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Die Unternehmer-Mitmachorganisation

Einstiegsqualifizierung

, Reisevermittlung”

Tatigkeitsbereiche:

B Arbeitsorganisation

B Informations- und Kommunikationssysteme

B Datenschutz und Datensicherheit

B Produkte und Leistungen

B Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung
B Sicherheits- und Gesundheitsschutz bei der Arbeit




Einstiegsqualifizierung ,, Reisevermittlung”

Tatigkeiten

Qualifikationen

Arbeitsorganisation

¢ Vollmachten und Verantwortungen im Ausbildungsbetrieb beach-
ten

¢ Informationsflisse und Entscheidungsprozesse bei der Leistungs-
erstellung beriicksichtigen

o Arbeits- und Organisationsmittel handhaben und Informationsquel-
len nutzen

e Lern- und Arbeitstechniken aufgabenorientiert einsetzen

Informations- und Kommunika-
tionssysteme

o Daten erfassen aufbereiten und pflegen

¢ Informations- und Kommunikationssysteme aufgaben- und kun-
denorientiert nutzen

e mit einem computergestiitzten Reservierungssystem Informationen
und Daten beschaffen, verarbeiten und verkaufsorientiert anwen-
den

e Auswirkungen des Einsatzes von Informations- und Kommunikati-
onssystemen auf Arbeitsorganisation, Arbeitsbedingungen und Ar-
beitsanforderungen an Beispielen des Betriebes beschreiben

¢ Informations- und Telekommunikationsdienste kosten- und leis-
tungsorientiert nutzen

Datenschutz und Datensicher-
heit

¢ Regelungen zum Datenschutz anwenden
e Datenpflege und Datensicherung begriinden und Daten sichern

Produkte und Leistungen

e Leistungsprofile der verschiedenen Verkehrstrager vergleichen

e Grundkenntnisse der Tarif- und Fahrplansysteme

e Unterkunftsarten sowie Preisklassen der Leistungstrager im Be-
herbergungswesen zielgruppengerecht bericksichtigen

e branchenbezogene Zusatzleistungen bei der Produkterstellung
bertcksichtigen

¢ Leistungsangebote kundenorientiert zusammenstellen und prasen-
tieren

¢ Distribution von Informations- und Werbematerialen nach betriebs-
Ublichem Verfahren durchfiihren

Kosten- und Leistungsrech-
nung

o Verkaufshelege erstellen und bearbeiten
o Kosten und Erldse erbrachter Leistungen errechnen

Sicherheits- und Gesundheits-
schutz bei der Arbeit, Umwelt-
schutz

e Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz fest-
stellen und MalRnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

¢ berufsbezogenen Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften
anwenden

e zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im berufli-
chen Einwirkungsbereich beitragen




Unternehmen X

Betriebliches Zeugnis

Teilnehmer/in

geboren am...........cccceeeennnn. ] P

Er/Sie hatin der Zeitvom .........ccoccevveeeenn... biS. o an der

Einstiegsqualifizierung Reisevermittiung

teilgenommen.

Leistungsbeurteilung:

Beurteilungskriterien:

Wahrnehmung der Beobachtung

ausgepragt gut ausreichend | schwach

Kriterium erkennbar | erkennbar erkennbar erkennbar

nicht
erkennbar

Fachqualifikation

Planungsfahigkeit

fachgerechte Handha-
bung der Informations-
und Kommunikationssys-
teme

kundenorientierte Verwer-
tung und Présentation der
Informationen

wirtschaftlicher und 6ko-
logischer Arbeits-

und Organisationsmit-
teleinsatz

Zielorientierung bei den
Arbeitsablaufen

Das Qualifikationsziel ist erreicht, wenn mindestens vier der Beurteilungskriterien mit

mindestens ,ausreichend erkennbar* bewertet werden.

Datum: Unterschrift;

Stempel




