zu Dortmund

Industrie- und Handelskammer

Anlage 1 zu 8 5

Ausbildungsrahmenplan fur die Berufsausbildung
zum Reiseverkehrskaufmann/zur Reiseverkehrskauffrau

- Sachliche Gliederung -

Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Der Ausbildungsbetrieb
(8 4 Abs. 1 Nr. 1)

11

Stellung, Rechtsform und
Struktur

(§ 4 Abs. 1 Nr. 1.1)

a)

b)

Aufgaben und Stellung des Ausbildungsunterneh-
mens im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang
beschreiben

Zielsetzung und Aktivitdten des Ausbildungsbe-
triebes mit seinen Geschaftsfeldern darstellen

Segmente der Tourismusbranche unterscheiden

Rechtsform des Ausbildungsunternehmens erlau-
tern

die Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Wirtschaftsorganisationen Behérden, Verbanden
und Gewerkschaften beschreiben Stellung,
Rechtsform und Struktur

1.2

Berufsbildung, Kompeten-
zen der Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen

(8 4 Abs. 1 Nr. 1.2)

a)

b)

)

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag
erklaren

Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbil-
dungsplan vergleichen

betriebliche und aul3erbetriebliche Fort- und Wei-
terbildungsmoglichkeiten und den Nutzen fir die
berufliche und persénliche Entwicklung aufzeigen

Handlungskompetenz der Beschéftigten als we-
sentliche Voraussetzung fur den Kundennutzen
und den Unternehmenserfolg an Beispielen dar-
stellen

betriebliche Beteiligungs- und Gestaltungsmog-
lichkeiten erklaren

Konfliktursachen in Kommunikations- und Koope-
rationsprozessen analysieren und Konfliktregelun-
gen im Sinne eines sachbezogenen Ergebnisses
anwenden

Bedeutung von qualitatsbewusstem Handeln be-
grianden

13

Personalwirtschaft
(8 4 Abs. 1 Nr. 1.3)

a)
b)

wesentliche Inhalte des Arbeitsvertrages darstellen

fur das Arbeitsverhaltnis geltende arbeits- und so-
zialrechtliche Bestimmungen sowie tarifliche und
betriebliche Regelungen und Leistungen erlautern
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

d)

Positionen der Lohn- und Gehaltsabrechnung so-
wie fur das Arbeitsverhaltnis wichtige Nachweise
erlautern

Ziele, Bedeutung sowie Instrumente der Personal-
fuhrung, Personalentwicklung und Personalpla-
nung im Ausbildungsunternehmen beschreiben

1.4

Sicherheit und Gesund-
heitsschutz bei der Arbeit

(8 4 Abs. 1 Nr. 1.4)

a)

b)

d)

Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit fest-
stellen und MaRhahmen zu ihrer Vermeidung er-
greifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie
erste MalRnahmen einleiten

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden; Verhaltensweisen bei Branden be-
schreiben und MalRnahmen zur Brandbek&ampfung
ergreifen

15

Umweltschutz
(§ 4 Abs. 1 Nr. 1.5)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, ins-
besondere

a)

b)

c)

d)

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

fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden

Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen

Abféalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufiihren

Arbeitsorganisation, In-
formations- und Kommu-
nikationssysteme

(8 4 Abs. 1 Nr. 2)

2.1

Arbeitsorganisation
(8 4 Abs. 1 Nr. 2.1)

b)
c)

d)

Vollmachten und Verantwortungen im Ausbil-
dungsbetrieb beachten

Informationsflisse und Entscheidungsprozesse bei
der Leistungserstellung berticksichtigen

Arbeits- und Organisationsmittel handhaben und
Informationsquellen nutzen

Lern- und Arbeitstechniken sowie Prédsentations-
techniken aufgabenorientiert einsetzen
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

2.2

Informations- und Kom-
munikationssysteme

(8 4 Abs. 1 Nr. 2.2)

Daten erfassen, aufbereiten und pflegen

Informations- und Kommunikationssysteme aufga-
ben- und kundenorientiert nutzen

mit einem computergestitzten Reservierungssys-
tem Informationen und Daten beschaffen, verarbei-
ten und verkaufsorientiert anwenden

Auswirkungen des Einsatzes von Informations-
und Kommunikationssystemen auf Arbeitsorgani-
sation, Arbeitsbedingungen und Arbeitsanforde-
rungen beschreiben

Informations- und Telekommunikationsdienste kos-
ten- und leistungsorientiert nutzen

2.3

Datenschutz und Datensi-
cherheit

(8 4 Abs. 1 Nr. 2.3)

a)
b)

Regelungen zum Datenschutz anwenden

Datenpflege und Datensicherung begrtinden, Da-
ten sichern

Zielgebiete
(8 4 Abs. 1 Nr. 3)

d)

€)

9)

Informationen tber geographische und klimatische
Gegebenheiten wichtiger Reiseziele zusammen-
stellen

Zielgebiete auf ihre Eignung fur bestimmte Ziel-
gruppen prifen

Auswirkungen des Tourismus auf Umwelt und
Ressourcennutzung in Zielgebieten aufzeigen

landerspezifische Reise- und Gesundheitsbestim-
mungen beim Leistungsangebot bericksichtigen

Leistungsangebote im Gesundheitstourismus und
im Wellnessbereich ermitteln

politische, wirtschaftliche, kulturelle und histori-
sche Gegebenheiten bei der Auswahl von Zielge-
bieten beriicksichtigen

Verkehrswege, Verkehrsmittel und Verkehrsver-
bindungen bei der Auswahl von Zielgebieten ermit-
teln

Kommunikation und Ko-
operation

(8 4 Abs. 1 Nr. 4)

4.1

Kommunikation
(8§ 4 Abs. 1 Nr. 4.1)

Kundenkontakte herstellen, nutzen und pflegen
Anfragen bearbeiten

die eigene Rolle als Dienstleister im Kundenkon-
takt berlicksichtigen; kundenorientiert verhalten
und kommunizieren
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Kundenzufriedenheit prifen und eigenes Verhalten
anpassen

Beschwerden und Reklamationen entgegenneh-
men und betriebsibliche MaRnahmen einleiten

4.2

Kooperation
(8 4 Abs. 1 Nr. 4.2)

Aufgaben teamorientiert bearbeiten

Ergebnisse abstimmen, auswerten und prasentie-
ren

bei der Zusammenarbeit mit Geschéaftspartnern
mitwirken

Auswirkungen von Information, Kommunikation und
Kooperation auf Betriebsklima, Arbeitsleistung und
Geschaftserfolg beachten

4.3

Anwenden einer Fremd-
sprache bei Fachaufga-
ben

(8 4 Abs. 1 Nr. 4.3)

fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

situationsgerecht in einer Fremdsprache korres-
pondieren und kommunizieren

betriebsibliche fremdsprachige Informationsmate-
rialien nutzen

Marketing
(8 4 Abs. 1 Nr. 5)

h)

Ergebnisse der Marktbeobachtung und Marktfor-
schung fur die ErschlieBung neuer Zielgruppen
und Produkte nutzen

an MaRnahmen zur Offentlichkeitsarbeit, Werbung
und Verkaufsforderung mitwirken

Einsatzmdglichkeiten preispolitischer Instrumente
aufzeigen

Vertriebswege der Tourismusbranche vergleichen

Vertriebswege als Steuerungsinstrument fur das
Erreichen von Unternehmenszielen nutzen

Maflnahmen zur Nachfragesteuerung durchfihren

Konditionen einzelner Leistungstrager bei der Ver-
kaufssteuerung bericksichtigen

produktspezifische Informationsunterlagen zu-
sammenstellen

Gestaltung von Produkten
und Leistungen, Rechtli-
che Grundlagen

(8§ 4 Abs. 1 Nr. 6)

6.1

Verkehrstrdger- und Be-
herbergungsbereich

(8 4 Abs. 1 Nr. 6.1)

b)

Leistungsprofile von Verkehrstragern vergleichen

Tarif- und Fahrplansysteme der Bereiche Bahn, Bus,
Flug und Schiff anwenden, Informationen beschaffen
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Unterkunftsarten sowie Preisklassen der Leis-
tungstrager im Beherbergungswesen zielgruppen-
gerecht auswéahlen

Umweltgesichtspunkte bei der Produkterstellung
berlcksichtigen

6.2

Pauschalreisen
(8 4 Abs. 1 Nr. 6.2)

Uber Bestandteile einer Pauschalreise Auskunft
geben

Pauschalreisen verschiedener Anbieter verglei-
chen und bewerten

Leistungen, insbesondere Beférderungs-, Beherber-
gungsleistungen und touristische Zusatzleistungen,
anbieten

Charakteristika besonderer Reiseformen erarbei-
ten

touristische Einzelleistungen zu einem Pauschal-
angebot bindeln

Uber Hauptaufgaben der Reiseleitung im Zielgebiet
informieren

ergadnzende Angebote von Leistungstragern des
Zielgebietes einbeziehen

6.3

Individuelle Reisen, Grup-
penreisen

(8 4 Abs. 1 Nr. 6.3)

individuelle Reisen und Gruppenreisen ausarbeiten
und den Ablauf organisieren

touristische Einzel- und Zusatzleistungen im Zielge-
biet nach Kundenwiinschen zusammenstellen, Bu-
chungen vornehmen

Reisen zu Sonderveranstaltungen planen und ver-
kaufen

6.4

Rechtliche Grundlagen
(8 4 Abs. 1 Nr. 6.4)

Reisevertragsrecht anwenden
Befdorderungsbestimmungen beachten

versicherungs- und haftungsrechtliche Regelungen
beriicksichtigen

Kundenberatung und Ver-
kauf

(8 4 Abs. 1 Nr. 7)

Beratungs- und Verkaufsgesprache mit Kunden pla-
nen, durchfihren und nachbereiten

Uber betriebliche Produkte informieren

Preise und Leistungen zielgruppenorientiert ver-
gleichen

Produkte bedarfsorientiert anbieten und verkaufen
Uber Zahlungsbedingungen informieren

Fahrplan- und Tarifauskinfte im Zusammenhang mit
dem Verkauf von Beforderungsdokumenten erteilen
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Lfd. Teil des Zu vermittelnde
Nr. |Ausbildungsberufshildes Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
g) Informationen Uber Zielgebiete kundenorientiert
nutzen
h) Uber Informationsquellen und -wege fur qualifizierte
Gesundheitsberatung informieren
i) Verkaufstechniken anwenden
8 |Kaufméannische Steuerung
und Kontrolle
(8 4 Abs. 1 Nr. 8)
8.1 |Kosten- und Leistungs-|a) Verkaufsbelege erstellen und bearbeiten
rechnung b) Kosten und Erlése erbrachter Leistungen errech-
(8 4 Abs. 1 Nr. 8.1) nen und bewerten
c) Notwendigkeit einer laufenden Kontrolle der Wirt-
schaftlichkeit betrieblicher Leistungen begriinden
d) Rechnungswesen als Instrument kaufménnischer
Steuerung und Kontrolle begriinden
e) Kalkulationsverfahren anwenden
8.2 | Controlling a) betriebliche Planungs-, Steuerungs- und Kontroll-
(§ 4 Abs. 1 Nr. 8.2) instrumente anwenden
b) betriebstbliche Kennzahlen ermitteln, Statistiken
erstellen und zur Vorbereitung von Entscheidun-
gen aufbereiten
9 |Fachaufgaben im
Einsatzgebiet
(8 4 Abs. 1 Nr. 9)
9.1 |Reservierung a) Reservierungen durchfihren
(8 4 Abs. 1 Nr. 9.1) b) Reservierungs- und Informationssysteme nutzen
9.2 | Beforderungsleistungen a) Voraussetzungen zur Nutzung von Befdrderungsli-
(8 4 Abs. 1 Nr. 9.2) zenzen erlautern
b) Befdorderungsdokumente zur Verfigung stellen
¢) Ricknahmen, Umbuchungen und Erstattungen
durchfuhren
9.3 | Kalkulation, Abrechnung |a) betriebliche Grundséatze der Preisgestaltung an-
(§ 4 Abs. 1 Nr. 9.3) wenden
b) Konditionen beim Einkauf von Leistungen bertck-
sichtigen
c) Reisepreis berechnen
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d)

mit Kunden und Geschéftspartnern unter Bertick-
sichtigung der Zahlungsbedingungen abrechnen

Provisionsmodelle vergleichen, Provisionen ab-
rechnen
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