' H K Industrie- und Handelskammer
Frankfurt am Main

Qualifizierungsbild des Qualifizierungsbausteins

Fa¥ Der Qualifizierungsbaustein wurde im Rahmen

Al

des Projektes ,,QuiB" erstellt und erprobt unter

QuiB Mitarbeit folgender Betriebe:

Name und Anschrift des durchfiihrenden Betriebes /
Tragers / Anbieters:

Atalla Reiseb(iro & Service,
60320 Frankfurt

Auto Bach GmbH,
61352 Bad Homburg

Bematech Ltd.
GrofBkichentechnik,
63621 Neu Isenburg

Campus Verlag,
60486 Frankfurt

Euro Switch GmbH,
60313 Frankfurt

FARA GmbH,
61348 Bad Homburg

fdm group GmbH,
60325 Frankfurt

Leschhorn GmbH & Co KG,
60386 Frankfurt

Hufeland-Haus,
60389 Frankfurt

Private Berufsakademie
Hartnack-Schule GmbH,
60385 Frankfurt

Klaus Vogel Biirotechnik,
60314 Frankfurt

RSH GmbH Management &
Consulting, 60385 Frankfurt

Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins:

Telefonate, Faxe und persénliche Kontakte
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Zugrunde liegender Ausbildungsberuf:

Kaufmann/Kauffrau flir Burokommunikation

Geman dem Ausbildungsrahmenplan flr Kaufmann/Kauffrau fir Blirokommunikation, geméan
Verordnung vom 13.02.1991 (BGBL S. 436), geandert durch Verordnung vom 22.10.1999
(BGL S. 2067)

Bezeichnung, Datum der Anerkennung, Fundstelle der Ausbildungsordnung im Bundesgesetzblatt/Bundesanzeiger

Qualifizierungsziel:

Der/Die Jugendliche kennt Strukturen und Informationswege des Betriebes, kann
eigenstandig die Telekommunikationsanlage bedienen, verwertbare Gesprachsnotizen
erstellen und Raume fir Besprechungen vorbereiten.

Allgemeine, Ubergreifende Beschreibung der zu erwerbenden Qualifikationen und ausgeiibten Tatigkeiten

Dauer der Vermittlung:

140 Stunden

Angabe der Dauer in Zeitstunden bzw. Wochen mit Wochenstundenangabe
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Zu vermittelnde Tatigkeiten

Zu vermittelnde Tatigkeiten

Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnissen
des Ausbildungsrahmenplans

1. Vertragliche Regelungen, Rechte und
Pflichten

Der/Die Jugendliche
= kennt die Bestandteile des Vertrages.
=  kennt die damit verbundenen Rechte und
Pflichten und kann sie benennen.

=  kennt die Bedeutung der
Qualifizierungsbausteine im Praktikum.

§3 Abs. 1 Nr. 1.2

c) die Inhalte des Berufsausbildungsvertrages,
insbesondere die Rechte und Pflichten des
Ausbildenden und des Auszubildenden,
beschreiben

d)die Notwendigkeit weiterer beruflicher
Qualifizierung begriinden

2. Unternehmen und Dienstleistungen des
Unternehmens kennen und verstehen

Der/Die Jugendliche
= kennt das Unternehmen mit seinen

Aufgabenstellungen und
Dienstleistungen.

= kennt seinefihre Rolle in dem
Unternehmen und kennt seinefihre
Ansprechpartner/innen.

= kann den Betrieb und seine Aufgaben
beschreiben.

= kann die wesentlichen Informationswege
darstellen und nutzen.

§3 Abs. 1 Nr. 1.1

c) Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes
erldutern

d) Betriebs- und Arbeitsordnung des
Ausbildungsbetriebes anwenden

§3 Abs. 1 Nr. 2.1

a) Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes
erldutern

b) Leistungen des Ausbildungsbetriebes
beschreiben

§3 Abs. 1 Nr. 2.2.

a) Organisation des Ausbildungsbetriebes
erlautern

e) Informationswege im Ausbildungsbetrieb
darstellen und die Zusammenarbeit zwischen
Funktionsbereichen beschreiben

3. Telefonate
Der/Die Jugendliche
= kennt die hausinterne Telefonanlage und
kann sie eigensténdig bedienen.
= kennt die betrieblichen
Ansprechpartner/innen und kann
eingehende Gesprache
entgegennehmen und weiterleiten.

» kann verwertbare Gesprachsnotizen
anfertigen und an Dritte weiterleiten.

§3 Abs. 1 Nr. 7.1.

c) Telefonanlagen und Zusatzeinrichtungen
handhaben

e) Anfragen entgegennehmen, weiterleiten und
Auskinfte erteilen

4. Faxe
Der/Die Jugendliche

= kennt die Funktionen des
betriebseigenen Faxgeréates und kann
diese bedienen.

= kann eingegangene Faxe
entgegennehmen und weiterleiten.

= kann Faxe senden und Sendeberichte
erstellen.

§3 Abs. 1 Nr. 3.2

a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel,
insbesondere Blromaschinen und -geréte;
Vordrucke und Vervielfaltigungsgerate,
fachgerecht handhaben
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5. Personliche Kontakte §3 Abs. 1 Nr. 7.1
Der/Die Jugendliche i) Besucher empfangen, anmelden, informieren

= kennt die Umgangsregeln mit
Betriebsbesuchern.

= kann Besucher/innen selbststandig
empfangen und zu den entsprechenden
Mitarbeiter/innen begleiten.

= kann den Besucher-/ Konferenzraum flr
Besprechungen vorbereiten

Leistungsfeststellung:

Element 1 — mandliche Abfrage / Gesprach

Element2 -  Beschreibung des Betriebs durch eine Beschreibung oder kleine
Prasentation

Elemente 3-5 — Beobachtung beim selbststandigen Bedienen der Telefonanlage und des
Faxgerats.

Erlauterung der Gesprachsnotizen und Uberpriifung.
Verschriftlichung der Regeln beim telefonieren und beim Empfang von
Besuchern.

Beschreibung der Art der Leistungsfeststellung, etwa Priifgespréch, schriftlicher Test, kontinuierliche Tatigkeitsbewertung

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die Industrie- und
Handelskammer bestéatigt.

W.0X 000 },[(l_.

Datum Unterschrift! 1

|

Das Projekt ,QuiB — Qualifizierungsbausteine im Betrieb® hat die Verbesserung
der betrieblichen Ausbildungsvorbereitung zum Ziel.
Das Projekt lauft von 01.03.2005-31.12.2007.

gefdrdert vom: durchgefihrt vom:

HESSEN

-E""’“‘mf e Sagee
Sozialfonds Varkahr und

Landesentwicklung

Institut fiir berufliche Bildung,
Arbeitsmarkt- und Sozialpolitik GmbH
HermstraBe 53

63065 Offenbach
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BAVBVO
Anlage 2
(zu§ 7 Abs. 1)

(Name und Anschrift des Betriebes, Tragers oder
sonstigen Berufsausbildungsvorbereitung)

Zeugnis

nach § 7 der Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung uber die
Leistungsfeststellung zum Abschluss des Qualifizierungsbausteins

Telefonate, Faxe und personliche Kontakte
(Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins)

Herr/Frau e ercrvanans v et T AR R
(Name) (Anschrift der teilnehmenden Person)
gobaran Am iiicsieseissvesnisseesssia i T T RN ENEERP AR -
PALVOM @ ossssssssmusmasmmsammiven o] 1 SN
(Dauer)
TR LI 1010 1= 10 T L= S

(Art der berufsausbildungsvorbereitenden MaBnahme)

an dem Qualifizierungsbaustein Telefonate, Faxe und personliche Kontakte
(Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins)

teilgenommen und das Qualifizierungsziel mit

O utem Erfol
[0 mit Erfolg
(Einordnung gemaf § 6)
erreicht.

Das Qualifizierungsziel umfasst:
Der/Die Jugendliche kennt Strukturen und Informationswege des Betriebes, kann eigenstandig
die Telekommunikationsanlage bedienen, verwertbare Gesprachsnotizen erstellen und Radume
fur Besprechungen vorbereiten.

(Angaben zum Qualifizierungsziel)
Der Qualifizierungsbaustein ist dem anerkannten Ausbildungsberuf

Kaufmann/Kauffrau fir Birokommunikation
(Bezeichnung des Ausbildungsberufes)
zuzuordnen.

Die fachlichen Bestandteile des Qualifizierungsbausteins sind dem beigefligten
Qualifizierungsbild zu entnehmen.

(Betrieb, Trager oder sonstiger Anbieter der Berufsausbildungsvorbereitung)



