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Ubersicht der Lernfelder und Lernsituationen des Ausbildungsganges
Tourismuskauffrau/-kaufmann (Kfr./Kfm. fir Privat- und Geschéftsreisen)

Lernfeld 1 - Die eigene Rolle im Unternehmen selbstverantwortlich mitgestalten (1. Ausb.-jahr)

Kernkompetenz: Die Schilerinnen und Schiller setzen sich mit der Zugehdorigkeit zu ihrem Unternehmen innerhalb der

Tourismusbranche auseinander.

Lernsituation

Inhalte

TKLFO1-LSO1 —
Berufliche Ausbildung

Duales Ausbildungssystem, Berufsbildungsgesetz, Berufsausbildungsvertrag

TKLFO1-LS02 —
Arbeitsrechtliche Grundlagen

Arbeitsvertrag, Arbeitsrechtliche Vorschriften, Arbeitsschutz

TKLFO1-LS05 —
Unternehmensgrundlagen

Stellung des Unternehmens (Wirtschaftssektoren), Rechts- und Geschaftsfahigkeit, Rechtsformen,
Firmierung, Handelsregister

TKLFO1-LS06 —
Unternehmensziele

Unternehmensaufgaben, Unternehmensziele, betrieblicher Umweltschutz

TKLFO1-LSO7 —
Aufbau- und Ablauforganisation

Aufbauorganisation, Fiihrungsstile, Vollmachten, Ablauforganisation

TKLFO1-LS08 —
Gehaltsabrechnung

Bestandteile der Gehaltsabrechnung

Weitere Inhalte des Lernfelds 1
(verlagert in das Fach Politik)

Tarifvertragsrecht, Betriebliche Mitbestimmung, Arbeits- und Umweltschutz

Lernfeld 2 - Arbeitsplatz einrichten und Ablaufe organisieren (2. Ausbildungsjahr)

Kernkompetenz: Die Schilerinnen und Schiiler richten ihren Arbeitsplatz ein und organisieren selbststandig und
eigenverantwortlich ihre alltaglichen Arbeitsablaufe. Sie entwickeln Vorschlage zu deren Optimierung im Betriebsablauf.

Lernsituation

Inhalte

TKLFO2-LS01 —
Arbeitsplatz einrichten

Arbeitsplatzgestaltung, Ergonomie

TKLFO02-LS02 —
Beschaffung von BGA

Investitionsanlésse, Finanzierungsmdglichkeiten (inkl. einfacher Zinsrechnung), Angebotsvergleich,
Kaufvertrag, AGBs

TKLF02-LS03 —
Zahlungsverkehr

Barzahlung, unbare Zahlung, Schlechtleistung, Nicht-Rechtzeitig-Lieferung

Lernfeld 3 - Rahmenbedingungen touristischer Dienstleistungen analysieren (1. Ausb.-jahr)

Kernkompetenz: Die Schilerinnen und Schiiler verschaffen sich unter Verwendung aktueller Medien einen Uberblick tiber
die Tourismusbranche in Deutschland. Sie analysieren die Rahmenbedingungen in den wichtigsten Urlaubsgebieten. Sie
nutzen ihre Kenntnisse zur Vorbereitung zielgruppenorientierter Kundenberatungen.

Lernsituation

Inhalte

TKLFO3-LS01 —
Grundlagen der Tourismusbranche

tour. Arbeitsfelder, tour. Wertschdpfungskette, tour. Organisationen und Verbande

TKLFO3-LS03 —
Zielgruppen im Tourismus

Analyse des Reiseverhaltens, Freizeit- und Reisemotive, Zielgruppen

TKLFO3-LS04 —
Reiseziele weltweit (Grundlagen)

geogr. Grundlagen, Berechnung Flugreisezeiten, Wahrungsrechnen

TKLFO3-LS05 —
Reiseziele weltweit (Uberblick)

Analyse von Urlaubslandern und —regionen (nach bestimmten Kriterien)

Weitere Inhalte des Lernfelds 3
(verlagert in das Fach Religion)

wirtschaftliche und soziale Bedeutung des Tourismus, Spannungsverhéltnis Okologie und
Okonomie, nachhaltiges Wirtschaften, Nachhaltigkeits- und Umweltaspekte

Lernfeld 4 — Verkaufsgesprache zielorientiert fuhren (1. Ausbildungsjahr)

Kernkompetenz: Die Schilerinnen und Schuler fihren mit Kunden abschlussorientiert Verkaufsgespréache, beraten sie
situationsgerecht unter Beachtung rechtlicher Regelungen, schliellen Vertrdge ab und reagieren auf Reklamationen. Sie
korrespondieren auch in einer Fremdsprache.

Lernsituation

Inhalte

TKLFO4-LS01 —
Vorbereitung von Kundenkontakten

Verkaufsathmosphare, Birogestaltung, Vorbereitung von Kundenkontakten

TKLF04-LS02 —
Verkaufsgespréache

Phasen des Verkaufsgesprachs, Umgang mit Kunden, Kommunikation, Kontaktphase,
Bedarfsanalyse, Angebotsphase, kunden- und abschlussorientierte Angebote

TKLF04-LS03 —
Rechtsbeziehungen im Tourismus

Geschéaftsbesorgungsvertrag, Reisevertrag, Agenturvertrag, Sicherungsschein

TKLFO4-LS04 —
Beschwerdemanagement

Umgang mit Beschwerden und Reklamationen, Beschwerdemanagement

TKLFO4-LS05 —
Kundenbindung

Kundenzufriedenheit, Kundenbindungsstrategien und -konzepte




Ubersicht der Lernfelder und Lernsituationen des Ausbildungsganges
Tourismuskauffrau/-kaufmann (Kfr./Kfm. fir Privat- und Geschaéftsreisen)

Lernfeld 5 — Geschaftsprozesse erfassen und analysieren (1. Ausbildungsjahr)

Kernkompetenz: Die Schulerinnen und Schiler erfassen die internen und externen Informations-, Geld- und Werteflusse
des Unternehmens und analysieren diese im Hinblick auf den Unternehmenserfolg.

Lernsituation

Inhalte

TKLFO5-LS01 —
Grundlagen des Rechnungswesens

Inventur, Inventar, Bilanz

TKLF05-LS02 —
Bestandskonten

Grundzuge der doppelten Buchfuhrung, Bestandskonten, Zahlungsbelege

TKLFO5-LS03 —
Erfolgskonten

Erfolgskonten, Erlose eines Reiseveranstalters, Erfassen von Aufwendungen und Ertragen, GuV-
Konto

TKLFO5-LS04 —
Umsatzsteuer

Umsatzsteuer, Prozentrechnen

Lernfeld 6 — Geschéaftsprozesse erfolgsorientiert steuern (2. Ausbildungsjahr)

Kernkompetenz: Die Schilerinnen und Schiiler steuern Geschéftsprozesse erfolgsorientiert auf Grundlage der Daten der

Kosten- und Leistungsrechnung.

Lernsituation

Inhalte

TKLF06-LSO01 —
Kostenarten- und -stellenrechnung

Abgrenzung KLR, Kosten- und Leistungsbegriff, Kostenstellenrechnung, einstufiger BAB

TKLF06-LS02 —
Kostentrégerrechnung

Vollkosten- und Teilkostenrechnung, Angebotskalkulation, Nachkalkulation, Break-Even-Analyse

Lernfeld 7 — Veranstalterreisen vermitteln (1. Ausbildungsjahr)

Kernkompetenz: Die Schilerinnen und Schiler vermitteln kundenspezifische Angebote.

Lernsituation

Inhalte

TKLFO7-LS01 —
Bade- und Cluburlaub

Badereisen ( Balearen), Badereisen (Thailand), Cluburlaub (tirkische Riviera)

TKLFO7-LS02 —
Stadtereisen

Stadtereisen (Wien und Rom)

TKLFO7-LS03 —
Kreuzfahrten

Kreuzfahrten (Agéis), Kreuzfahrten (Donau)

TKLFO7-LS04 —
Rund- und Studienreisen

Rundreisen (Sudwesten der USA und Sudafrika), Studienreisen (Sizilien)

TKLFO7-LS05 —
Sport-, Aktiv- & Gesundheitsurlaub

Tauchurlaub (Rotes Meer), Golfurlaub (Andalusien), Winterurlaub ( Tirol), Wanderurlaub (Allgéu),
Gesundheits- und Wellnessurlaub (Mecklenburg-Vorpommern/Ostseekiiste)

Lernfeld 8 — Reiseleistungen fur Privat- und Geschaftsreisende vermitteln und organisieren (2. AJ)

Kernkompetenz:

Die SuS erfassen Kundenwiinsche und vermitteln die Angebote der Leistungstréger an Privatreisende. Dabei

beriicksichtigen sie die spezifischen Bedirfnisse und rechtlichen Rahmenbedingungen im Blick auf Beférderung, Beherbergung und
Zusatzleistungen. Sie organisieren und unterstiitzen einen reibungslosen Reiseverlauf.

Lernsituation

Inhalte

TKLF08-LS01 —
Reisevermittl. an Geschéaftsreisende

Tagungs- und Messetourismus, Geschaftsreisen, Reiserichtlinien

TKLFO8-LS01 —
Leistungstrager

tour. Leistungstrager (Flug, Bahn, Auto, Schiff/Féhre, Reise-/Linienbus, Reiseversicherungen,
Reiseveranstalter, Reisemittler)

Lernfeld 9 — Eigenveranstaltungen entwickeln (2. Ausbildungsjahr)

Kernkompetenz: Die Schulerinnen und Schiler nutzen Erkenntnisse der Marktforschung, der Produkt- und der Preispolitik,
um eigene Reiseveranstaltungen in eine Destination selbststandig und eigenverantwortlich zu planen und zu entwickeln.

Lernsituation

Inhalte

TKLF09-LS01 —
Markt und Preis

Angebot und Nachfrage, Marktformen

TKLF09-LS02 —
Marktforschung

Marktanalyse, Marketingkonzept, Marktforschung

TKLF09-LS03 —
Produktentwicklung

Produktpolitik, Produktentwicklung, Leistungstrager vor Ort, Garantie- und Optionsvertrag

TKLF09-LS04 —
Preispolitik

Haupt- und Zusatzleistungen, Kalkulation eines Angebotspreises, preispolitische MaBnahmen




Ubersicht der Lernfelder und Lernsituationen des Ausbildungsganges
Tourismuskauffrau/-kaufmann (Kfr./Kfm. fr Privat- und Geschéftsreisen)

Lernfeld 10 — Eigenveranstaltungen vermarkten und auswerten (3. Ausbildungsjahr)

Kernkompetenz: Die Schilerinnen und Schiiler nutzen Instrumente der Distributions- und Kommunikationspolitik zur
Vermarktung, bewerten eigene Reiseveranstaltungen und wickeln den Verkauf ab. Sie beurteilen die Wirksamkeit ihrer
MaRnahmen und bewerten den Erfolg des Produktes unter Kriterien der Nachhaltigkeit.

Lernsituation Inhalte
TKLF10-LSO1 — direkter und indirekter Vertrieb, vertriebspolitische MaBnahmen, Informations- und
Distributionspolitik Reservierungssysteme

TKLF10-LS02 —

Kommunikationspolitik (Werbung) Reiseausschreibung, Werbung, Werbemittel, Werbetrager

TKLF10-LS03 —

Kommunikationspolitik (weitere KM) Verkaufsforderung, Offentlichkeitsarbeit, Eventmarketing, Sponsoring

TKLF10-LS04 —

Nachbereitung von Eigenveranstalt. Reisenachbereitung, Zieltberpriifung, Marketing-Controlling

Lernfeld 11 — Den Jahresabschluss vorbereiten und auswerten (3. Ausbildungsjahr)

Kernkompetenz: Die Schilerinnen und Schiler bereiten Daten des betrieblichen Rechnungswesens fiir den
Jahresabschluss vor und werten Kennzahlen fur die Vorbereitung betrieblicher Entscheidungen aus.

Lernsituation Inhalte
TKLF11-LSO1 — Jahresabschluss, Auswertung von Bilanz und Ergebnisrechnung, Vorgéange des Mahnwesens,
Vorbereitung Jahresabschluss Abschreibungen auf Forderungen

TKLF11-LS02 —

Erstellung Jahrfesabschluss Umsatzrentabilitat, Eigenkapitalrentabilitat, Liquiditat 1. Grades, Cash Flow

TKLF11-LS03 —

Umgang mit Daten Datenerfassung, -aufbereitung, pflege, Datensicherheit, Datenschutz

Lernfeld 12 — Unternehmerisches Handeln mitgestalten (3. Ausbildungsjahr)

Kernkompetenz: Die Schuilerinnen und Schiiler wirken bei der Optimierung von Betriebsabléaufen und der Weiterent-
wicklung des Unternehmens im Sinne einer dauerhaften Positionierung am Markt unterstiitzend und gestaltend mit.

Lernsituation Inhalte

TKLF12-LS02 —

Servicequalitat Bedeutung von Service, Serviceleistungen, Qualitdtsmanagement, Qualitatssicherung

TKLF12-LS03 — soziale Marktwirtschaft, Leitzins der EZB, Ziele der Wirtschaftspolitik, Konjunkturverlauf und
Konjunktur- und Wirtschaftspolitik Konjunkturphasen, Konjunkturindikatoren, Konjunkturelle Auswirkungen staatlicher Malnahmen

TKLF12-LS04 —
Betreuung von Reisemittlern

Reisebirokooperationen, Franchise, Agentur

Lernfeld 13 — Projekte planen, durchfihren und auswerten (3. Ausbildungsjahr)

Kernkompetenz: Die Schilerinnen und Schuler realisieren selbststandig und eigenverantwortlich ein branchenbezogenes
Projekt von der Projektidee bis zur Projektauswertung.

Lernsituation Inhalte

TKLF13-LSO01 —

Projektkonzeption Teamentwicklung, Phasen des Projektmanagements

TKLF13-LS02 —

Planung des Projektablaufs Projektstrukturplan, Projektablaufplan, Konfliktmanagement

TKLF13-LS03 -

Durchfiihrung des Projekts Projektdurchfuihrung, Statuskontrolle

TKLF13-LS04 —

Nachbereitung des Projekts Projektauswertung, Projektdokumentation




Einsatzgebiete TK

Einsatzgebiete in der Ausbildung
zur Tourismuskauffrau/zum Tourismuskaufmann
(Kavuffrau/-mann fir Privat- und Geschdftsreisen)

Mit  der letzten Neuordnung des Ausbildungsberufs  Tourismuskauffrau/
Tourismuskaufmann (Kauffrau-/mann Privat- und Geschdéftsreisen) vom 01. August
2011 entfallen die Méglichkeiten, fUr die Prifung verschiedene Einsatzgebiete zu
kombinieren. In der Ausbildung zur Tourismuskauffrau/zum Tourismuskaufmann
(Kauffrau/-mann Privat- und Geschdftsreisen) muss entschieden werden, in welcher
Wahlqualifikation ausgebildet werden soll.

1. Welche Wahlquailifikationen sind im Ausbildungsberufsbild vorgesehen?

Die Ausbildungsordnung benennt drei Wahlqualifikationen:

Reiseveranstaltung
Reisevermittiung
Geschdftsreisen

2. Wer legt das Einsatzgebiet wann fest?

Grundsatzlich legt der Ausbildungsbetrieb die Wahlqualifikation aufgrund seiner
betrieblichen Moglich-keiten und Planungen fest. Ein Reiseveranstalter wird
also die Wahlqudlifikation *“Reiseveranstaltung” anbieten, ein VollreisebUro die
Wahlqualifikation “Reisevermittiung” Ein reines Geschdftsreise-BUro hingegen wird
sich auf die Wahlquadlifikation “Geschdftsreisen” konzentrieren. Die Festlegung
der Wahlqualifikation sollte bei Abschluss des Ausbildungsvertrages erfolgen; sie
stellt ein Angebot und eine Zusage des Ausbildungsbetricbes gegeniber der/dem
Auszubildenden dar.

3. Ist die bei Ausbildungsbeginn festgelegten Wahlquadlifikation auch maBgeblich fiir
Inhalt und Verlauf des Fallbezogenen Fachgesprdchs (mdl. Prifg.) im Rahmen der
Abschlussprifung?

Im Normalfall wird in der zu Ausbildungsbeginn verabredeten Wahlqualifikation auch
ausgebildet. Sie ist somit natirlicher Inhalt von Fallbezogenen Fachgespréchen im
Sinne der Ausbildungsordnung. Nur in Ausnahmefdllen sollten bei der Anmeldung
zur Abschlussprifung noch entsprechende Korrekturen vorgenommen werden.
Jeder Profling kann sich aber freiwilig und zusé&tzlich auch in den beiden anderen
Wahlqualifikationen fUr ein Fallbeszogenen Fachgesprdch als zusdtzliche Prifung
anmelden.

Hannover, August 2011




Vordruck Entschuldigung

Sehr geehrte Auszubildende, sehr geehrter Auszubildender,

Sie sind verpflichtet, uns innerhalb der vorgegebenen Fristen ber Ihre Fehlzeiten zu informieren.

Wir bitten Sie, unter Verwendung des folgenden Vordrucks diese Information rechtzeitig vorzunehmen und
gleichzeitig die Bestdtigung der Kenntnisnahme Ihres Ausbildungsbetriebes nachzuweisen.

Wir werden Ihre Fehlzeit dann entsprechend als entschuldigt in der Anwesenheitsliste vermerken.

Entschuldigung

Sehr geehrte(r) Frau/Herr ,

ich informiere Sie (iber meine Fehlzeit:

TK .
(Name) (Klasse)
O alle Stunden (zutreffendes
am (Datum) 0 Stunde (bitte angeben) J bitte ankreuzen)
wegen

(bitte geben Sie kurz den Grund an)

und bitte Sie, diese zu entschuldigen. Mein Ausbildungsbetrieb ist tiber die Fehlzeit informiert.

(Name der Ausbilderin/des Ausbilders)

(Name des Unternehmens)

(Unterschrift des Ausbilders) Datum/Unterschrift des Auszubildenden

Bitte drucken Sie dieses Formular aus und senden Sie es
unter Angabe des Empfangers (s. u.) per Fax an die

0511-22002899

z. Hd.

Klassenlehrer(in)




Berufsbildende Schulen Cora Berliner @

. ; e \\: bbs Cora Berliner.
Bildungszentrum der Region Hannover fir Wirtschaft und Handel & wirtschaft + handel

Antrag auf Freistellung vom Unterricht

Sehr geehrte Ausbildungsbetriebe, sehr geehrte Sorgeberechtigte,
sehr geehrte Schilerinnen und Schiler,

Sie kbnnen aus besonderen Griinden bzw. Anlassen eine Freistellung vom Schulunterricht
beantragen. Der Antrag muss spatestens eine Woche vor dem entsprechenden Termin bei
der Klassenlehrerin bzw. dem Klassenlehrer eingegangen sein. Eine nachtragliche Freistellung
ist nicht mdglich, entsprechende Fehlzeiten gelten dann als unentschuldigt. Bitte beachten Sie
aulRerdem, dass generell eine Freistellung fir den Beginn einer Urlaubsreise oder aus
betrieblichen Griinden (z. B. bei Personalmangel) nicht méglich ist.

Sehr geehrte Frau/sehr geehrter Herr

wir beantragen die Freistellung der/des Schulerin/Schulers

(Name) (Klasse)
Am Alle Stunden oder (Zutreffendes
(von-bis) bitte
(Datum) Stunde |angeben!)

Bisher genehmigte Freistellungen in diesem Schuljahr (Tage):

Bitte Begriindung bzw. Ziel der Freistellung darlegen (Nachweise sind erforderlich)

Datum, Unterschrift Schler/in:

Datum, Unterschrift Ausbilder/in
oder Sorgeberechtigte/r:

Dokumenten-Kennung | Ersteller/Verantwortlicher Erstellt am Letzte Anderung am CAS-Einsteller
Lp 26.02.2020 01.09.2021 Lp




Berufsbildende Schulen Cora Berliner @bs Cora Berliner.

Bildungszentrum der Region Hannover fur Wirtschaft und Handel & wirtschaft + handel

= Bis zu 4 Freistellungstage insgesamt im Schuljahr; am Stilick jedoch maximal
2 Tage pro Woche

Stellungnahme Klassenlehrkraft Begrindung/Votum

genehmigt| |aus nachstehender
Begrindung nicht genehmigt

Datum, Unterschrift Klassenlehrkraft

= Bis zu 9 Freistellungstage im Schuljahr entscheidet die Abteilungsleitung

Stellungnahme Abteilungsleitung Begrindung/Votum

genehmigt| |aus nachstehender
Begrindung nicht genehmigt

Datum, Unterschrift Abteilungsleitung

= Ab 10 Freistellungstagen im Schuljahr entscheidet die Schulleiterin

Stellungnahme Schulleiterin

Begrindung

genehmigt aus nachstehender
Begrundung nicht genehmigt

Datum, Unterschrift Schulleiterin

Bitte drucken Sie dieses Formular aus und senden Sie als Anhang
per Mail an:

info@bbs-cb.de

Dokumenten-Kennung | Ersteller/Verantwortlicher Erstellt am Letzte Anderung am CAS-Einsteller
Lp 26.02.2020 01.09.2021 Lp




(C bs Cora Berliner.

= wirtschaft + handel
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Ubersicht liber die Schulferien in Niedersachsen™

FOrderverein Toﬁris mus der
Berufsbildenden Schulen
Cora Berliner e. V.

Ferien in
Verbindung -

Kalender- . . - . 4 Pfingst- . . _ -
b Halbjahresferien Osterferien mit 1. Mai .931 Sommerferien Herbstferien Weihnachtsferien
jahr : ferien

und Himmel-
fahrt
2017 Mo.30.01.-Di31.01. | Mo.10.04.-Sa.2204. |  Fr.2605. | Di.08.06. | Do.22.06.-Mi.0z0g. | MO-G210—Fr 1310\ £ oo 40 _ fr. 0501,
) Mo. 30.04. ’ .

2018 Do. 01.02. —Fr. 02.02. | Mo. 19.03. — Di. 03.04. s Di. 22.05. | Do.28.06.—Mi. 08.08. | Mo. 01.10.—Fr.12.10. | Mo. 24.12. — Fr. 04.01.
2019 Do. 31.01.—Fr.01.02. | Mo. 08.04. — Di. 23.04. Fr. 31.05. Di. 11.06. | Do.04.07.—Mi 14.08. | Fr 0410 —Fr. 1810, | Mo. 23.12. — Mo. 06.01.
2020 Mo. 03.02. — Di. 04.02. | Mo. 30.03. — Di. 14.04. Fr. 22.05. Di. 02.06. | Do.16.07. —Mi. 2608 | Mo. 12.10. - Fr. 2310. | Mi 23.12. - Fr. 08.01
2021 Mo. 01.02. - Di. 02.02. | Mo. 29.03. — Fr. 09.04. Fr. 14.05. Di. 25.05. | Do.22.07.—M.01.08. | Mo.18.10. - Fr. 29.10. | Do. 23.12. - Fr. 07.01.
2022 Mo. 31.01. - Di. 01.02. | Mo. 04.04. - Di. 19.04. Fr. 27.05. Di 07.06. | Do.14.07.—Mi. 24.08. | Mo.17.10. - Fr. 28.10. | Fr.23.12.—Fr. 06.01.
2023 Mo. 30.01. - Di. 31.01. | Mo. 27.03. —Di. 11.04 Fr. 19.05. Di. 30.05. | Do. 06.07.— Mi. 16.08 Mo. 02.10. % Mi. 27.12. - Fr. 05.01

N U1, [ A h l . 1. 04, T. U, . RN h i . Ua. Mo. 16.10. — Fr. 27.10. I . . . U1,
2024 Do. 01.02. —Fr. 02.02. | Mo. 18.03. — Di. 02.04. Fr. 10.05. Di. 21.05. | Mo. 24.06. — Fr. 02.08.

) Angegeben ist jeweils der erste und lelzle Ferientag
2 Tag vor dem Reformationsfest
4 Tag vor dem 3. Oktober
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