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Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

F U 1Y o 1o 18T T ] 0= 1= o P RPRRSRR

Verantwortlicher
AU £ o 1[0 1=

YN T Iy U] 1[0 =T To L= T

Ausbildungsberuf:  Tourismuskaufmann (Kfm. fir Privat- und Geschaftsreisen)
Tourismuskauffrau (Kffr. fir Privat- und Geschéaftsreisen)

Wahlqualifikationseinheit (1 aus 3)
O Reisevermittlung

O Reiseveranstaltung

O Geschéftsreisen

In den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der Fassung vom 19. Mai 2011
niedergelegt.

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

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

Weicht aufgrund der vertraglichen Vereinbarung die Ausbildungszeit von der in der Ausbildungsordnung
vorgegebenen Ausbildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnis-
se in sinngemafer Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Gesetzlicher Vertreter
AUSZUDIIAENdEr:  ..eeeeeeiiceee e des Auszubildenden: ...
Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel/Unterschrift



Ausbildungsrahmenplan Uber die Berufsausbildung
zum Tourismuskaufmann (Kaufmann fir Privat- und Geschaéftsreisen)
bzw. zur Tourismuskauffrau (Kauffrau fur Privat- und Geschaftsreisen

- Zeitliche Gliederung -

Die nachfolgende zeitliche Gliederung nennt die Zeitrdume, in denen die jeweiligen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fa-
higkeiten erstmals schwerpunktmaRig vermittelt werden sollen; in der Regel ist eine Fortfihrung oder Vertiefung zum
Erreichen der beruflichen Handlungsfahigkeit erforderlich.

Wahrend der gesamten Ausbildungszeit sind schwerpunktméRig die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten der
Berufsbildpositionen aus § 4 Absatz 2

Abschnitt A Nummer 3.1 Serviceleistungen,
Abschnitt A Nummer 4.3 Anwenden einer Fremdsprache bei Fachaufgaben
zu vermitteln.

1. AUSBILDUNGSJAHR

(2) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus 8§ 4 Absatz 2

Abschnitt A Nummer 1.5 Nachhaltigkeit und Umweltaspekte im Tourismus,
Abschnitt C Nummer 1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur des Ausbildungsbetriebes,
Abschnitt C Nummer 1.2 Berufshildung, arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen, Personalwirtschaft,
Abschnitt C Nummer 1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
Abschnitt C Nummer 1.4 Umweltschutz,
Abschnitt C Nummer 2.2 Informations- und Datenkommunikationstechniken,
Abschnitt C Nummer 2.5 Datenschutz und Datensicherheit
zu vermitteln.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktméRig die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus § 4 Absatz 2

Abschnitt A Nummer 1.1 Tourismusspezifische Systematik,
Abschnitt A Nummer 1.3 Produkte und Leistungen,
Abschnitt A Nummer 4.1 Kundenorientierte Kommunikation, Kundenbetreuung,
Abschnitt C Nummer 2.1 Arbeitsorganisation
zu vermitteln.

(3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind schwerpunktmafig die Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus 8§ 4 Absatz 2

Abschnitt A Nummer 5.1 Vertragsrecht,

Abschnitt A Nummer 5.2 Reise- und Beforderungsrecht,

Abschnitt A Nummer 6.1 Rechnerische Abwicklung und Zahlungsverkehr
zu vermitteln.




2. AUSBILDUNGSJAHR

(1) In einemZeitraumvon insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmafig die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten der Berufshildpositionen aus § 4 Absatz 2

Abschnitt A Nummer 1.2 Destinationen,

Abschnitt A Nummer 1.4 Eigenveranstaltungen,

Abschnitt A Nummer 6.2 Kosten- und Leistungsrechnung,

Abschnitt C Nummer 2.3 Kommunikation und Kooperation
zu vermitteln.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind schwerpunktm&gRig die Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus 8§ 4 Absatz 2

Abschnitt A Nummer 2.1 Marktanalyse und MarketingmafBnahmen,
Abschnitt A Nummer 3.2 Qualitatssicherung im Service,
Abschnitt A Nummer 4.2 Beschwerdemanagement

zu vermitteln.

(3) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten der Berufsbildposition aus § 4 Absatz 2

Abschnitt C Nummer 2.4 Beschaffung
zu vermitteln.

3. AUSBILDUNGSJAHR

(1) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmafiig die Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus 8§ 4 Absatz 2

Abschnitt A Nummer 2.2 Werbung und Verkaufsférderung,
Abschnitt A Nummer 2.3 Vertriebs- und Absatzkandle,
Abschnitt A Nummer 2.4 Offentlichkeitsarbeit

vermitteln.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktméafig die Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten der Berufsbildpositionen aus 8§ 4 Absatz 2

Abschnitt A Nummer 6.3 Kaufménnische Steuerung
zu vermitteln.

(3) In einem Zeitraum von sechs Monaten sind die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten der Berufsbildpositionen
aus 8 4 Absatz 2

Abschnitt A Nummer 6.4 Unternehmerisches Handeln
sowie der ausgewahlten Wahlqualifikationseinheit aus 8§ 4 Absatz 2
Abschnitt B Nummer 1 Reisevermittlung,
Abschnitt B Nummer 2 Reiseveranstaltung,
Abschnitt B Nummer 3 Geschéftsreisen
Zu vermitteln.




Ausbildungsrahmenplan Uber die Berufsausbildung
zum Tourismuskaufmann (Kaufmann fir Privat- und Geschéftsreisen)
bzw. zur Tourismuskauffrau (Kauffrau fir Privat- und Geschaftsreisen)

- Sachliche Gliederung -

Abschnitt A: Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den
Pflichtqualifikationseinheiten nach 8 3 Nummer 1

Lfd.
Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes und zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Position

vermittelt

Gestaltung von Produkten und Leistungen (8§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1)

11

Tourismusspezifische Systematik (§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.1)

a) nach Deutschland hereinkommenden (Incoming Tourism) und aus Deutschland herausgehenden
Tourismus (Outgoing Tourism) sowie Inlandstourismus (Domestic Tourism) unterscheiden

b) Individual-, Veranstalter- und Geschaftsreisen unterscheiden
¢) Merkmale unterschiedlicher Reiseformen erarbeiten und zielgruppengerecht auswerten

d) Bedeutung der touristischen Wertschopfungskette erlautern und den eigenen Betrieb in diese
einordnen

Oodo o

1.2

Destinationen (8§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.2)

a) Informationen Uber geografische, klimatische und 6kologische Gegebenheiten von Destinationen
zusammenstellen und dabei politische, wirtschaftliche, kulturelle und historische Gegebenheiten
berlicksichtigen

b) Destinationen zielgruppenorientiert prifen und auswahlen

c¢) landerspezifische Reise- und Gesundheitsbestimmungen und sicherheitsrelevante Gegebenhei-
ten bertcksichtigen

d) Verkehrswege, Verkehrsmittel und Verkehrsverbindungen fiir unterschiedliche Destinationen
zielgruppenorientiert auswahlen

e) Uber Aufgaben der Reiseleitung im Zielgebiet informieren
f) Angebote von Leistungstragern innerhalb des Zielgebietes berticksichtigen
g) Krisenmanagementregeln beachten

O

Ooo o oo

13

Produkte und Leistungen (8 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.3)

a) branchenspezifische Informations-, Produktions- und Buchungssysteme nutzen sowie Buchun-
gen durchfuhren

b) Informationen zu Preis- und Leistungsangeboten von Verkehrstragern, Unterkunftsarten und
sonstigen reiserelevanten Leistungen ermitteln und auswerten

c) Kategorien der Leistungstrager zielgruppengerecht auswahlen

d) Dienstleistungs- und Servicequalitat bei der Produkt- und Leistungserstellung berticksichtigen,
um Wettbewerbsvorteile zu erzielen

e) Reiseunterlagen und -nachweise erstellen

f) Umbuchungen, Ricknahmen, Stornierungen und Erstattungen durchfiihren

1.4

Eigenveranstaltungen (8 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.4)
a) Einzelleistungen zu einem touristischen Paket biindeln
b) Einzelleistungen in der Destination recherchieren und beschaffen

c) Kalkulationen durchfiihren und Preise unter Berucksichtigung betrieblicher und rechtlicher Vor-
gaben gestalten

d) individuelle Reisen ausarbeiten und deren Ablauf organisieren
e) offene sowie geschlossene Gruppenreisen ausarbeiten und deren Ablauf organisieren

f) Vorgang nach Durchfiihrung der Reise abschlie3en; Kundenzufriedenheit abfragen und auswer-
ten sowie Nachkalkulation durchfuhren

OO0 oog (oo odg g d




Lfd.

Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes und zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Position
vermittelt

15

Nachhaltigkeit und Umweltaspekte im Tourismus (8§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 1.5)
a) Produkte und Leistungen unter Nachhaltigkeits- und Umweltaspekten prifen und beurteilen

b) Auswirkungen des Tourismus auf Umwelt und Ressourcennutzung in der Destination ermitteln
und Reisenden erlautern

¢) Auswirkungen des Tourismus auf Umwelt und Ressourcennutzung ermitteln und bei der Reise-
gestaltung bericksichtigen

d) Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Ressourcenverwendung bei der Rei-
seorganisation bertcksichtigen

e) Reisende Uber branchenspezifische Umweltschutzmaf3nahmen und Nachhaltigkeitsprogramme
informieren

O 0O 0O oOdg

Touristisches Marketing (8 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 2)

2.1

Marktanalyse und Marketingmaf3nahmen (8§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 2.1)

a) Ergebnisse der Marktbeobachtung und Marktanalysen fur die Entwicklung, Planung und Durch-
fihrung von Marketingmaf3nahmen nutzen

b) marktrelevante Informationen und Daten beschaffen, zur Entscheidungsfindung aufbereiten,
prasentieren und vermitteln

c) MarketingmalRnahmen auswéhlen und Marketinginstrumente einsetzen, Budgetvorgaben bertck-
sichtigen

d) Erfolg der MarketingmafRnahmen beurteilen

O Od o O

2.2

Werbung und Verkaufsférderung (8 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 2.2)

a) bei der Entwicklung und Umsetzung von Werbekonzepten mitwirken und diese fir die Verkaufs-
foérderung nutzen

b) Werbemittel erstellen
c) Werbeaktionen planen, kalkulieren und durchfiihren; zielgruppenspezifische Medien einsetzen
d) MafRRnahmen zur Kundenbindung entwickeln, umsetzen und Erfolg kontrollieren

2.3

Vertriebs- und Absatzkanéle (8 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 2.3)
a) Vertriebs- und Absatzkanéale recherchieren, vergleichen und an der Zielgruppe ausrichten

b) Medien sowie technische Mdglichkeiten fiir eine zielgruppengerechte Ansprache und Kundenbin-
dung recherchieren, nutzen und ihren Einsatz priifen

OO0 ood d

2.4

Offentlichkeitsarbeit (§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 2.4)
a) an MaRnahmen des Ausbildungsbetriebes zur Offentlichkeitsarbeit mitwirken
b) Daten und Informationen fur die Erfolgskontrolle aufbereiten

OO

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

3.1

Serviceleistungen (§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 3.1)

a) Bedeutung von Service fur den betrieblichen Erfolg, die Kundenzufriedenheit und Kundenbindung
begriinden und an der Entwicklung von Serviceleistungen mitwirken

b) Serviceleistungen zur Unterstitzung der Kundenzufriedenheit und Kundenbindung als verkaufs-
férdernde MalRnahme anbieten

0O 0O

3.2

Qualitatssicherung im Service (§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 3.2)

a) betriebliche Prozesse zur Qualitatssicherung im Service mitgestalten und die zugehdrigen In-
strumente anwenden

b) unterschiedliche Daten zur Qualitdétsmessung aufbereiten, analysieren und Ergebnisse zielgerich-
tet anwenden

c¢) Qualitatskontrolle kontinuierlich optimieren

d) Kundenzufriedenheit prifen und eigenes Verhalten anpassen

OO O o




Lfd.

Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes und zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Position

vermittelt

Kommunikation, Kundenberatung und Verkauf (§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 4)

4.1

Kundenorientierte Kommunikation, Kundenbetreuung (8§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 4.1)
a) Kundenkontakte herstellen, nutzen und pflegen

b) Informations-, Beratungs- und Verkaufsgesprache mit Kunden planen, durchfihren und nachbe-
reiten

c) eigene Rolle als Dienstleister im Kundenkontakt beriicksichtigen; kundenorientiert verhalten und
kommunizieren

d) Kunden Uber aktuelle Reisehinweise und -warnungen informieren

4.2

Beschwerdemanagement (§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 4.2)

a) Beschwerden und Reklamationen unterscheiden, rechtliche Bestimmungen und betriebliche Re-
gelungen anwenden

b) Beschwerden und Reklamationen entgegennehmen und bearbeiten
c) Beschwerden und Reklamationen fir eine kundenorientierte Geschéftspolitik nutzen

4.3

Anwenden einer Fremdsprache bei Fachaufgaben (8 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 4.3)
a) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

b) fremdsprachige Informationen nutzen

c¢) Auskunfte einholen und erteilen, auch in einer fremden Sprache

d) situationsgerecht in einer Fremdsprache korrespondieren und kommunizieren

oood dWo o0 o0 d do

Rechtliche Grundlagen des Tourismus (§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 5)

5.1

Vertragsrecht (§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 5.1)

a) allgemeines Vertragsrecht anwenden

b) Vertragsarten unterscheiden

c¢) versicherungs- und haftungsrechtliche Regelungen berlicksichtigen

5.2

Reise- und Beforderungsrecht (8§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 5.2)

a) Reiserecht aufgabenbezogen anwenden

b) Beférderungs- und Beherbergungsbestimmungen beachten

c) Passagierrechte unterschiedlicher Beforderungsarten berticksichtigen

d) Rahmenbedingungen der Genehmigung zur Personenbeftérderung erlautern

ooog oo d

Kaufméannische Steuerung und Kontrolle (8 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 6)

6.1

Rechnerische Abwicklung und Zahlungsverkehr (§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 6.1)

a) Rechnungen erstellen und Belege fiir die Finanzbuchhaltung erfassen

b) Mdglichkeiten der Zusammenarbeit mit Abrechnungsgesellschaften priifen

¢) Zahlungsmethoden unterscheiden, Zahlungsvorgange rechnerisch bearbeiten und abschlieRen

d) Vorgange des Mahnwesens bearbeiten

6.2

Kosten- und Leistungsrechnung (8 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 6.2)
a) Kosten erbrachter Leistungen ermitteln, erfassen und bewerten

b) Kalkulationen durchfiihren

c) Erlose erbrachter Leistungen erfassen und bewerten

d) an der Erfolgsrechnung mitwirken

6.3

Kaufméannische Steuerung (8 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 6.3)
a) betriebliche Planungs-, Steuerungs- und Kontrollinstrumente anwenden
b) Statistiken erstellen und zur Vorbereitung von Entscheidungen aufbereiten

c) betriebsiibliche Kennzahlen ermitteln und auswerten sowie Konsequenzen fur das Unternehmen
aufzeigen

OO0 [podo jgoodg




a) Voraussetzungen und Rahmenbedingungen, Chancen und Risiken unternehmerischen Handelns
aufzeigen

b) rechtliche und finanzielle Bedingungen zur Fihrung eines Unternehmens erlautern, Rechtsfor-
men unterscheiden

S3
Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes und zu vermittelnde :g E
Nr. Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 3 =

o >
6.4 | Unternehmerisches Handeln (8 4 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 6.4)

O

Abschnitt B: Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
einer der Wahlqualifikationseinheiten nach 8 3 Nummer 2

in

Lfd.
Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes und zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Position

vermittelt

Reisevermittlung (8 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 1)

11

Vorbereitung und Beratung (8 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 1.1)

a) Kundentypen unterscheiden und auf spezifische Kundenwiinsche eingehen

b) Destinationskenntnisse und Reisethemen erarbeiten, aufbereiten und dem Kunden erlautern
c) im Beratungsgesprach Kundenwiinsche ermitteln und eingrenzen

d) Produkte und Dienstleistungen verschiedener Anbieter vergleichen, bewerten und Uber diese
Auskunft geben

e) Uber Tarifbestimmungen aufklaren
f) Uber Einreise- und Gesundheitsbestimmungen, insbesondere Impfungen, aufklaren

1.2

Verkauf (8 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 1.2)

a) Verkaufstechniken situationsorientiert anwenden

b) Kunden zu Einzelleistungen einer Reise abschlussorientiert beraten
c) Computerreservierungssystem bei der Buchung nutzen

d) Zusatzleistungen abschlussorientiert anbieten und verkaufen

e) ausgewahlte Reisekomponenten buchen

f) Vertrag abschlieRen

Oooodo g good

1.3

Nachbereitung und Service (8 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 1.3)

a) Geschaftsvorgange und Belege unter Beriicksichtigung betrieblicher und rechtlicher Regelungen
erfassen und bearbeiten

b) besondere Anforderungen und Bedarfe der Reisenden zur Kundenbindung berticksichtigen

0O O

Reiseveranstaltung (§ 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 2)

2.1

Vorbereitung und Nachbereitung (8 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 2.1)

a) Produktions- u. Arbeitsschritte in die touristische Wertschdpfungskette einordnen und ausfuhren
b) Deckungsbeitragsrechnungen fiir betriebliche Produkte erstellen

c¢) Produktions- und Reservierungssysteme unterscheiden und anwenden

d) Produktmanagementprozesse unterscheiden und umsetzen

e) Produktrentabilitdt auswerten und Ergebnisse bei der weiteren Produktplanung beriicksichtigen

Ooodd

2.2

Leistungseinkauf und Vertragsgestaltung (8 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 2.2)

a) branchenubliche Grundséatze und betriebsiibliche Richtlinien des Einkaufs sowie der Preisgestal-
tung anwenden

b) Informationen und Konditionen unterschiedlicher Leistungstréger vergleichen, auswerten und
nutzen

O O




Lfd.
Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes und zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Position
vermittelt

2.3

Vertriebsmedien und -kanéle (§ 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 2.3)

a) Bedeutung der Gestaltung von Vertriebsmedien fur die Reiseveranstaltung begriinden; Ver-
triebsmedien aufgabenorientiert auswéhlen sowie zielgruppen- und verkaufsorientiert aufbereiten

b) Bedeutung von Vertriebskanélen fiir den Geschaftserfolg begriinden; Vertriebskanéle aufgaben-
orientiert auswahlen

O

2.4

Kundenservice (8 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 2.4)
a) Anfragen von Reisemittlern oder Endverbrauchern entgegennehmen und bearbeiten

b) Beschwerden und Reklamationen von Reisemittlern oder Endverbrauchern bearbeiten, dabei die
Interessen des Unternehmens vertreten sowie kundenorientiert und entsprechend der gesetzli-
chen und betrieblichen Regelungen handeln

c¢) zwischen den Beteiligten im Zielgebiet und dem Kunden vermitteln sowie Koordinierungsaufga-
ben Gbernehmen

Geschaftsreisen (8 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 3)

3.1

Planung und Organisation (8 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 3.1)

a) an der Geschaftsreiseorganisation aus Sicht des Reisenden und des Firmenkunden mitwirken
und dabei Prozessabschnitte der Geschéftsreiseorganisation unterscheiden

b) Ziele einer Reiserichtlinie erlautern, diese bei der Reiseplanung anwenden und den Firmenkun-
den bei Erstellung und Pflege der Reiserichtlinie unterstitzen

¢) Antrags- u. Genehmigungsverfahren sowie rechtliche Grundlagen fiir Geschéftsreisen beachten

3.2

Reservierung und Buchung (8 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 3.2)

a) Buchung von Reisekomponenten unter Berticksichtigung der vorgegebenen Budgets und rechtli-
chen Rahmenbedingungen unter Anwendung von Computerreservierungssystemen (CRS)
durchfiihren

b) Auswirkungen von Kundenbindungssystemen der Leistungstrager auf das Reiseverhalten be-
ricksichtigen und im Sinne der Reiserichtlinie darauf einwirken

c) Auswirkungen der Preis- und Kapazitatssteuerung der Leistungspartner beachten

d) Bezahlung von Reisekomponenten vor der Reise prifen, die jeweiligen spezifischen Zahlungsar-
ten und -mittel optimieren und anwenden

O |0 d O
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3.3

Reisekostenabrechnung und Controlling (8§ 4 Absatz 2 Abschnitt B Nummer 3.3)
a) Reiseverhalten von Geschéftsreisenden dokumentieren

b) Management-Informationssysteme nutzen, um an Steuerungsvorgangen und Vertragsverhand-
lungen mit Leistungstragern mitzuwirken

¢) Reisekostenabrechnung nach Lohnsteuerrichtlinie durchfiihren

00O

Abschnitt C: Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten nach 8 3 Nummer 1

e) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirtschaftsorganisationen, Behorden, Verbanden
und Gewerkschaften beschreiben

Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbildes und zu vermittelnde é _g
Nr. Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten § %
1 | Der Ausbildungsbetrieb (§ 4 Absatz 2 Abschnitt C Nummer 1)
1.1 | Stellung, Rechtsform und Struktur des Ausbildungsbetriebes (§ 4 Absatz 2 Abschnitt C Nummer
1.1) ]
a) Zielsetzung, Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im gesamtwirtschaftlichen Zu-
sammenhang beschreiben n
b) Leistungen der Tourismus- und Reisewirtschaft an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erlautern ]
¢) Aufbau, Rechtsform und Struktur des Ausbildungsbetriebes erlautern ]
d) Geschaftsfelder des Ausbildungsbetriebes darstellen n




Lfd.

Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes und zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Position
vermittelt

12

Berufsbildung, arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen, Personalwirtschaft (§ 4 Absatz 2 Abschnitt
C Nummer 1.2)

a) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag feststellen und die Aufgaben der Beteiligten im
dualen Berufsbildungssystem beschreiben

b) betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbildungsordnung vergleichen und unter Nutzung von
Arbeits- und Lerntechniken zu seiner Umsetzung beitragen

¢) Nutzen betrieblicher und aul3erbetrieblicher Fort- und Weiterbildungsméglichkeiten fur die berufli-
che und personliche Entwicklung aufzeigen

d) wesentliche Inhalte eines Arbeitsvertrages erklaren

e) arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrechtliche Vorschriften sowie die fur den Ausbildungsbetrieb
geltenden tariflichen Regelungen beachten

f) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erkléaren

g) Ziele, Bedeutung sowie Aufgaben der Personalfuihrung und Personalplanung im Ausbildungsbe-
trieb erldutern und zu deren Umsetzung beitragen
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Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit (8 4 Absatz 2 Abschnitt C Nummer 1.3)

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit durch die berufliche Tatigkeit feststellen und MalR-
nahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften anwenden
c¢) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste Malinahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltensweisen bei Bréanden be-
schreiben und MalRnahmen zur Brandbek&mpfung ergreifen

Ooo0o o

14

Umweltschutz (8 4 Absatz 2 Abschnitt C Nummer 1.4)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen Einwirkungsbereich beitra-
gen, inshesondere

a) mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erkléaren

b) fuir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschutzes anwenden

¢) Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen

d) Abfélle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden Entsorgung zufiihren
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Arbeitsorganisation, Informations- und Kommunikationstechniken (8§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2)

2.1

Arbeitsorganisation (8§ 4 Absatz 2 Abschnitt C Nummer 2.1)

a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel aufgabenorientiert einsetzen

b) eigene Arbeit inhaltlich und zeitlich strukturieren, Arbeitstechniken aufgabenorientiert einsetzen
¢) Informationsfliisse und Entscheidungsprozesse bei der Arbeitsleistung berticksichtigen

d) Informationsquellen nutzen

e) MaRnahmen zur Verbesserung der Arbeitsorganisation u. der Arbeitsplatzgestaltung vorschlagen

f) Organisationsabldufe optimieren

2.2

Informations- und Datenkommunikationstechniken (8 4 Absatz 2 Abschnitt C Nummer 2.2)

a) Daten erfassen, aufbereiten und pflegen, insbesondere unter Nutzung von Textverarbeitungs-
und Tabellenkalkulationsprogrammen sowie Prasentationssoftware

b) Informations- und Kommunikationssysteme nutzen

¢) Auswirkungen des Einsatzes von Informations- und Kommunikationssystemen auf Arbeitsorgani-
sation, Arbeitsbedingungen und Arbeitsanforderungen beschreiben

d) Informations- und Telekommunikationsdienste kosten- und leistungsorientiert nutzen
e) aktuelle Medien fir Recherchen nutzen

f) geeignete Informations- und Reservierungssysteme auswahlen und nutzen

OO0 o0od o gdgooogd




Lfd.
Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes und zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Position
vermittelt

2.3

Kommunikation und Kooperation (§ 4 Absatz 2 Abschnitt C Nummer 2.3)

a) interne und externe Kommunikations- und Kooperationsprozesse gestalten
b) Aufgaben im Team planen und bearbeiten

c¢) an der Teamentwicklung mitwirken

d) Information, Kommunikation und Kooperation als Mittel zur Verbesserung von Betriebsklima,
Arbeitsleistung und Geschéftserfolg nutzen

e) Konfliktursachen in Kommunikations- und Kooperationsprozessen analysieren sowie Konflikte im
Sinne eines sachbezogenen Ergebnisses 16sen

f) Instrumente der Projektarbeit anwenden sowie Projektablaufe und -ergebnisse dokumentieren

2.4

Beschaffung(8 4 Absatz 2 Abschnitt C Nummer 2.4)

a) betrieblichen Beschaffungsbedarf ermitteln

b) Angebote einholen, nach betrieblichen Vorgaben auswerten und Bestellungen durchfiihren
c¢) Lieferungen und Leistungen annehmen und kontrollieren, Lagerung und Einsatz veranlassen
d) bei Mé&ngeln von Lieferungen und Leistungen betriebsiibliche MalZnahmen durchfihren

2.5

Datenschutz und Datensicherheit (§ 4 Absatz 2 Abschnitt C Nummer 2.5)
a) rechtliche, betriebliche und kundenspezifische Regelungen zum Datenschutz anwenden
b) Datenpflege und Datensicherung durchfiihren und kontrollieren

o0 |[0obod O d goodg

_10_




