Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

AUSOIAUNGSDEIMED: sovsvnivssmams o mssmns soieswammmsssso s ooy ss ¥ sss-ams i s ssas oS as PSS S ooRass eSS

Verantwortlicher
YATE1=] o] 10 /= 1 B O e R —

AUSZUDIIAENAEI: e e e e——e e e——— e e ——————eerateaaa—e et arnras

Ausbildungsbéruf: Kaufmann/Kauffrau fiir Versicherungen und Finanzen

In den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Fertigkeiten und Kennt-
nisse laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der Fassung vom 17. Mai 2006 niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und der
Zwischen- und Abschlusspriifung des Auszubildenden ist in dem Ausbildungszeitraum enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten Griinden oder
aus Griinden in der Person des Auszubildenden bleiben vorbehalten.

Weicht aufgrund der vertraglichen Vereinbarung die Ausbildungszeit von der in der Ausbildungsordnung vorge-
gebenen Ausbildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse in sinnge-
maler Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Gesetzlicher Vertreter

AuSzZUDIIdENder: .......cccoerieeiieeiecie e des Auszubildenden: ..o
Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel/Unterschrift



1. Ausbildungsjahr

Fachrichtung Finanzberatung

Berufsbild-
Position

1.1

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Stellung, Rechtsform und Struktur

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

von - bis

in Abteilung

Zielsetzung und Geschaéftsfelder des ausbilden-
den Betriebes sowie seine Stellung am Markt be-
schreiben

Rechtsform, Aufbau- und Ablauforganisation
sowie Zusténdigkeiten im Ausbildungsbetrieb er-
lautern

tiber Vertriebswege und Kooperationsbeziehun-
gen des Ausbildungsunternehmens informieren
und mit anderen Vertriebswegen der Branchen

vergleichen

1.2

Berufsbildung

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
trag feststellen und die Aufgaben der an der Be-
rufsausbildung Beteiligten beschreiben

den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen und unter Nutzung
von Arbeits- und Lerntechniken zu seiner Umset-
zung beitragen

betriebliche und tiberbetriebliche Fortbildungs-
moglichkeiten in der Branche nennen und den
Nutzen fir die berufliche und persénliche Ent-
wicklung sowie flr den Betrieb darstellen

1.3

Personalwirtschaft, arbeits-,
sozial- und tarifrechtliche Vor-
schriften

die fur das Arbeitsverhéltnis wichtigen arbeits-
und sozialrechtlichen Bestimmungen beschreiben
und anhand praktischer Beispiele erldutern

tarifvertragliche Regelung, Dienst- oder Betriebs-
vereinbarung sowie betriebliche Ubung unter-
scheiden

Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte be-
triebsverfassungsrechtlicher Organe erklaren

die Notwendigkeit des partnerschaftlichen Zu-
sammenwirkens der Mitarbeiter im Innen- und
AuRendienst begriinden

Nachweise fiir das Arbeitsverhéltnis erlautern und
die Positionen der eigenen Entgeltabrechnung
beschreiben

1.4

Sicherheit und Gesundheits-
schutz bei der Arbeit

Gefahrdung fir Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz feststellen sowie MaRnahmen zu ih-
rer Vermeidung ergreifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie
erste MaBRnahmen einleiten

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden; Verhaltensweisen bei Brénden be-
schreiben und Mafnahmen zur Brandbekamp-
fung ergreifen
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Betriebliches Rechnungswesen

Rechnungswesen als Instrument kaufmannischer
Steuerung und Kontrolle beschreiben




Versicherungs- und Finanzpro-
dukte

Die Vermittlung nachfolgender Fertigkeiten, Kenntnis-
se und Fahigkeiten ist die Produktliste der Anlage 1
zugrunde zu legen:

e Einflussfaktoren auf die Gestaltung von Versiche-
rungs- und Finanzprodukten unter Berlicksichti-
gung unterschiedlicher Kundengruppen erlautern

e Personen- und Schadenversicherungsprodukte
fur Privatkunden beschreiben

e Nutzen von Versicherungsprodukten fir Privat-
kunden darstellen

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen,
insbesondere

e mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erkléren

e fiir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen

1.5 Umweltschutz
des Umweltschutzes anwenden
e Mdglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen
o Abfélle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufiihren
e betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel
einsetzen und Informationsquellen nutzen
o die eigene Arbeit inhaltlich und zeitlich strukturie-
ren, Arbeitstechniken einsetzen
e Informationsfliisse und Entscheidungsprozesse
bei der Leistungserstellung beriicksichtigen
21 Arbeits- und Selbstorganisation e MaRnahmen zur Verbesserung von Arbeitsorga-
nisation und Arbeitsplatzgestaltung vorschlagen
e Zusammenarbeit gestalten und Aufgaben team-
orientiert bearbeiten
e elektronische Informations- und Kommunikations-
systeme zur Informationsbeschaffung sowie zur
Gestaltung und Unterstiitzung des eigenen Ler-
nens nutzen
e rechtliche und betriebliche Regelungen zum
2.2 Datenschutz und Datensicherheit Datenschutz anwenden
e Daten sichern und archivieren
o vorhandene Kundenbeziehungen auf Verkaufs-
chancen priifen und Kundendatenbanken nutzen
Vorbereitung von Beratungs- und ;
3.1 Verkaufsprozessen e fehlende Kundt?ndaten erheben und in Kunden-
datenbanken einpflegen
e Kundenkontakte herstellen
o Bedeutung von Bestandspflege und Vertragser-
haltung fiir das Unternehmen begriinden
5.2 Kundenbetreuung e Mafnahmen zur Bestandspflege und Vertragser-

haltung planen und durchfiihren

e rechtliche Vorschriften zum Schutz von Versiche-
rungskunden erldutern
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Anwenden einer Fremdsprache
bei Fachaufgaben

o fremdsprachige Fachbegriffe verwenden

Versicherungs- und Finanzpro-
dukte

e kundengerechte Lésungsvorschldge entwickeln
und bewerten




5.1

Vertragsservice

Rechtsgrundlagen und betriebliche Regelungen
bei der Antrags- und Vertragsbearbeitung an-
wenden

Kunden iiber Manahmen zur Schadenverhiitung
beraten

Rechtsgrundlagen und betriebliche Regelungen
bei der Schadenaufnahmen anwenden




2. Ausbildungsjahr

Berufsbild-
Position

2.3

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Anwenden einer Fremdsprache
bei Fachaufgaben

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

im Ausbildungsbetrieb Ubliche fremdsprachige
Informationen auswerten

in Abteilung

3.1

Vorbereitung von Beratungs- und
Verkaufsprozessen

Kundenbesuche unter Nutzung von Kundenda-
tenbanken vorbereiten

3.2

Durchfthrung von Beratungs- und
Verkaufsgesprachen

Rechtsgrundlagen fiir Beratungs- und Verkaufs-
gespréche beachten :

Regeln fir kundenorientierte Kommunikation
anwenden

Berechnungs- und Beratungsprogramme kun-
denorientiert einsetzen

Kundensituation analysieren und Bedarf feststel-
len, Uber Schadenursachen und —verhiitung in-
formieren

Einwénde behandeln und Argumentationstechni-
ken anwenden

Unternehmens- und Produktratings beriicksichti-
gen

kundengerechte Lésungsvorschldge entwickeln
und erldutern, Angebote unterbreiten

Kundenzufriedenheit feststellen

Empfehlungsadressen ermitteln

Versicherungs- und Finanzpro-
dukte

Finanzprodukte fiir Privatkunden beschreiben

Bedeutung der Produkte der gesetzlichen und
betrieblichen Altersvorsorge fiir den Kunden er-
ldutern

tiber Leistungen und Anspruchsvoraussetzungen
der Sozialversicherung informieren

Produkte des Ausbildungsunternehmens und
seiner Kooperationspartner mit Produkten von
Mitbewerbern-an Beispielen: vergleichen

1.3

Personalwirtschaft, arbeits-,
sozial- und tarifrechtliche Vor-
schriften

Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsvertrag
erlautern

Ziele, Bedeutung sowie Instrumente der Perso-
nalftihrung und —entwicklung im Ausbildungsun-
ternehmen beschreiben

Ziele, Grundsétze und Kriterien bei Personalpla-
nung, -beschaffung und —einsatz beschreiben

Rechtsstellung, Aufgaben, Befugnisse, Vertrags-
arten und Vergiitungssysteme von Mitarbeitern im
Innendienst, im angestellten AuBendienst und im
selbststédndigen AuRendienst unterscheiden

2.4

Betriebliches Rechnungswesen

Auswirkungen von Geschéftsféllen auf den Be-
triebserfolg darstellen
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Kosten- und Leistungsrechnung

tiber Zweck und Aufbau der betrieblichen Kosten-
rechnung informieren

Kosten und Ertrage von Versicherungsprodukten
darstellen -
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Controlling

Funktion des Controllings erldutern

betriebsiibliche Kennzahlen ermitteln




Anwendungsmdglichkeiten und Aufbau von Sta-
tistiken beschreiben

5.1
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Vertragsservice

Anwenden einer Fremdsprache

die formelle und materielle Deckung bei der
Schadenaufnahme beachten und tiber die Leis-
tungen dem Grunde und dem Umfang nach in-
formieren

Rentabilitatsberechnungen durchfithren und bei
Entscheidungen berticksichtigen

Auskiinfte erteilen und einholen , auch in einer
Fremdsprache

3.3

Nachbereitung von beratungs-
und Verkaufsgesprachen

Gesprachsergebnisse dokumentieren
Empfehlungsadressen nutzen

Folgeaktivitdten von Gespréachen einleiten

5.2

Kundenbetreuung

Beschwerden und Reklamationen entgegenneh-
men und priifen sowie Beschwerdemanagement
als Instrument zur Qualitétssicherung nutzen

Griinde und Arten von Vertragsédnderungen und
Vertragsbeendigungen darstellen




3. Ausbildungsjahr

Abschnitt lll: Fachrichtung Finanzberatung
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten nach § 4 Abs. 2 Nr. 1

Teil des

Lfd. Nr. Ausbildungsberufsbilde

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten

von - bis

in Abteilung

Anlage in Finanzprodukte
(§ 4 Abs.3 Nr. 1)

Finanzanlagesituationen der Kunden analysieren,
Anlagemotive und Risikoprofile emitteln

Kunden die Anlagestrategien unter Beachtung der
rechtlichen und betrieblichen Vorschriften erldutern

Chancen und Risiken, insbesondere von
Investmentvermégen, bewerten

steuerliche Vorschriften beriicksichtigen

Kauf- und Verkaufsauftrage von Finanzprodukten
abwickeln

B. Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den Wahlqualifikationseinheiten

nach § 4 Abs. 3 Nr. 2i.V.m. Abs. §

Teile des

Lfd. Ni. | Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und
F&higkeiten

von — bis

in Abteilung

Finanzierungsberatung von °
1 gewerblichen Kunden o
(§ 4 Abs. 5 Nr. 1)

personliche und gewerbliche Finanzsituation des
Kunden erfassen

Finanzierungsbedarf emitteln
Finanzierungswege bedarfsgerecht darstellen
kundengerechte Angebote erlautern

Ergebnisse festhalten und Auftrag
entgegennehmen

weiteres Vorgehen mit dem Kunden festlegen und
dokumentieren

Optimierung von °
2 Finanzproduktbesténden der
Kunden (§ 4 Abs. 5 Nr. 2)

Anlésse zur Uberpriifung erkennen und
Uberpriifung durchfiihren

o Kundenportfolio anlassbezogen analysieren, das

Risikoprofil beriicksichtigen und Ergebnisse
bewerten

MaRnahmen zur Optimierung der Finanzanlagen
unter Abwagung von Vor- und Nachteilen
vorschlagen und Entscheidungen vorbereiten
Mafnahmen in Abstimmung mit dem Kunden
umsetzen

Nachhaltigkeit der MaBnahmen im Kontext der
Portfolioentwicklung des Kunden tberpriifen und
bewerten

Private Immobilien-
finanzierung und
Versicherungen

(§ 4 Abs. 5 Nr. 3)

Immobilienerwerb als Anlageoption darstellen
Finanzierungsbedarf emitteln

Finanzierungsméglichkeiten bei Erwerb und
Errichtung von Immobilien darstellen

rechtliche und wirtschattliche Voraussetzungen fiir
Immobilienfinanzierung priifen

tiber versicherbare Risiken im Zusammenhang mit
Immobilienerwerb und ~finanzierung beraten

Bedarf fiir Versicherungsprodukte ermitteln,
Angebote erstellen und erldutern

Daten fiir Inmobilienbewertung und
Beleihungswerte ermitteln

Finanzierungsplane und —angebote erldutern

Finanzierungsantrage aufnehmen und
Vollstandigkeit der Unterlagen sicherstellen

tiber Voraussetzungen und Modalitaten der
Auszahlungen informieren




Lfd. Nr.

: . . Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
Teil des Ausbildungsberufsbildes und Fahigkeiten

von - bis

in Abteilung

Vertrieb von Produkten der betrieblichen Altersvorsorge (§ 4 Abs. 5 Nr. 4)

4
e  Analyse der Unterstltzungsleistungen durchfiihren
Kundenberatung von e Versorgungsziele feststellen
4.1 Arbeitgebern und . Vi lick ittel
: Arbsltrehmem ersorgungsliicken ermitteln
(§ 4 Abs- 5 Nr. 4.1) e  Kunden tiber Durchfiihrungswege beraten
o rechtliche Vorschriften berticksichtigen
e  Angebote entwickeln und erldutern
Beitrdge ermitteln
4.0 Angebot und Antrag ° g

(§ 4 Abs. 5 Nr. 4.2) e  Antragsdaten aufnehmen

e  (iber den Prozess der Antragsbearbeitung
informieren




