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Einstiegsqualifizierung

,vertrieb von Verlagsprodukten®

Tatigkeitsbereiche:

Arbeitsorganisation; Informations- und
Kommunikationssysteme

Kommunikation und Kooperation

Redaktion und Lektorat

Vertrieb

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

Umweltschutz



Einstiegsqualifizierung , Vertrieb von Verlagsprodukten®

Tatigkeiten

Qualifikationen

Arbeitsorganisation; Informati-
ons- und Kommunikationssys-
teme

¢ die Ablauforganisation im Ausbildungsbetrieb und das Zusam-
menwirken der Funktionsbereiche darstellen

¢ Dbetriebliche Arbeits- und Organisationsmittel fachgerecht hand-
haben und Informationsquellen nutzen

e Lern- und Arbeitstechniken aufgabenorientiert einsetzten

¢ Informations- und Kommunikationssysteme aufgabenorientiert
einsetzen

¢ Regelungen zum Datenschutz anwenden
e Daten sichern, Regelungen zur Datensicherheit anwenden

e Wirkung des Einsatzes von Informations- und Kommunikations-
systemen auf die Arbeitsorganisation und die Mitarbeiter an Bei-
spielen des Ausbildungsbetriebes beschreiben

¢ branchenspezifische Software anwenden

Kommunikation und Koopera-
tion

e Zusammenarbeit aktiv gestalten und ausgewahlte Aufgaben
teamorientiert bearbeiten

e Gesprache situationsgerecht fiihren und Sachverhalte prasentie-
ren

e Mdglichkeiten der Konfliktldsung anwenden

Redaktion und Lektorat

e Aufgaben von Redaktion und Lektorat unterscheiden

o Stellenwert der Akquisition und Betreuung von Autoren begriin-
den

Vertrieb

e Marktsegmente fir die Platzierung von Produkten ermitteln

¢ Kriterien fur die Auswahl von Betriebswegen ermitteln

e Regelung der Preisbindung fir Verlagsprodukte anwenden

e Vertriebswege auswahlen, Synergieeffekte ermitteln und nutzen
e Verlagsverzeichnisse und Kataloge zusammenstellen

e Bestellungen unter Bertcksichtigung von Vertriebsweg, Liefer-
form, Terminen und vereinbarten Konditionen bearbeiten

e Einsatz von Lese- und Rezensionsexemplaren planen

Sicherheit und Gesundheits-
schutz bei der Arbeit

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

e berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften
anwenden

¢ Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Ver-
haltensweisen bei Branden beschreiben und Malinahmen zur
Brandbek&mpfung ergreifen

Umweltschutz

¢ mdgliche Umweltbelastung durch den Ausbildungsbetrieb und
seinen Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklaren

o flr den Ausbildungsbetrieb geltenden Regelungen des Umwelt-
schutzes anwenden

e Madglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Ener-
gie- und Materialverwendung nutzen

o Abfélle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonen-
den Entsorgung zufiihren




Unternehmen X

Betriebliches Zeugnis

Teilnehmer/in

geboren am............cccceeennn. ] PRSP

Er/Sie hat in der Zeitvom .........ccoceveeeeenn... biS.. o an der

Einstiegsqualifizierung , Vertrieb von Verlagsprodukten

teilgenommen.

Leistungsbeurteilung:

Beurteilungskriterien:

Wahrnehmung der Beobachtung

Kriterium ausgepragt gut ausreichend | schwach

nicht

erkennbar erkennbar erkennbar erkennbar erkennbar

Fachqualifikation

Sorgfalt bei der Auf-
tragsbearbeitung

fachgerechte Handha-
bung der luK-Systeme

Einhaltung des Daten-
schutzes

Teamfahigkeit

Beachtung der Vorschrif-
ten zu Arbeitssicherheit
und Umweltschutz

Das Qualifikationsziel ist erreicht, wenn mindestens vier der Beurteilungskriterien mit

mindestens ,ausreichend erkennbar* bewertet werden.

Datum: Unterschrift:

Stempel




