie richtet sich dabei nach dewligiBerufsschule geltenden Regelungen der
Schulgesetze der Lander. Inshesondere der berofgdee Unterricht orientiert sich aul3er-
dem an den fir jeden staatlich anerkannten Aushgsiberuf bundeseinheitlich erlassenen
Ordnungsmitteln:

- Rahmenlehrplan der Standigen Konferenz der Kultostar der Lander

- Verordnung uber die Berufsausbildung (Ausbildungdaang) des Bundes fur die betrieb-
liche Ausbildung.

Nach der Rahmenvereinbarung tber die BerufsscBaschluss der Kultusministerkonferenz
vom 15.03.1991) hat die Berufsschule zum Ziel,

- eine Berufsfahigkeit zu vermitteln, die Fachkotepe mit allgemeinen Fahigkeiten hu-
maner und sozialer Art verbindet;

- berufliche Flexibilitat und Mobilitat zur Bewadhiing der sich wandelnden Anforderun-
gen in Arbeitswelt und Gesellschaft auch im Hinblauf das Zusammenwachsen Euro-
pas zu entwickeln;

- die Bereitschaft zur beruflichen Fort- und Webitung zu wecken;

- die Fahigkeit und Bereitschaft zu fordern, bai idelividuellen Lebensgestaltung und im
offentlichen Leben verantwortungsbewusst zu handeln

Zur Erreichung dieser Ziele muss die Berufsschule

- den Unterricht an einer fur ihre Aufgabe speglisn Padagogik ausrichten, die Hand-
lungsorientierung betont;

unter Berilicksichtigung notwendiger beruflicher Splesderung berufs- und berufsfeld-
Ubergreifende Qualifikationen vermitteln;

- ein differenziertes und flexibles Bildungsangelgetvahrleisten, um unterschiedlichen
Fahigkeiten und Begabungen sowie den jeweiligenrBernissen der Arbeitswelt und
Gesellschaft gerecht zu werden;

- Einblicke in unterschiedliche Formen von Besdgaftg einschliel3lich un-
ternehmerischer Selbststandigkeit vermitteln, une eielbstverantwortliche Berufs- und
Lebensplanung zu unterstltzen;

- im Rahmen ihrer Méglichkeiten Behinderte und Bdmailigte umfassend stitzen und
fordern;
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auf die mit Berufsaustibung und privater Lebensftigrverbundenen Umweltbedrohun-
gen und Unfallgefahren hinweisen und Mdglichkeizenihrer Vermeidung bzw. Ver-
minderung aufzeigen.

Die Berufsschule soll dartiber hinaus im allgemeidaterricht und, soweit es im Rahmen des
berufsbezogenen Unterrichts mdglich ist, auf Keobfgme unserer Zeit wie zum Beispiel

- Arbeit und Arbeitslosigkeit,

- friedliches Zusammenleben von Menschen, Voélkern Kotturen in einer Welt unter
Wahrung kultureller Identitéat,

- Erhaltung der natirlichen Lebensgrundlage sowie

- Gewahrleistung der Menschenrechte

eingehen.

Die aufgefuihrten Ziele sind auf die Entwicklung dandlungskompetenzgerichtet. Diese
wird hier verstanden als die Bereitschaft und Bigfiging des Einzelnen, sich in beruflichen,
gesellschaftlichen und privaten Situationen sadaadr durchdacht sowie individuell und
sozial verantwortlich zu verhalten. Handlungskorepetentfaltet sich in den Dimensionen
von Fachkompetenz, Humankompetenz und Sozialkompete

Fachkompetenzbezeichnet die Bereitschaft und Befahigung, aufG@leindlage fachlichen
Wissens und Konnens Aufgaben und Probleme zieligitnsachgerecht, methodengeleitet
und selbststandig zu I6sen und das Ergebnis zudeur

Humankompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Befahigung, adsviduelle Personlich-
keit die Entwicklungschancen, Anforderungen undsEiméankungen in Familie, Beruf und
offentlichem Leben zu klaren, zu durchdenken undeurteilen, eigene Begabungen zu ent-
falten sowie Lebensplane zu fassen und fortzuekéiic Sie umfasst Eigenschaften wie
Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrayeduverlassigkeit, Verantwortungs- und
Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehdren insbesonderdn alie Entwicklung durchdachter Wert-
vorstellungen und die selbstbestimmte Bindung ant&Ve

Sozialkompetenzbezeichnet die Bereitschaft und Befahigung, seZgdziehungen zu leben
und zu gestalten, Zuwendungen und Spannungen asserf und zu verstehen sowie sich mit
Anderen rational und verantwortungsbewusst ausderansetzen und zu verstandigen. Hier-
zu gehdrt insbesondere auch die Entwicklung sazisdeantwortung und Solidaritat.

Bestandteil sowohl von Fachkompetenz als auch vamahkompetenz als auch von Sozial-
kompetenz sind Methodenkompetenz, kommunikative pe&tenz und Lernkompetenz.

Methodenkompetenzbezeichnet die Bereitschaft und Befahigung zugerthtetem, plan-
maldigem Vorgehen bei der Bearbeitung von AufgalrehRroblemen (zum Beispiel bei der
Planung der Arbeitsschritte).

Kommunikative Kompetenz meint die Bereitschaft und Befahigung, kommunikatSitua-
tionen zu verstehen und zu gestalten. Hierzu gedgjrieigene Absichten und Bedurfnisse
sowie die der Partner wahrzunehmen, zu versteheglarzustellen.

Lernkompetenz ist die Bereitschaft und Befahigung, Informationgrer Sachverhalte und
Zusammenhange selbststandig und gemeinsam mit &mderverstehen, auszuwerten und in
gedankliche Strukturen einzuordnen. Zur Lernkompetgehort insbesondere auch die Fa-
higkeit und Bereitschaft, im Beruf und Uber den WB&bereich hinaus Lerntechniken und
Lernstrategien zu entwickeln und diese flur lebergda Lernen zu nutzen.



Teil Il  Didaktische Grundsatze

Die Zielsetzung der Berufsausbildung erfordertdesy Unterricht an einer auf die Aufgaben
der Berufsschule zugeschnittenen Padagogik austremicdie Handlungsorientierung betont
und junge Menschen zu selbststdndigem Planen, Bim&n und Beurteilen von Arbeitsauf-
gaben im Rahmen ihrer Berufstatigkeit befahigt.

Lernen in der Berufsschule vollzieht sich grundséizin Beziehung auf konkretes, berufli-
ches Handeln sowie in vielfaltigen gedanklichen i@penen, auch gedanklichem Nachvoll-
ziehen von Handlungen Anderer. Dieses Lernen istallem an die Reflexion der Vollziige
des Handelns (des Handlungsplans, des AblaufsEdgbnisse) gebunden. Mit dieser ge-
danklichen Durchdringung beruflicher Arbeit werd#ie Voraussetzungen fir das Lernen in
und aus der Arbeit geschaffen. Dies bedeutet fiirRighmenlehrplan, dass das Ziel und die
Auswahl der Inhalte berufsbezogen erfolgt.

Auf der Grundlage lerntheoretischer und didaktisdd&enntnisse werden in einem pragma-
tischen Ansatz fur die Gestaltung handlungsorieetreUnterrichts folgende Orientierungs-
punkte genannt:

-  Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, dredié Berufsausibung bedeutsam sind
(Lernen fur Handeln).

- Den Ausgangspunkt des Lernens bilden Handlungeiglichst selbst ausgeftihrt oder
aber gedanklich nachvollzogen (Lernen durch Handeln

- Handlungen missen von den Lernenden mdglichbstsghndig geplant, durchgefuhrt,
Uberpruft, gegebenenfalls korrigiert und schligfdbewertet werden.

- Handlungen sollten ein ganzheitliches Erfasserbdeuflichen Wirklichkeit férdern, zum
Beispiel technische, sicherheitstechnische, 6koscime, rechtliche, dkologische, soziale
Aspekte einbeziehen.

- Handlungen mussen in die Erfahrungen der Lernemategriert und in Bezug auf ihre
gesellschaftlichen Auswirkungen reflektiert werden.

- Handlungen sollen auch soziale Prozesse, zunpiBeer Interessenerklarung oder der
Konfliktbewaltigung, sowie unterschiedliche Perdpedn der Berufs- und Lebenspla-
nung einbeziehen.

Handlungsorientierter Unterricht ist ein didaktisstKonzept, das fach- und handlungssyste-
matische Strukturen miteinander verschrankt. Estl&gh durch unterschiedliche Unter-
richtsmethoden verwirklichen.

Das Unterrichtsangebot der Berufsschule richtét arcJugendliche und Erwachsene, die sich
nach Vorbildung, kulturellem Hintergrund und Erfahgen aus den Ausbildungsbetrieben
unterscheiden. Die Berufsschule kann ihren Bildanfisag nur erftillen, wenn sie diese Un-
terschiede beachtet und Schiiler und Schiilerinaech benachteiligte oder besonders begab-
te - ihren individuellen Moglichkeiten entsprechdadiert.
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Teil IV Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan fur die Berufsadsioiy zum Tourismuskaufmann (Kauf-
mann fur Privat- und Geschéftsreisen)/zur Tourid@muBrau (Kauffrau fur Privat- und Ge-
schaftsreisen) ist mit der Verordnung Uber die Bawsbildung zum Tourismuskaufmann
(Kaufmann fur Privat- und Geschaftsreisen)/zur ©auskauffrau (Kauffrau far Privat- und
Geschaéftsreisen) vom 19.05.2011 (BGBI. | S. 958abmmt.

Der Rahmenlehrplan fir den  Ausbildungsberuf Reidealgskaufmann/Reise-
verkehrskauffrau (Beschluss der Kultusministerkogrie vom 28.01.2005) wird durch den
vorliegenden Rahmenlehrplan aufgehoben.

Die im Rahmenlehrplan beschriebenen Kompetenzegeriraler besonderen betrieblichen
Situation im Tourismus Rechnung, die durch zuneltedfomplexitat und wachsende Diffe-
renziertheit von Kundenwinschen und Leistungen sayastiegene Anforderungen an die
Servicequalitat gekennzeichnet ist.

Tourismuskaufleute (Kaufleute fur Privat- und Geéstdreisen) sind in Unternehmen der Rei-
sebranche wie Reisebiros, Reiseveranstalter un&ememanagement von Unternehmen
tatig. Die wesentlichen Aufgaben der Tourismuskeutt (Kaufleute fiur Privat- und Ge-
schéaftsreisen) liegen in der Beratung sowie in\enmittlung und dem Verkauf von einzel-
nen Reiseleistungen oder Veranstalterreisen, iddelien Reisen und Gruppenreisen. Weite-
re Aufgabenfelder sind das Planen und Entwickelm Egenveranstaltungen sowie die Orga-
nisation und Nachbereitung von Geschaftsreisen. Baehkraft stehen bei Geschéaftsreisen
zwei Gruppen von Kunden gegeniber: mit dem Untenaehals "Firmenkunden" werden
Rahmenvertrage Uber die Besorgung bestimmter Restahgen, Zusatzleistungen und even-
tuell Beistandsleistungen abgeschlossen und digi¥ang der erbrachten Leistungen verein-
bart. Der "Geschéftsreisende" ist der Empfangewrdenittelten Leistungen.

Die Lernfelder orientieren sich an betrieblichemHlangsfeldern und sind exemplarisch. Sie
erdffnen im ersten Ausbildungsjahr einen EinbliokRahmenbedingungen der beruflichen
Tatigkeit. Um frihzeitig einfache Beratungen zu égiichen, wird im Lernfeld 3 die Ent-
wicklung "kognitiver Landkarten" fur ReiseformenduReiseziele angestrebt. Im zweiten und
dritten Ausbildungsjahr werden die Kompetenzenietruund erweitert. Die in Lernfeld 7
genannten beispielhaften Destinationen stellen BBtahforderungen dar, die auf der Grund-
lage aktueller Entwicklungen sinnvoll erganzt wer#énnen.

In allen Lernfeldern sollen die Dimensionen der INadtigkeit - Okonomie, Okologie und
Soziales - berucksichtigt werden. Lernfelder inaamenhang mit Reiseleistungen erfordern
eine Ausrichtung auf die Bedurfnisse verschiedehelgruppen insbesondere auf die alterer
oder behinderter Menschen, um die Zufriedenheitkderden schéarfer in den Blick zu neh-
men. Die Informationsbeschaffung, -verarbeitung wadswertung erfolgt integrativ tber
Medien und informationstechnische Systeme.

Die Vermittlung von fremdsprachlichen Qualifikatemn gemaf der Ausbildungsordnung zur
Entwicklung entsprechender Kommunikationsfahigkstitmit 40 Stunden in die Lernfelder
integriert. Darliber hinaus kdénnen 80 Stunden bspeafafische Fremdsprachenvermittlung
als freiwillige Erganzung der Lander angeboten werdie Lernfelder aller Ausbildungsjah-
re bieten hierzu in Lernsituationen Anknipfungspgank

Die Lernfelder sind methodisch-didaktisch so umizesg dass sie zur beruflichen Hand-
lungskompetenz fuhren. Die Ziele beschreiben dealifijkationsstand am Ende des Lernpro-
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zesses und stellen den Mindestumfang der zu vetndgn Kompetenzen dar. Inhalte sind
nur dann aufgefuhrt, wenn die in den Zielformulregan beschriebenen Kompetenzen kon-
kretisiert bzw. eingeschrankt werden sollen.

Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmmenzentrale Stellung in der Unterrichts-
gestaltung ein. Bei der Gestaltung dieser Situatiosollte die Méglichkeit einer Lernortko-
operation genutzt werden.

Eine gemeinsame Beschulung der beiden Ausbildungfb&ourismuskaufmann (Kaufmann
fur Privat- und Geschaftsreisen)/Tourismuskaufffgauffrau fir Privat- und Geschaftsrei-
sen) sowie Kaufmann fUr Tourismus und Freizeit/awf fur Tourismus und Freizeit ist im
ersten Ausbildungsjahr mdglich.



Teil V  Lernfelder
Ubersicht tiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsbeuf
Tourismuskaufmann (Kaufmann fur Privat- und Geschatsreisen)/
Tourismuskauffrau (Kauffrau fur Privat- und Geschéf tsreisen)
Lernfelder Zeitrichtwerte
in Unterrichtsstunden

Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
1 Die eigene Rolle im Unternehmen selbstverant-80

wortlich mitgestalten
2 Arbeitsplatz einrichten und Ablaufe organisieren 40
3 Rahmenbedingungen touristischer Dienstleisturit00

gen analysieren
4 Verkaufsgesprache zielorientiert fihren 60
5 Geschéftsprozesse erfassen und analysieren 40
6 Geschaftsprozesse erfolgsorientiert steuern 4(
7 Veranstalterreisen vermitteln 80
8 Reiseleistungen fur Privat- und Geschéftsreisende 80

vermitteln und organisieren
9 Eigenveranstaltungen entwickeln 80
10 | Eigenveranstaltungen vermarkten und auswerten 80
11 | Den Jahresabschluss vorbereiten und auswerten 40
12 | Unternehmerisches Handeln mitgestalten 80
13 | Projekte planen, durchfiihren und auswerten 80
Summen: insgesamt 880 Stunden 320 280 280




Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Unternehmen 1. Ausbildungsjahr
selbstverantwortlich mitgestalten Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schiiler setzen sich mit degeBarigkeit zu ihrem Unternehm
innerhalb der Tourismusbranche auseinander unalgastihre Rolle im Geschéaftsablg
unter Beachtung ihrer Rechte und Pflichten aktitz mi

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich Ubeitbilder und Ziele ihrer Unterne
men, uber die rechtliche Struktur und die Verflecigen der Betriebe ihrer Branche
regionalen und Uberregionalen Bereich. Vor demeétgrund gesellschaftlicher Verantw

bn
uf

tung und eigener Einflussmdglichkeiten in Bezug ah@chhaltigkeit setzen sie sich mit

den Unternehmenszielen auseinander.
Sie beachten und nutzen die fur den Ausbildungsegeltenden arbeits-, sozial- und n
bestimmungsrechtlichen Vorschriften sowie die liahien Regelungen. Sie beurteilen
Bedeutung von Tarifvertragen, die Rolle der Sozsdlper bei deren Zustandekommen
das System der sozialen Sicherung zur eigenenteniorsorge. Sie Uberpriifen eine (
haltsabrechnung.

Die Schiulerinnen und Schuler reflektieren ihre eeg®osition im Rahmen der Aufbg
und Ablauforganisation in ihrem Unternehmen, urteegden Fihrungsstile und schat
deren Auswirkungen auf Betriebsklima, Arbeitsmatima und Arbeitsergebnisse ein.
bewerten Méglichkeiten der Fort- und Weiterbilduags beruflicher und personlicher P
spektive und entwickeln die Bereitschaft zu lebeg#titendem Lernen. Die ihnen zu
ordneten Aufgaben erfiilllen sie selbststandig und @am. Dabei wenden sie grundlege

Lern- und Arbeitstechniken an und setzen geeighdtgmations- und Kommunikations

nit-
die
Lind
Se-

\u-
7en
bie
er-
Je-
nde

5-

systeme ein. Sie entwickeln und pflegen beruflille¢zwerke und zeigen im Umgang njit-

einander Kooperationsbereitschaft und Wertschéatzung

Inhalte:

Rechtsformen (e. K., GmbH, AG)

Wirtschaftsorganisationen, Behdrden, Verbande

Rechts- und Geschaftsfahigkeit

Jugendarbeitsschutz, Mutterschutz, Schwerbehintsteitz, Kindigungsschutz
Vollmachten
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Lernfeld 2: Arbeitsplatz einrichten und Ablaufe 1. Ausbildungsjahr
organisieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schiler richten ihren Arbégtspein und organisieren selbststan

dig

und eigenverantwortlich ihre alltdglichen Arbeitialfe. Sie entwickeln Vorschlage u

deren Optimierung im Betriebsablauf.

Die Schilerinnen und Schiler informieren sich (iKatzen und Eignung von Gegenstgan-

den der Betriebs- und Geschaftsausstattung rundhren Arbeitsplatz und richten ihn LT’]-
pra-

ter ergonomischen und ablauforganisatorischen Aspedin. Sie holen Angebote ein,

fen diese und beschaffen Gegenstande fir den Adtl&aig. Dabei beriicksichtigen sie

Grundsatze der Wirtschaftlichkeit, Ergonomie undologie. Sie priifen geeignete FinzL -

zierungsmoglichkeiten und treffen begrindete Audergbcheidungen. Sie wickeln d

n

mit der Beschaffung verbundenen Zahlungsverkehmabbertcksichtigen die Folgen einer
Nicht-Rechtzeitig-Zahlung. Bei Nicht-Rechtzeitigelierung und Schlechtleistung schatgen

sie rechtliche und 6konomische Handlungsspielragimeind kommunizieren mit Lieferan-

ten problemlésungsorientiert.

Die Schilerinnen und Schiiler erledigen ihre Aufgabslungen sowohl selbststandig

als

auch kooperativ im Team. Sie setzen geeigneterir#dons- und Kommunikationssysteme

ein, nutzen Techniken des Zeit- und Selbstmanagemeard tragen zur Optimierung g
Betriebsablaufs bei.

Inhalte:

Kaufvertrag
Kontokorrentkredit, Lieferantenkredit, Darlehenaks@ng
schriftliche Kommunikation

es
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Lernfeld 3: Rahmenbedingungen touristischer 1. Ausbildungsjahr
Dienstleistungen analysieren Zeitrichtwert: 100 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schuler verschaffen sich udtawendung aktueller Medien einen
Uberblick tGber die Tourismusbranche in Deutschland analysieren die Rahmenbedin-
gungen in den wichtigsten Urlaubsgebieten. Sieewuihre Kenntnisse zur Vorbereitung

zielgruppenorientierter Kundenberatungen.

Auf der Grundlage deutsch- und fremdsprachigerrinfdgionsquellen beurteilen die Schi-

lerinnen und Schuler die wirtschaftliche und sazidédeutung der Tourismusbranche.

Da-

bei beriicksichtigen sie auch das Spannungsvertdmischen Okonomie und Okologie

und entwickeln die Bereitschaft zu nachhaltigemt¥¢inaften. Sie unterscheiden touri

Sti-

sche Arbeitsfelder und ordnen ihre eigene Tatigkedlie touristische Wertschopfungskette
ein. Vor dem Hintergrund unterschiedlicher Freizaitd Reisemotive, Reisedauer, Re|se-

arten sowie Reiseformen identifizieren sie Zielgremp und Ausrichtung ihrer Tatigkeit u
deren Bedeutung fur das Unternehmen.

Die Schulerinnen und Schiiler verschaffen sich elleerblick Gber die klimatischen, ggo-

nd

grafischen, kulturellen und politischen Gegebemmeder meistbesuchten Urlaubsgebjete

innerhalb und auf3erhalb Deutschlands sowie dieclidgai Anreisemoglichkeiten. Sie

e_

cherchieren selbststéandig und aktualisieren, Vfertiend vervollkommnen ihre Kenntnigse

eigenverantwortlich. Zur ErschlieBung der Inforroaén entwickeln sie Kriterien und
Handlungsanleitungen und dokumentieren diese. &iknipfen ihre Kenntnisse von Ur-

laubsgebieten und Reisearten flr zielgruppenoadetiVorschlage in Beratungsgespra-

chen.

Inhalte:

Incoming-, Domestic- und Outgoing-Tourismus
Rolle als Dienstleister
Einkommens-, Mobilitats- und Freizeitentwicklung




-12 -

Lernfeld 4: Verkaufsgesprache zielorientiert fiihren 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 60 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schuler fihren mit Kunden hhssorientiertVerkaufsgespréache,

beraten sie situationsgerecht unter Beachtung ligodit Regelungen, schlieRen Vertrage

ab und reagieren auf Reklamationen. Sie korrespogriauch in einer Fremdsprache.

Die Schulerinnen und Schiiler schaffen eine geegherkaufsatmosphéare. Im Umgg
mit dem Kunden wenden sie Regeln verbaler und nbaler Kommunikation an. Sie ¢

ng

mitteln den Bedarf der Kunden, nutzen branchentfygidnformationsquellen und prasen-

tieren kundenorientierte Angebote und Zusatzleggtan

Die Schulerinnen und Schuler erkennen Kommunikastgirungen und reagieren situati-
onsgerecht. Sie beherrschen die Methoden der Egtvedrandlung und kommuniziergn
ergebnisorientiert unter Beachtung rechtlicher Rewgen und verkaufspsychologischer

Aspekte. Sie bereiten Vertragsabschliisse formalimdrfiihren sie durch.

Sie gehen angemessen auf Reklamationen ein undewagakignete MalRnahmen im Rah-

men des Beschwerdemanagements an.

Die Schilerinnen und Schiuler reflektieren ihr Védra und ziehen daraus Schlussfolge-

rungen fiir ihren kiinftigen Umgang mit Kunden. Sengden MaRnahmen zur Uberprufd
der Kundenzufriedenheit und Kundenbindung an.

Inhalte:

Geschéftsbesorgungsvertrag, Reisevertrag, Agemttage
Allgemeine Geschéaftsbedingungen
Sicherungsschein

ng
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Lernfeld 5: Geschéftsprozesse erfassen und analysie- 1. Ausbildungsjahr
ren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schilerinnen und Schiler erfassen die intetmshexternen Informations-, Geld- und
Werteflisse des Unternehmens und analysieren ohrebnblick auf den Unternehmenser-

folg.

Die Schulerinnen und Schiiler interpretieren BeldgeNachweis der Beziehungen des

Un-

ternehmens zu Kunden und anderen Unternehmen arfdaééngrundlage flr vorhandgne
Geld- und Werteflisse. Sie erfassen die Daten whdrdentieren die zugrunde liegenden

Geschaftsvorgange im Hauptbuch unter Berlcksichggler Umsatzsteuer. Sie erste
ein Inventar und eine vorlaufige Bilanz. Dabei b#an sie Vorgaben der Datensicher
und des Datenschutzes.

len
ing

Die Schulerinnen und Schiiler beurteilen die Auswiden von Geld- und Wertefliisgen
sowie von Wertminderungen des Anlagevermdgens euBdstadnde und den Erfolg des

Unternehmens. Sie nutzen das Gewinn- und Verlustkour Ermittlung des Erfolgs.

Sie wenden kaufmannische Rechenverfahren an.

Inhalte:

Erldse aus eigenen Reiseveranstaltungen ohne freeisteingstrager in Deutschland
Erlése aus Reisevermittlung

Ineare Abschreibung

Prozent- und Wéahrungsrechnung
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Lernfeld 6: Geschéftsprozesse erfolgsorientiert 2. Ausbildungsjahr
steuern Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schilerinnen und Schiler steuern Geschéftspsezerfolgsorientiert auf Grundlage

der Daten der Kosten- und Leistungsrechnung.

Die Schiilerinnen und Schiiler verschaffen sich eldeerblick tber die Kosten und Le
tungen eines Tourismusunternehmens. Sie fihreneKagen- sowie Kostenstellenre
nungen durch und kalkulieren mit Hilfe der Vollkestechnung Preise flr Produkte
Dienstleistungen. Zur Vorbereitung betrieblichertdeheidungen tber die Preisgestalt
beziehen sie auch die Ergebnisse der Teilkostenuaghein.

Die Schilerinnen und Schuiler dokumentieren die geswoen Daten und vergleichen
betriebs- und branchenintern. Sie interpretieren Riaten unter 6konomischen AspekK
und bewerten sie im Hinblick auf kinftige Handluogsonen. Sie nutzen standardisig
Dokumentations- und Organisationsmittel.

S_
ch-
ind
Ling

sie
ten
rte

Inhalte:

Grundkosten, kalkulatorische Abschreibungen
einstufiger Betriebsabrechnungsbogen
Zuschlagskalkulation

einstufige Deckungsbeitragsrechnung, Break-Evenysea
Tabellenkalkulation
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Lernfeld 7: Veranstalterreisen vermitteln 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:
Die Schilerinnen und Schuler vermitteln kundendjsetie Angebote.

Die Schulerinnen und Schiiler zeigen Interesse araldivitatsfaktoren von Reisezielg

n.

Sie machen sich mit ihnen vertraut und verknupfesrkvhale verschiedener Reiseformen

mit daflir geeigneten Destinationen.

Sie prufen diese Destinationen im Hinblick auf deri€ignung fur ihre Kunden. Sje

informieren sich unter Nutzung brancheniblicher Med Gber das Angebot v(
Reiseveranstaltern und wahlen bedarfsgerechte Amgebaus. Sie fihre
Preisberechnungen und -vergleiche durch und bi&emden- und abschlussorienti
passende Reisearten, Reiseformen und Zielgebiete an

Die Schulerinnen und Schiler geben Auskunft zurefs&r in die gewahlte Destination. |
weisen den Kunden gegebenenfalls auf Informatioglt®u zu Einreise- un
Gesundheitsbestimmungen sowie zur Sicherheitslage Qrt hin. Sie klaren bg
Reiseablauf und Aktivitaten im Zielgebiet sowie &etreuung wahrend der Reise und
Ort auf.

Zur Beratung und zum Verkauf setzen sie zielgeeichtinformations- un
Kommunikationssysteme ein. Sie reflektieren den pGehsablauf und leiten darg
Konsequenzen fur ihr kiinftiges Handeln ab.

us

Inhalte:

Badereisen am Beispiel der Balearen und Thailands
Studienreisen am Beispiel von Sizilien

Rundreisen am Beispiel des Stidwestens der USA uddffkas
Tauchurlaub am Beispiel des Roten Meers

Golfurlaub am Beispiel von Andalusien

Winterurlaub am Beispiel von Tirol

Wanderurlaub am Beispiel des Allgaus

Stadtereisen am Beispiel von Wien und Rom

Gesundheits- und Wellnessurlaub am Beispiel vonkideburg-Vorpommern/Ostseekis
Kreuzfahrten am Beispiel der Donau und der Agais
Cluburlaub am Beispiel der turkischen Riviera

te
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Lernfeld 8: Reiseleistungen fur Privat- und Geschéfts- 2. Ausbildungsjahr
reisende vermitteln und organisieren Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schiler erfassen Kundenwiunsemmitteln die Angebote der Le
tungstrager an Privatreisende und besorgen Leistufigr Geschaftsreisende. Dabei

ricksichtigen sie die spezifischen Bedurfnisse wvechtlichenRahmenbedingungen im

Blick auf Beférderung, Beherbergung und Zusataleigen. Sie organisieren und unters
zen einen reibungslosen Reiseverlauf.

S_
be-

tut-

Die Schulerinnen und Schuler informieren sich UAegebote und Tarife der nationalen

und internationalen Verkehrstrager in und ab Dduiégsd. Auf dieser Basis erstellen sie
dem Hintergrund kundenspezifischer Anforderungsieraind rechtlicher Bestimmungs
bedarfsgerechte Angebote zur Vermittlung von Flugahn- und Fernlinienbusreisg
Fahrpassagen und Mietwagennutzung sowohl fir P@stauch fir Geschéftsreisende.
zeigen Verstandnis fur die unterschiedlichen Sicbiés-, Service- und Komfortbedurfnig
ihrer Kunden und beriicksichtigen diese. Sie weadrPassagierrechte im Zusammenh
mit unterschiedlichen Beférderungsarten hin.

Die Schilerinnen und Schuler vermitteln und besordaterkunftsleistungen. Dabei n
zen sie ihre Kenntnisse Uber die nationale undnatenale Beherbergungsbranche.
kommunizieren schriftlich und mindlich mit Gescbaéirtnern auch in einer Fremdsg
che.

Im Zusammenhang mit der Organisation von Gescledgesn berlcksichtigen sie betriel

vVor
PN
)n,
Sie
se
ang

{-
Sie
ra-

nli-

che Sonderkonditionen der Firmenkunden bei dertlwegsbeschaffung sowie entspre-

chende Vergutungsmodelle.

Sie beraten Firmenkunden und Reisende hinsich#idespezifischer Zusatzleistungen
unterstitzen Reisende bei Problemstellungen od#éldm am Aufenthaltsort.
Bei ihrer Tatigkeit nutzen sie aktuelle Medien unfbrmationssysteme.

Inhalte:

Bahn: Tarifangebote im Fernverkehr

ind

Flug: Allianzen, Code-Sharing, internationale Hafisbestimmungen, Beforderungsklas-

sen, Gepéackkonzepte
Kundenbindungsprogramme
Reiserichtlinien
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Lernfeld 9: Eigenveranstaltungen entwickeln 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schilerinnen und Schuiler nutzen ErkenntnisseMidektforschung, der Produkt- u
der Preispolitik, um eigene Reiseveranstaltungeeine Destination selbststandig und
genverantwortlich zu planen und zu entwickeln.

Die Schulerinnen und Schiiler analysieren das Naghfrerhalten von Kunden und v
schaffen sich einen Uberblick tiber vorhandene Ressa und Marktposition des Untg
nehmens im Wettbewerb. Dazu nutzen sie aktuel@rmdtionen der Marktforschung u
anderer Quellen. Auf der Grundlage marktrelevabtaten bereiten sie die Entscheidy
fur eine Marketingstrategie vor.

Sie informieren sich bei Verkehrstragern, Unterkserfibietern und sonstigen touristisc
Leistungstragern tUber Angebote und Preise. Anhaatitgtiver und quantitativer Kriterie
vergleichen und prifen sie die Angebote und wéapbkssende Leistungstrager aus. Sig
reiten den Abschluss entsprechender Vertrage vor.
Dabei kommunizieren sie mit Leistungsanbietern én Destination auch unter Verws
dung einer Fremdsprache.

Sie bundeln Leistungen bedarfsorientiert und legexise fest. Dabei achten sie auf ¢
optimale Abstimmung zwischen Nachfrage und Angelmat wenden Instrumente der P
dukt- und Preispolitik an. Sie Uberprifen das PHesstungsverhéltnis fur die Reisever
staltung und beurteilen Chancen zur Realisierung.

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich (letragliche und gesetzliche Pflichten

im Rahmen der Veranstaltertatigkeit und treffen N&finen zur Absicherung der Ver:
stalterrisiken. Sie wirken bei der Formulierungyatheiner Reisebedingungen mit.

n-

Inhalte:

Benchmarking, SWOT-Analyse, Portfolio-Analyse
Oligopol, Polypol, Gleichgewichtspreis
Garantievertrag, Optionsvertrag, Dienstvertrag
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Lernfeld 10: Eigenveranstaltungen vermarkten und 3. Ausbildungsjahr
auswerten Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schiler nutzen InstrumenteDilgributions- und Kommunikation
politik zur Vermarktung, bewerten eigene Reisevstatungen und wickeln den Verks
ab. Sie beurteilen die Wirksamkeit ihrer MalRnahmed bewerten den Erfolg des Prod
tes unter Kriterien der Nachhaltigkeit.

\uf
uk-

Bei ihrer Distributionsentscheidung beriicksichtigies Schilerinnen und Schiler die Mar-

ketingstrategie und nutzen ihre Kenntnisse Ubetribswege fir Reiseveranstaltungen
Sie planen zielgruppenorientiert die Darstellung dagebotes und entwickeln Werbek
zepte in unterschiedlichen Vertriebskanédlen. Ssteen einen Werbeplan, wahlen geg
nete Werbemittel aus und gestalten diese. Dabaihbsa sie Budgetvorgaben, ethis
Grundsatze, die eigene Corporate Identity und liebktBestimmungen.

Bei Vertrieb und Werbung beriicksichtigen die Schiiteen und Schiler vorhandene
maogliche Kooperationen und Abhangigkeiten. Sie edfgn MaRnahmen im Rahmen
Offentlichkeitsarbeit und der Verkaufsférderung.eDBchulerinnen und Schiiler fiih
Werbeerfolgskontrollen durch.

Sie Uberwachen die Zahlungseingange von ihren Kunohel reagieren angemessen
Nicht-Rechtzeitig-Zahlung.

DN-
2ig-
che

nd

er
en

auf

Sie entwerfen Instrumente zur Erfassung der Zuénéeit der Kunden mit dem Produkt,

setzen diese nach erfolgter Reise ein und wereeaus. Sie reagieren angemessen au
klamationen.

Sie reflektieren den Gesamtprozess der Produkilersgjeund -vermarktung, fihren Nag

kalkulationen durch und ziehen Ruckschlusse futinttige marktpolitische Entscheidun-

gen.

f Re-

h-

Inhalte:

okonomische, 6kologische, soziale, kulturelle Nadtigkeit
Gesetz gegen den unlauteren Wettbewerb, BGB-Infitmnspflichtenverordnung
Kundenbefragung
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Lernfeld 11: Den Jahresabschluss vorbereiten und 3. Ausbildungsjahr
auswerten Zeitrichtwert: 40 Stunden

Ziel:

Die Schilerinnen und Schiler bereiten Daten desebéthen Rechnungswesens fir (
Jahresabschluss vor und werten Kennzahlen fur dibeéreitung betrieblicher Entsch
dungen aus.

Die Schilerinnen und Schiler bewerten Vermogemrsseilvie Schulden und erstellen ei
Jahresabschluss. Dabei beachten sie die gesetzlBbstimmungen. Sie beurteilen
Auswirkungen der Einzelbewertungen auf den zu eashden Gewinn. Sie ermitteln |

jen

e~

nen
die
he-

triebsibliche Kennzahlen, bereiten sie statisteahund fihren Zeit- und Betriebsverglei-

che durch. Sie analysieren den Jahresabschluddilfeitder Kennzahlen und leiten Kons

e_

guenzen fur die Unternehmensentwicklung ab. AuselieGrundlage bereiten sie unter-

nehmerische Entscheidungen vor, begriinden undmrésen ihre Vorschlage.

Zur Aufbereitung, Préasentation und Auswertung dateD nutzen sie aktuelle Informg
ons- und Kommunikationsmittel und setzen entspregbé\rbeitstechniken ein.

1ti-

Inhalte:

Kapital-, Umsatz- und Gewinnentwicklung
Abschreibungen auf Forderungen
Umsatzrentabilitat, Eigenkapitalrentabilitat, Liduéat 1. Grades, Cash flow
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Lernfeld 12: Unternehmerisches Handeln mitgestalten 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schiler wirken bei der Optromig von Betriebsablaufen und (

ler

Weiterentwicklung des Unternehmens im Sinne eiaelechaften Positionierung am Markt

unterstitzend und gestaltend mit.

Die Schulerinnen und Schiler tGberprifen Geschadéaébmit Blick auf Kundenorientiq
rung, Qualitatssicherung und betriebswirtschafdiddotwendigkeiten. Dazu nutzen
Kundenbefragungen ebenso wie Daten des Rechnungissveimd Statistiken. Sie enty
ckeln einfache Instrumente zur Planung, Steuerdogirolle und Sicherung der Dien
leistungsqualitat sowie Gestaltung eines effektiBeschwerdemanagements. Sie reflel
ren Kundenbindungskonzepte und machen Vorschlag@ztimierung.

Die Schilerinnen und Schiler bereiten VerhandlungehVertrage mit Firmenkunden
und wirken bei der Entwicklung und Gestaltung indiieller Leistungspakete und |
triebswirtschaftlich sinnvoller Vergutungssystemg. rDazu nutzen sie Daten der Kost
und Leistungsrechnung.

sie
Vi-
5t-
tie-

or
e-
ENn-

Die Schulerinnen und Schiler bewerten Bindungsniedelter Reisebtiros, mit Leistungs-

trdgern und Reiseveranstaltern auch unter den spimkten der Rentabilitdt und Na
haltigkeit. Sie entwerfen ldeen zur Weiterentwicldudes Unternehmens und beurte
deren Realisierbarkeit. Dazu wéagen sie auch dien€raund Risiken einer Markenpoli
ab.

Bei der Vorbereitung von grundlegenden betrieblicEatscheidungen reagieren die Sd
lerinnen und Schiler angemessen auf die Einflisg@maler, nationaler und internatiof

ch-
len
ik

hu-
na-

ler wirtschaftlicher Entwicklungen. Sie untersctexidiabei konjunkturelle, strukturelle und

saisonale Einflisse und wagen die Folgen von wiafspolitischen MalRnahmen auf t
ristische Unternehmen ab.

Sieberucksichtigen bei allen Entscheidungen auch dlargje der Mitarbeiter.

DU-

Inhalte:

Qualitatsregelkreis
Gesprachsleitfaden, Fortbildung der Mitarbeiteggebogen, Qualitatszertifikate fir Rei-
seburos

Prozesskosten

Reiseburokooperation, Franchise, Agentur
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Lernfeld 13: Projekte planen, durchfiihren und aus- 3. Ausbildungsjahr
werten Zeitrichtwert: 80 Stunden

Ziel:

Die Schulerinnen und Schuler realisieren selbstiégannd eigenverantwortlich ein brg
chenbezogenes Projekt von der Projektidee bis mjelRauswertung.

Die Schilerinnen und Schiler wenden Kreativitatstden zur Ideenfindung an. Sie or¢

n_

ja-

nisieren sich selbststandig in einem Projektteammdlieren Inhalt und Ziele des Projektes.

Sie bewerten Chancen und Risiken der Realisieriiarkter Beachtung der Interessen g
Beteiligter. Sie vereinbaren Regeln zur Konfliktldg und wenden diese an. Die Sch

rinnen und Schiler erstellen einen Projektstrulk&umplegen zeitliche Ablaufe sowie Ve

antwortlichkeiten fest. Wahrend der Projektdurcinfiiiyy kontrollieren sie den Projektstal
durch Soll-Ist-Vergleiche und setzen notwendiger&kiuren um.

Die Schulerinnen und Schiler dokumentieren alleeslablaufe und Ergebnisse und f
sentieren diese. Sie reflektieren die Projektprezaesd werten die Projektergebnisse
Sie leiten Schlussfolgerungen fur kiinftige Projedteund gehen konstruktiv mit Kritik ur

ller
[le-
)r-
tus

ra-
aus.
n.

Inhalte:
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Liste der Entsprechungen
zwischen

dem Rahmenlehrplan fur die Berufsschule
und dem Ausbildungsrahmenplan fr den Betrieb

im Ausbildungsberuf
Tourismuskaufmann (Kaufmann fir Privat- und Geschatsreisen)/
Tourismuskauffrau (Kauffrau fir Privat- und Geschaf tsreisen)

Die Liste der Entsprechungen dokumentiert die Astung der Lerninhalte zwischen den
Lernorten Berufsschule und Ausbildungsbetrieb.

Charakteristisch fur die duale Berufsausbildungdass die Auszubildenden ihre Kompeten-
zen an den beiden Lernorten Berufsschule und Adistgsbetrieb erwerben. Hierfur existie-
ren unterschiedliche rechtliche Vorschriften:

* Der Lehrplan in der Berufsschule richtet sich ndeim Rahmenlehrplan der Kultusminis-
terkonferenz.

* Die Vermittlung im Betrieb geschieht auf der Gruagh des Ausbildungsrahmenplans,
der Bestandteil der Ausbildungsordnung ist.

Beide Plane wurden in einem zwischen der Bundesmagg und der Kultusministerkonfe-
renz gemeinsam entwickelten Verfahren zur Abstimgnuan Ausbildungsordnungen und
Rahmenlehrplanen im Bereich der beruflichen Bild¢tgemeinsames Ergebnisprotokoll™)
von sachkundigen Lehrerinnen und Lehrern sowie Adesstinnen und Ausbildern in standi-
ger Abstimmung zueinander erstellt.

In der folgenden Liste der Entsprechungen sindldéimfelder des Rahmenlehrplans den
Positionen des Ausbildungsrahmenplans so zugeqrdass die zeitliche und sachliche Ab-
stimmung deutlich wird. Sie kann somit ein Hilfsteitsein, um die Kooperation der Lernorte
vor Ort zu verbessern und zu intensivieren.
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BIBB: Elsner, AB 4.2/

Stahler, KMK
Liste der Entsprechungen |
zwischen Ausbildungsrahmenplan und Rahmenlehrplan
' der Berufsausbildung
zum Reiseverkehrskaufmann/
zur Reisekauffrau (Arbeitstitel)
Entwurf Stand 27-Okteber15. November 2010
Ausbildungsréhmenplan hm'enlehrplan
Stand: 22.06.2010 : 06.10.2010
Ausbildungsberufsbildposition ~ Ausbildungsjahr Lemfelder
1 2 3 4

flichtqualifikationseinheiten

1. Gestaltung von Produkten
und Leistungen
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1)

1.1 Tourismusspezifische Sys-
tematik
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.1} :

a) nach Deutschiand herei
kommenden (Incoming
Tourism) und aus De
land herausgehen
rismus (Outgoing 1
sowie Inlandstouri
(Domestic Tourism
scheiden

b) Individual-, Veranstal
und Geschéftsreisen
scheiden

Ix |'x | - 37:8

¢) Charakteristika unterschied-
licher Reiseformen erarbei-
ten und zielgruppengerecht .
auswerten X

X 4 X | x 378

d) Bedeutung der touristischen | X : "X ' 3
. Wertschopfungskette erléu- ’ :
tern und den eigenen Be-
trieb in diese einordnen

1.2 Destinationen
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.2) o

a} Informationen iiber geogra- |. X X1 X X 3
phische, klimatische und :
.8kologische Gegebenhei-
ten von Destinationen zu-
sammenstellen und dabei
politische, wirtschaftiiche, :
kulturelle und historische
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 22.06.2010

Rahmenilehrplan
Stand: 06.10.2010

AusbiIdungsbefufsbildposition

Ausbildungsjahr

2

3

Schuljahr Lemnfelder
2 | 3 4

Gegebenheiten berlicksich-
tigen

by . Destinatibnen zielgruppen- X
gerecht priffen und auswih-
len

c) Lénderspezifische Reise- . X
und Gesundheitsbestim-
mungen und sicherheifsre-
levante Gegebenheiten be-
riicksichtigen

d) Verkehrswege, Verkehrs- X
mittel und Verkehrsverbin-
dungen fir unterschiedliche
Destinationen zielgruppen-
orientiert auswéhlen

e) ber Aufgaben der Reiselei- | %
tung im Zielgebiet informie-
ren

f) Angebote von Leistungstra- | X
gern innerhalb des Zielge-
bietes berlicksichtigen

g) Krisenmanagementregeln X
beachten :

‘i.3 Pfodukte und Leistungen
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.3) :

a) branchenspezifische Infor- | X
"~ mations-, Produktions- und
Buchungssysteme nutzen
sowie Buchungen durchfith-
ren :

X ' 2:3,6,7

b} Informationen zu Preis- und | X
Leistungsangeboten von
Verkehrstragern,

" Unterkunftsarten und sons-
tigen reiserelevanten Leis-
tungen ermitteln und aus-
‘werten

c) Kategorien der Leistungs- X
tréger zielgruppengerecht
auswihlen

x| | |mee

d) Dienstleistungs- und Ser- X.
vicequalitst bei der Produki-
und Leistungserstellung be-
riicksichtigen, um Wettbe-
werbsvorteile zu erzielen

x | x 1 4:7: 12

e) Reiseunterlagen und - X
nachweise erstellen

X | |4 7.8
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Ausbildungsrahmenplan
Stand: 22.06.2010

Rahmenlehrplan

Stand:

06.10.2010

Ausbiidungsberufsbiidposition

2

Ausbildungsjahr

3

Schuljahr

2 3 4

Lermnfelder

fy  Umbuchungen, Riicknah- X
‘men, Stornierungen und
Erstattungen durchfiihren

1.4 Eigenveranstaltungen
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.4} '

a) Einzelleistungen zu einem
touristischen Paket biindeln

b) Einzelleistungen in der
Destination recherchieren
und beschaffen

8,9

c) Kalkulationen durchfiihren
" und Preise unter Beriick-
sichtigung betrieblicher und
rechtlicher Vorgaben gestal-
ten

d) individuelle Reisen ausar-
beiten und deren Ablauf or-
ganisieren

¢) offene sowie geschlossene
Gruppenreisen ausarbeiten
und deren Ablauf organisie-
ren’ :

f)  Vorgang nach Durchfiih-
rung der Reise abschliefen;
Kundenzufriedenheit abfra-
gen und auswerten sowie
Nachkalkulation durchfiih-
ren

4; 7,10

1.5 Nachhaltigkeit und Umwelt-
aspekte im Tourismus
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.5)

a) Produkte und Leistungen X
unter Nachhaltigkeits- und
Umweltaspekten prifen und
beurteilen :

1,910

b) Auswirkungen des Touris- X
mus-auf Umwelt und Res-
sourcennutzung in der De-
stination ermitteln und Rei-
senden erldutern

12:3,10

€) Auswirkungen des Touris- X
mus auf Umwelt und Res-
sourcennutzung ermitteln
und bei der Reisegestaltung
berlicksichtigen

2: 3 7 10

d) ‘Moglichkeiten der wirt- X
‘schaftlichen und umwelt-

3,9 10
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‘ Ausbildungsrahmenplan | . Rahmaénlehrplan
Stahd: 22.06.2010 ‘ _ Stand: 06.10.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lemnfelder

1 2 3 4 1] 2 3 4

schonenden Ressourcen-
verwendung bei der Reise-
organisation berticksichti-
gen

e) Reisende {iber branchen- X | X X : 2,310
spezifische Umweltschutz- e
mafinahmen und Nachhal-
tigkeitsprogramme informie-
ren

2. Touristisches Marketing
{§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
‘Nummer 2) :

2.1 Marktanalyse und Marke-
tingmafnahmen
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 2.1)

a) Ergebnisse der Marktbe- X : X | X 7,10
obachtung und Marktanaly-
sen fir die Entwicklung,
Planung und Durchfiihrung
von Marketingmalnahmen -
nutzen '

b) marktrelevante Informatio- X | X | X 9,10
nen und Daten beschaffen,
zur Entscheidungsfindung
aufbereiten, priasentieren
und vermitteln

c) MarketingmaRnahmen . X X X 1910
-auswahlen und Marketing- ‘
instrumente einsetzen,
Budgetvorgaben beriick-
sichtigen

d) Erfolg der MarketingmalR- ' X X 10
nahmen beurteilen .

2.2 Werbung und Verkaufsfér-
derung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 2.2)

a) bei der Entwicklung und : X | X 10
Umsetzung von Werbekon- | - '
Zzepten mitwirken und diese

fiir die Verkaufsférderung

nutzen . _ ‘
b} Werbemittel erstellen X ' X : 10
c) -Werbeakfionen planen, X X 110

kalkulieren und durchfih-
ren, zielgruppenspezifische
Medien einsetzen

d) MaRnahmen zur Kunden- X X X X 4;8;12
bindung entwickeln und '
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Ausbildungsrahmenplan ) " Rahmenlehrplan
Stand: 22.06.2010 ' . Stand: 06.10.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1| 2|3 |41 ]2]|3]a

umsetzen und Erfolg kon-
trollieren :

2.3 Vertriebs- und Absatzkani-
le
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 2.3)

a) Vertriebs- und Absatzkani- X X 10
le recherchieren, verglei-
chen und an der Zielgruppe
ausrichten

b) Medien sowie technische X X 8,10
Mdoglichkeiten fir eine ziel-
gruppengerechte Anspra-
che und Kundenbindung
recherchieren, nutzen und
ihren Einsatz prifen

2.4 Offentlichkeitsarbeit
- (§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 2.4)

a) an MaRnahmen des Ausbil- ' X 10
- dungsbetriebes zur Offent- ) ‘
. lichkeitsarbeit mitwirken

b} Daten und Informationen fiir . X 10
die Erfolgskontrolle aufbe-
reiten

3. Service und Qualitit .
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 3)

3.1 Serviceleistungen
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 3.1) '

a) Bedeutung von Servicefir | X | X X )X X 4,12
: den betrieblichen Erfolg, o '

Kundenbindung begriinden
und an der Enfwicklung von
Serviceleistungen mitwirken

b) Serviceleistungen zur Un- X b 4 X X X ' 4:10; 12
terstitzung der Kundenzu- '
friedenheit, der Kundenbin-
dung als verkaufsférdernde
Mafinahme anbieten

3.2 Qualitatssicherung im Ser-
vice
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 3.2)

a) Dbetriebliche Prozesse zur X X X X X 4, 10,12
Qualitatssicherung im Ser- :
vice mitgestalten und die
zugehérigen Instrumente
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Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

anwenden

b} unterschiedliche Daten zur X X X X 10; 12
Qualitdtsmessung aufberei- "
ten, analysieren und Ergeb-
nisse zielgerichtet anwen-
den '

c) Qualitatskontrolle kontinu- ' X 12
ierlich optimieren '

d) Kundenzufriedenheit priffen | X _ X X 4; 10
und eigenes Verhalten an- |
passen

4. Kommunikation, Kunden-
beratung und Verkauf
{§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4)

4.1 Kundenorientierte Kommu-
nikation, Kundenbetreuung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4.1)

a. Kundenkontakte herstellen, X : : 4 4
nutzen und pflegen :

b. Informations-, Beratungs- | X | ‘ X X | 4,7.8
und Verkaufsgesprache mit
Kunden planen, durchfiih-
ren und nachbereiten

¢. eigene Rolle als Dienstleis- X X X X 4,7,810
ter im Kundenkontakt be-
rlcksichtigen; kundencrien-
tiert verhalten und kommu-
nizieren

42 Beschwerdemanagen)ent
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4.2)

a) Beschwerden und Rekla- X K ) 4
mationen unterscheiden, ; ‘
rechtliche Bestimmungen
und betriebliche Regelun-
gen anwenden

b) Beschwerden und Rekla- ' X X X 4,10
mationen entgegennehmen o
und bearbeiten

¢} Beschwerden und Rekla- X X 10; 12 -
mationen fir eine kunden-
orientierte Geschéftspolitik
nutzen '

4.3 Anwenden einer Fremd-
sprache bei Fachaufgaben
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4.3)
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Rahmenlehrplan
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Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr

2

'3

Schuljahr Lernfelder

2 3 4

a)

fremdsprachige Fachbegrif-
fe anwenden ’

X

X

X 4,89

b)

fremdsprachige Informatio-
nen nutzen

c)_

Ausklinfte einholen und
erteilen, auch in einer frem-
den Sprache

X 4:8:'9

d)

situationsgerecht in einer -
Fremdsprache korrespon-
dieren und kemmunizieren

X 4:8,9

Rechtliche Grundlagen
des Tourismus

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5)

5.1

Vertragsrecht
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5.1)

a)

aligemeines Vertragsrecht
anwenden

b)

Vertragsarten unterschei-
den

1

versichérungs- und haf-
tungsrechiliche Regelungen
beriicksichtigen

5.2

Reise- und Beftrderungs-
recht

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5.2)

a)

Reiserecht aufgabenbezo-
gen anwenden

b)

Beftrderungs- und Beher-
bergungsbestimmungen
beachten

c)

Passagierrechte unter-
schiedlicher Beférderungs-
arten berlicksichtigen

e

Rahmenbedingungen der
Genehmigung zur Perso-
nenbeférderung erldutern

Kaufmannische Steue-
rung und Kontrolle

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6)

6.1

Rechnerische Abwicklung
und Zahlungsverkehr .
{§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
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1 2 3 4 1 2 |3 4

Nummer 6.1)

a) Rechnungen erstellen und X ] X 5
Belege fir die Finanzbuch- ‘
haltung erfassen

b) Mbglichkeiten der Zusamn- X
menarbeit mit Abrech-
nungs-Gesellschaften prij-
fen

¢} Zahlungsmethoden unter- X X 2
scheiden, Zahlungsvorgén-
ge rechnerisch bearbeiten
und abschlieffen

d) Vorginge des Mahnwesens | X X - 2
bearbeiten : '

6.2 Kosten- und Leistungsrech-
nung ‘
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 8.2)

a) Kosten erbrachter Leistun- X X X 6,9,10
gen ermitteln, erfassen und '
bewerten

b) Kalkulationen durchfiihren X X | 6,7,9

¢} Erdse erbrachter Leistun- X X | 8,9
gen erfassen und bewerten : '

d) an der Erfolgsrechnung ' X X X { 6 11 -
mitwirken

6.3 Kauf*m'énnische‘ Steuérung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.3)

a) betriebliche Planungs-, X X X 61
Steuerungs- und Kontrollin-
strumente anwenden

b) Statistiken erstellen und zur X X 1012
- Vorbereitung von Entschei-
dungen aufbereiten

c) betriebsibliche Kennzahlien X X 11
- ermitteln und auswerten
sowie Konsequenzen fir
das Unternehmen aufzei-
gen

6.4 Unternehmerisches Han-
© deln
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.4)

a) Voraussetzungen und X X 12.
Rahmenbedingungen, o '
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Ausbildungsrahmenplan
Stand: 22.06.2010

Rahmenlehrplan
Stand: 06.10.2010

Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr

1 2

3| 4

Schuljahr

2

3

Lernfeider

Chancen und Risiken un-
- ternehmerischen Handelns
aufzeigen

b) rechtliche und finanzielle
Bedingungen zur Fihrung
eines Unternehmens erldu-
tern, Rechtsformen unter-
scheiden

ABSCHNITT B: Weitere berufsprofilgebende
tionseinheiten

Fertigkeiten,

Kennt

nisse und F&

higkeiteri in einer der Wahlqualifika-

1. Reisevermittiung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 1)

1.1 Vorbereitung und Beratung
{§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 1.1) '

a) Kundentypen unterscheiden
und auf spezifische Kun-
denwiinsche eingehen

b) Destinationskenntnisse und
Reisethemen erarbeiten,
aufbereiten und dem Kun-
den erautern

c} im Berétungsgespréch
Kundenwiinsche ermitteln
und eingrenzen

d) Produkte und Dienstleistun-
‘ gen verschiedener Anbieter
vergleichen, bewerten und
Uber diese Auskunft geben

e) iber Tarifbestimmungen
aufklaren

f)  Uber Einreise- und
Gesundheitsbestimmungen,
insbesondere Impfungen
aufkidren \

1.2 Verkauf
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 1.2)

a} Verkaufstechniken situati-
: onsorientiert anwenden

b) Kunden zu Einzelleistungen
einer Reise abschlussorien-
tiert heraten '

c) Computerreservierungssys-

X

'Hinweis: Wahlqualifikationseinheiten milssen nicht durch den Rahfnenlehrplan abgedeckt sein,
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Ausbildungsberufsbildposition ' Ausbildungsjahr " Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4

tem bei der Buchung nutzen

d) Zusatzleistungen ab- X
schlussorientiert anbieten
und verkaufen

e) ausgewshite Reisekompo- X
. nenten buchen
f) Vertrag abschlieflien . X
1.3 Nachbereitung und Service
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 1.3)
a} Geschaftsvorginge und X

Belege unter Berlicksichti-
gung betrieblicher und
rechtlicher Regelungen er-
fassen und bearbeiten

b) besondere Anforderungen X
und Bedarfe der Reisenden '
zur Kundenbindung ber(ick-
sichtigen :

2. Reiseveranstaltung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2)

2.1 Vorbereitung und Nachbe-
reitung , ‘
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.1)

a) ' Produktions- und Arbeits- : X

- schtitte in die touristische

Wertschdpfungskette ein-
ordnen und ausfithren

b) Deckungsbeitragsrechnun- X
gen fiir betriebliche Produk- | -
te erstellen

¢) Produktions- und Reservie- _ X
rungssysteme unterschei-
den und anwenden

d) Produktmanagementpro- , | X
zesse unterscheiden und '
umsetzen

e} Produkirentabilitat auswer- | X

ten und Ergebnisse bei der
weiteren Produktplanung
beriicksichtigen

2.2 Leistungseinkauf und Ver-
tragsgestaltung
(§ 4 Absatz 2 Abschniti B
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Rahmenlehrplan
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Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr

2

3

2| 31 4

Schuljahr Lernfelder

Nummer 2.2)

a)

brancheniikliche Richtli-
nien des Einkaufs sowie
der Preisgestaltung an-
wenden

b)

Informationen und Konditi-
onen unterschiedlicher
Leistungstréger verglei-
chen, auswerten und nut-
zen

2.3

Vertriebsmedien und -
kanale

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.3} -

a)

Bedeutung der Gestaltung

von Vertriebsmedien fir die
Reiseveranstaltung begriin-

. den; Vertriebsmedien auf- -

gabenorientiert auswihlen
sowie Zielgruppen- und ver-
kaufsorientiert aufbereiten

b)

Bedeutung von Vertriebs-
kandlen fur den Geschifts-
erfolg begrtinden; Ver-
triebskandle aufgabenorien-
tiert auswahlen

2.4

Kundenservice
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.4)

a)

Anfragen von Reisemittlern
oder Endverbrauchem ent-
gegennehmen und bearbei-
ten '

b)

Beschwerden und Rekla-
mationen von Reisemittlern

. oder Endverbrauchern be-

arbeiten, dabei die Interes-
sen des Unternehmens ver-
treten sowie kundenorien-
tiert und entsprechend der
gesetzlichen und betriebli-
chen Regelungen handeln

c)

zwischen den Beteiligten im
Zielgebiet und dem Kunden
vermitteln sowie Koordinie-
rungsaufgaben Ubemeh-

_ men

Geschiftsreisen
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B-
Nummer 3)
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Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr " | Lemfelder

1 | 2 3] 4 11 21 3 | 4

3.1 Planung und Crganisation
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 3.1)

a} an der Geschiftsreiseorga-
nisation aus Sicht des Rei-
senden und des Firmen-
kunden mitwirken und dabei
Prozessabschnitte der Ge-
schéftsreiseorganisation un-
terscheiden

b) Ziéle einer Reiserichtlinie
erldutern, diese bei der Rei-
seplanung anwenden und ' -
den Firmenkunden bei Er-
stellung und Pflege der Rei-
serichtlinie unterstiitzen

¢) Antrags- und Genehmi- X
gungsverfahren sowie :
rechtliche Grundlagen be-
achten

'3.2 Reservierung und Biichung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 3.2)

a) Buchung von Reisekom-
ponenten unter Berlick-
sichtigung der vorgegebe-
nen Budgets und rechtli-
chen Rahmenbedingungen
unter Anwendung von
Computerreservierungs-
systemen (CRS) durchfiih-
ren

b)  Auswirkungen von Kun-
denbindungssystemen der
Leistungstrager auf das
Reiseverhalten berlicksich-
tigen und im Sinne der
Reiserichtlinie darauf ein-
wirken

¢) Auswirkungen der Preis-
und Kapazitatssteuerung
der Leistungspartner be-
achten
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‘Ausbildungsrahmenplan . Rahmenlehrplan

Stand: 22.06.2010 ' Stand: 06.10.2010
Ausbildungsberufsbildposition Ausbiidungsjahr Schuljahr Lernfelder

12 3 | 4|12 3|4

‘ ‘ X
d) Bezahlung von Reisekom-

 ponenten vor der Reise
prafen, die jeweiligen spe-
zifischen Zahlungsarten
und -mittel optimieren und
anwenden

3.3 Reisekostenabrechnung
und Controlling
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 3.3)

a) Reiseverhaiten von Ge- . X
schéftsreisenden doku- '
mentieren

b) Management- X
Informationssysteme nut-
Zen, um an Steuerungs-
vorgangen und Verirags-
verhandlungen mit Leis-
tungstréigern mitzuwirken

€} Reisekostenabrechnung o X
nach Lohnsteuerrichtlinie
durchfiihren

ABSCHNITT C: Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1. DerAusbildungébetrieb
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt
C Nummer 1) ~

1.1 Steliung, Rechtsform und
Struktur des Ausbildungs-
betriebes
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 1.1)

a) Zielsetzung, Aufgaben und X _ X ' 11
Stellung des Ausbildungs-
- betriebes im gesamtwirt-
schaftlichen Zusammen-
hang beschreiben

b} Leistungen der Tourismus- X X 3
und Reisewirtschaft an Bei-
spielen des Ausbildungsbe-
triebes erldutern

c) Aufbau, Rechtsform und X ‘ X 1
Struktur des Ausbildungs-
betriebes erlautern

d) Geschaftsfelder des Ausbil- | X X ' 13
dungsbetriebes darstellen
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Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr Schuljahr Lernfelder

1 2 3 4 1 2 3 4.

e) Zusammenarbeitdes Aus- | X. ' . X . 1
. bildungsbetriebes mit Wirt-
schaftsorganisationen, Be-
hérden, Verbsinden und
Gewerkschaften beschrei-
ben

1.2 Berufsbildung, arbeits- und
sozialrechtliche Grundla-
gen, Personalwirtschaft
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummier 1.2) .

a) die Rechte und Pflichten X ' X 1
aus dem Ausbildungsver-
trag feststellen und die Auf-
gaben der Beteiligten im
dualen Berufsbildungssys-
tem beschreiben

b) den betrieblichen Alsbil- X X 1
dungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen
und unter Nutzung von Ar-
beits- und Lemtechniken zu
seiner Umsetzung beitragen

c) den Nutzen betrieblicher X X ‘ 1
und aufterbetrieblicher Fort-
und Weiterbildungsmbaglich-
keiten fiir die berufliche und
persdnliche Entwickiung
aufzeigen

d) wesentli'che Inhalte eines X . X 1
Arbeitsvertrages erklaren '

e) arbeits-, sozial- und mitbes- | X X 1
timmungsrechtliche Vor- :
schriften sowie die fiir den
Ausbildungsbetrieb gelten-
den tariflichen Regelungen -
beachten

f) Positionen der eigenen X . 1 x 1
Entgeltabrechnung erkiéren |-

g) Ziele, Bedeutung sowie X 1
Aufgaben der Personalfiih- ‘
rung und Personalplanung
im Ausbildungsbetrieb er-
lautern und zu deren Um-
setzung beitragen

1.3 Sicherheit und Gesund-
heitsschutz bei der Arbeit
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 1.3)

a) Gefahrdung von Sicherheit | X : X 1
und Gesundheit durch die
berufliche Tatigkeit feststel-
len und Malnahmen zu ih-
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Ausbildungsrahmenplan

Stand: 22.06.2010

Rahmenlehrpian

Ausbildungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr

2

3

4

Schuljahr

1 2 3

Stand: 06.10.2010

Lernfelder

* rer Vermeidung ergreifen

b) berufshezogene Arbeits- X
schutz- und Unfallverhil-
tungsvorschriften anwenden

¢) Verhaltensweisen bei Unfal- | X
len beschreiben sowie erste
Mallnahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeu- X
genden Brandschutzes an- -
wenden; Verhaltensweisen
bei Branden beschreiben
und Malnahmen zur
Brandbekampfung ergreifen

1.4 Umweltschutz
{§ 4 Absatz 2 Abschnitt C -
Nummer 1.4)

Zur Vermeidung betriebsbeding-
ter Umweltbelastungen im beruf-
lichen Einwirkungsbereich bei-
tragen, insbesondere

a) mogliche Umweltbelastun- | X
gen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen
Beitrag zum Umwelischutz
an Beispielen erklaren

b) fir den Ausbildungsbetrieb X
geliende Regelungen des’
Umweltschutzes anwenden

c) Mdglichkeiten der wirt- _ X
schaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und
Materialverwendung nutzen

d)} Abfalle vermeiden; Stoffe X
- und Materialien einer um-
weltschonenden Entsor-
gung zufilhren

2. Arbeitsorganisation, In-
. formations- und Kommu-
nikationstechniken ‘
{§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2)

2.1 Arbeitsorganisation
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2.1)

a) Dbetriebliche Arbeits- und X
Organisationsmittel aufga-
benorientiert einsetzen

b) eigene Arbeit inhaltlich und X

zeitlich strukturieren, Ar-

1;2
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Ausbitdungsberufsbildposition

Ausbildungsjahr

2

3

Schuljahr Lernfelder

2 3 4

beitstechniken aufgabenori- |
entiert einsetzen

¢)  Informationsfiiisse und X
Entscheidungsprozesse bei - |
der Arbeitsleistung beriick-
sichtigen ‘

d} Informationsquellen nutzen X

X 1, 2,789

e} Malnahmen zur Verbesse- X
rung der Arbeitsorganisati-
on und der Arbeitsplatzge-
staltung vorschlagen

1;2

) . Organisationsabliufe opti- X
mieren ’

2.2 Informations- und Daten-
kommunikationstechniken
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2.2)

a) Daten erfassen, autbereiten | X
und pflegen, insbesondere
unter Nutzung von Textve-
rarbeitungs- und Tabellen- .
kalkulationsprogrammen
sowie Prasentationssoft-
ware

X X 12; integrativ in allen LF

b} Informations- und Kommu- X
nikationssysteme nutzen:

©) * Auswirkungen des Einsat- X
zes von Informations- und

‘Kommunikationssystemen
auf Arbeitsorganisation, Ar-
beitsbedingungen und Ar-
beitsanforderungen be-
schreiben

d) Informations- und Tele- X
kemmunikationsdienste
kosten- und leistungsorien-
tiert nutzen

M

e) aktuelle Medien fir Recher- | X
chen nutzen

X 2;:7;8

fy geeignete Informations- und X

Reservierungssysteme
auswihlen und nutzen

2.3 Kommunikation und Ko-
operation
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2.3)

a) interne und exteme Kom-
munikations- und Koopera-
tionsprozesse gestalten

X 1:2:13
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Ausbildungsberufsbildposition Ausbildungsjahr

2

3

Schuljahr
2 3

Lernfelder

b) Aufgaben im Team planen
und bearbeiten

X

X

c)- ‘an der Teamentwicklung
mitwirken

d) [Information, Kommunikation
und Kooperation als Mittel
zur Verbesserung von Be-
triebsklima, Arbeitsleistung
und Geschéftserfolg nutzen .

e) Konfliktursachen in Kom-
munikations- und Koopera-
tionsprozessen analysieren
sowie Konflikte im Sinne ei-
nes sachbezogenen Ergeb-
nisses losen

1;2;13

f) Instrumente der Projektar-
beit anwenden sowie Pro-
jektabliufe und -ergebnisse
dokumentieren

13

2.4 Beschaffung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer.2.4)

a) betrieblichen Beschaf-
fungsbedarf ermitteln

b) Angebote einholen, nach
betrieblichen Vorgaben
auswerten und Bestellun-
gen durchfihren

¢) Lieferungen und Leistungen
annehmen und kontrollie-
ren, L.agerung und Einsatz
veranlassen

d) bei Méngeln von Lieferun-
gen und Leistungen be-
triebsiibliche Mafinahmen
durchfiihren

2.5 Datenschutz und Datensi-
cherheit )
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C -
Nummer 2.5)

a) rechtliche, betriebliche und X
kundenspezifische Rege-
lungen zum Datenschutz
anwenden

b) Datenpfiege und Datensi- X
cherung durchfiihren und
kontrollieren







