Mitwirkung in der kaufmannischen Verwaltung (FORBV1)

Code des Moduls FORBV1

Leistungsbaustein Mitwirkung an der Gestaltung betrieblicher Prozesse (PRCOM]

Festgelegte 2

Bewertungsmethoden

Beruf / Tatigkeit Agent de voyages

Diplom / Zertifikat Diplome d'aptitude professionnelle

Bewertungsmethoden Fachgesprdach, Modulbegleitende Kompetenzfeststellung,
Portfolio

Bewertungstabelle fiir die Module im Unternehmen

Der Auszubildende empfangt den Kunden angemessen unter Beriicksichtigung der betrieblichen
Vorschriften.

Obligatorisch

Indikatoren

Die BegriiRungs- und Verabschiedungsfloskel im Umgang mit den Kunden werden angewendet.
Die hoflichen Umgangsformen werden durch Mimik und Gestik unterstiitzt.

Die Kdrperhaltung wird der des Kunden angepasst.

Die betrieblichen Regelungen beim Kundenempfang werden beriicksichtigt.

Sockel

Die BegriiRung und Verabschiedung der Kunden ist hoflich und zuvorkommend.

Die Kdrperhaltung den Kunden gegeniiber ist zugewandt.

Mimik und Gestik unterstiitzen die Worte wirkungsvoll, sind nicht Gibertrieben.

Die betrieblichen Regelungen beim Kundenempfang wurden adressatengerecht beriicksichtigt.



Der Auszubildende istin der Lage, im Kontakt mit Gesprachspartnern, die passende Sprache zu
identifizieren und in ihr zu kommunizieren.

Obligatorisch

Indikatoren

Die Kommunikationssprache des Gesprachspartners wird erkannt.

Die Kommunikation mit den Gesprachspartnern erfolgtin den landesiiblichen Sprachen (luxemburgisch,
franzosisch und deutsch).

Die passenden Anredeformulierungen werden eingesetzt.

Sockel

Die Kommunikationssprache wird richtig erkannt.

Die einfachen BegriiRungsfloskeln werden grammatikalisch korrekt in luxemburgischer, franzésischer
und deutscher Sprache im Kontakt mit den Gesprachspartnern eingesetzt.

Die Verstandigung in drei Sprachen — luxemburgisch, franzdsisch und deutsch - ist méglich und verlduft
erfolgreich.

Der Auszubildende ist in der Lage, die iiblichen elektronischen Kommunikationsmittel im
Umgang mit internen und externen Kunden zu nutzen.

Obligatorisch

Indikatoren

Die liblichen elektronischen Kommunikationsmittel wie Telefon- und Faxgerdte werden genutzt.

Die einfachen textverarbeitenden Programme werden fiir die einfachen Vorlagen im Umgang mit den
internen und externen Kunden angewendet.

Die Datensicherheit wird dabei beriicksichtigt.

Sockel

Telefon und Faxgerate sind sachgerecht genutzt.

Die einfachen Vorlagen im Umgang mitinternen und externen Kunden sind mit
Textverarbeitungsprogrammen korrekt bearbeitet.

Die Bedeutung der Datensicherheit ist erldutert.

Die Datensicherheit ist gewahrleistet.



Der Auszubildende ist in der Lage, den Lagerbestand der Kataloge zu verwalten, zu
aktualisieren und eine Bestellung unter Anwendung kaufmannischer Begriffe durchzufiihren.

Ausgewadhlt

Indikatoren

Der Lagerbestand wird regelmadRig auf die Vollstandigkeit und Aktualitat gepriift.
Die fehlenden Kataloge werden auf Vorrat angeschafft. (Lieferant, Formulare) Bei der Bestellung wird das
kaufmdnnische Vokabular eingesetzt.

Sockel

Die im Betrieb notwendigen Kataloge verschiedener Veranstalter liegen vor.

Der Lagerbestand ist vollstandig und aktuell.

Die Bestellung wird korrekt durchgefiihrt: es wird bei dem richtigen Lieferanten bestellt; die Formulare
sind fehlerfrei ausgefiihlt; die gelieferten Waren sind angemessen angenommen und registriert.

Das kaufmdnnische Vokabular wird bei der Bestellung fachgerecht benutzt.

Der Auszubildende istin der Lage, betriebliche Dokumente abzulegen und nutzt dabei das
betriebliche Ablagesystem.

Obligatorisch

Indikatoren

Das betriebliche Ablagesystem ist bekannt und wird genutzt.
Die entsprechenden Dokumente werden gemall dem betrieblichen Ablagesystem geordnet und
abgelegt.

Sockel

Die Struktur des betrieblichen Ablagesystems ist bekannt.

Die Dokumente sind nach ihrer Zugehdrigkeitin die Ablage unterschieden.
Die Dokumente sind angemessen geordnet.

Die Dokumente sind abgeheftet und treffend abgelegt.



Der Auszubildende istin der Lage, den auf dem Postweg, per Fax oder elektronisch aus- und
eingehenden Schriftverkehr zu verwalten.

Ausgewadhlt

Indikatoren

Die auf dem Postwege ein- und ausgehenden Briefe, Pakete, Sendungen etc. werden betriebsgemal
bearbeitet.
Die per Fax oder elektronisch aus- und eingehende Post wird betriebsgemadR bearbeitet.

Sockel

Die eingehende Briefe, Pakete, Sendungen und Faxe sind angenommen und adressaten gerecht verteilt.
Die ausgehende Post ist richtig frankiert.

Die ausgehenden Faxe sind korrekt gesendet.

Die elektronische Post ist korrekt weitergeleitet.

Der Auszubildende ist in der Lage, unter Anleitung des Vorgesetzten und der Vorgaben des
Leitfadens ein Berichtsheft zu fiihren und darin die in der Ausbildung behandelten Themen
festzuhalten.

Obligatorisch

Indikatoren

Der Auszubildende nimmt die Vorgaben zur Fiihrung eines Berichtshefts auf und kann sie wiedergeben.
Der Auszubildende hdlt die in einem bestimmten Ausbildungsabschnitt behandelten Themen im
Berichtsheft fest.

Er bespricht sie mit dem Vorgesetzten und nimmt ggf. Korrekturen vor.

Sockel

Die Vorgaben werden aufgenommen und bei der Fiihrung des Berichtshefts umgesetzt.
Die Berichte geben die behandelten Themen des betreffenden Ausbildungsabschnitts wieder.
Der Auszubildende verfasst drei Berichte pro Semester.



Der Auszubildende lommuniziert angemessen mit Kunden und Kollegen.

Obligatorisch [ Sozial und persdnlich ]

Indikatoren

Es wird den Kollegen und Kunden zugehort.
Der Blickkontakt im Gesprdch wird gehalten.
Das Interesse am Gesprdch/an der Kommunikation wird durch Gestik und Mimik betont.

Sockel

Das Gehdrte wird sinngemdR zusammenfasst.

Der Blickkontakt blieb wahrend des Gesprdchs erhalten.

Das Verhalten gegeniiber den Kollegen und Kunden ist offen.

Die Mimik und Gestik im Gesprdch sind nicht iibertrieben, sondern zutreffend.
Die Ansprache ist freundlich und adressatengerecht.

Der Auszubildende istin der Lage, sich mit seinem Vorgesetzten iiber die Ergebnisse seiner
Arbeit auszutauschen und beriicksichtigt die entsprechende Riickmeldung bei der Ausfiihrung
weiterer Arbeit.

Obligatorisch Sozial und persdnlich

Indikatoren

Er hort dem Vorgesetzten aufmerksam zu und stellt gegebenenfalls Fragen.

Die Vorgehensweise bei der Bewdltigung der Arbeit sowie die Ergebnisse werden erldutert.

Die Riickmeldungen des Vorgesetzten werden angenommen und eingearbeitet. Die Kernpunkte der
Kritik werden verstanden und reflektiert.

Sockel

Der Arbeitsplan und Ergebnisse liegen vor.

Die Vorgehensweise bei der Bewaltigung der Arbeit wird verstandlich erortert.

Die Riickmeldungen des Vorgesetzten sind sinngemdl zusammenfasst und ihre Einarbeitung ist
sachgerecht erldutert.

Zu den Kernpunkten der Kritik wird eine eigene argumentative Meinung gedulRert.
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Der Auszubildende fiihrt ihm iibertragene betriebliche Aufgaben vollstindig aus.

Obligatorisch [ Sozial und persdnlich ]

Indikatoren

Dieihm libertragenen Aufgaben werden in die Arbeitsschritte geteilt.

Der Arbeitsplan wird erstellt und gegebenenfalls mit dem Vorgesetzten abgestimmt.

Die betrieblichen Regelungen der Biiroorganisation werden bei der Erledigung der Aufgaben
berlicksichtigt.

Sockel

Die Aufteilung der Aufgaben in Arbeitsschritte ist systematisch und sinnvoll.
Der Arbeitsplan ist vollstandig und liegt vor.

Die Abstimmung mit dem Vorgesetzten erfolgt regelmaRig.

Die betrieblichen Gegebenheiten wurden beriicksichtigt.

Die Aufgabe ist vollstandig ausgefiihrt.

n

Der Auszubildende ist in der Lage, sich mit den Wirkungen des eigenen Erscheinungsbildes
auseinanderzusetzen und dieses mit den betrieblichen Anforderungen abzugleichen.

Ausgewadhlit [ Sozial und persdnlich ]

Indikatoren

Die betrieblichen Anforderungen an das Erscheinungsbild sind bekannt.
Das eigene Erscheinungsbild kann mit den betrieblichen Anforderungen abgeglichen werden.

Sockel

Die betrieblichen Anforderungen an das eigene Erscheinungsbild und ihre Wirkungen werden
sinngemaR erdrtert.

Der Abgleich des eigenen Erscheinungsbildes mit den betrieblichen Anforderungen erfolgt
selbstkritisch.

Das Erscheinungsbild ist angebracht.
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