Qs

Zielgruppe:

Sprachliche

Voraussetzung:

Zielsetzung:

Dauer:

New Skills-Fachkurs fiur den Bereich
Tourismus

Beim AMS vorgemerkte arbeitsuchende Personen

= mit facheinschlagiger Ausbildung im Bereich Tourismus und/oder
= mit mehrjahriger Berufserfahrung im Bereich Tourismus.

* insbesondere , altere* Arbeitskrafte (45+)

Im Auswabhlverfahren soll durch geeignete Auswahl- und
Clearingmethoden eine mdglichst homogene Teilnehmerinnen-
gruppe gebildet werden (Personen mit vergleichbaren
Vorkenntnissen). Dabei ist neben den fachlichen Voraussetzungen
auch auf die individuelle Lerngeschwindigkeit/Aufnahmefahigkeit
Bedacht zu nehmen.

Die vorgesehenen Einstiegsmodule sollen insbesondere dazu genutzt
werden, um individuelle Unterschiede in den Voraussetzungen weitest-
gehend auszugleichen.

Im ANHANG A wird die Zielgruppe néher beschrieben, indem
mdgliche Zugangsberufe und -berufsfelder charakterisiert werden.

Teilnehmerlinnen von ,New Skills*-Fachkursen mussen tber
ausreichende Kenntnisse der deutschen Sprache verfigen. Das
Sprachniveau muss soweit fortgeschritten sein, dass sie dem
Kursprogramm folgen, die Kursinhalte verstehen und anwenden
kénnen und die Leistungsfeststellungen erfolgreich absolvieren
kdnnen.

Es wird empfohlen, die Deutschkenntnisse bereits bei der
Kurszuweisung bzw. in der Clearingphase festzustellen und
erforderlichenfalls geeignete Deutschkurse vorzuschalten.

Die oben genannte Personengruppe absolviert einen ,New Skills-
Fachkurs" im Ausmal3 von mindestens 210 Lerneinheiten. Dabei
erhalten die Teilnehmerinnen eine Auffrischung wichtiger Kenntnisse
und Fertigkeiten ihres Fachbereiches und werden auf aktuelle
Anforderungen in ihrem Berufsfeld, wie neue bzw. modifizierte
Techniken, Arbeitsaufgaben und Arbeitsmethoden etc. geschult.

In den ,New Skills-Fachkursen® sollen die Inhalte unten stehender
Module zielgruppenadéaquat vermittelt werden. Das Training
fachibergreifender Fahigkeiten und sozialer Kompetenzen ist
ausdricklicher Bestandteil des Programms und kann sowohl in
eigenen Modulen als auch integrativ in den Fachmodulen erfolgen.

Durch die Absolvierung des ,New Skills-Fachkurses* sollen die
aufgefrischten und neu erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten die
Berufschancen der Teilnehmerinnen erhéhen und Ihnen den
Wiedereinstieg in die Beschéftigung erleichtern.

Mindestdauer: 210 Lerneinheiten

Die Mindestdauer kann von den beauftragenden Regionalgeschéfts-
stellen bedarfsorientiert je nach Modulkombinationen erhéht werden.
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Teilnehmerlnnenzahl:

Abschluss:

Einstiegsmaoglichkeit:

Vermittlung der
Inhalte:

Module und

Modulkombinationen:

Verteilung:
= mindestens 75 % Fachmodule
= hochstens 25 % lUbergreifende Module, Bewerbungstraining usw.

= sozialpadagogische Betreuung nach individuellem Bedarf und
Dauer (zusatzlich zu den 210 Lerneinheiten)

= ein begleitendes Betriebspraktikum wird zusatzlich empfohlen
(zusétzlich zu den 210 Lerneinheiten)

Die Konzeption der Module ist auf 35 Lerneinheiten pro Woche
ausgerichtet. Eine zielgruppenorientierte Reduzierung der
Wochenstundenzahl ist — bei entsprechender Verlangerung der
Gesamtdauer — mdglich.

Bei Gruppen mit langsamerem Lernfortschritt kann die Kursdauer oder
gegebenenfalls die Dauer einzelner Module um bis zu 50 % der
empfohlenen Lerneinheiten (plus 50 %) verlangert werden; bei
gleichem Lerninhalt.

10 bis maximal 15

Bei allen praktischen Ubungen sind die Teilnehmerinnen in Gruppen
von maximal 8 Personen aufzuteilen, und es ist eine entsprechende
Anzahl an Trainerlnnen vorzusehen.

Zertifikat oder Teilnahmebestéatigung des Bildungstragers
einschlie3lich der Beschreibung der Lerninhalte

Bei der Vergabe von Zertifikaten ist eine entsprechende
Leistungsfeststellung durchzufihren (Prufung, Praxisarbeit etc.).
Teilnahmebestatigungen sollen nur in begriindeten Ausnahmefallen
ausgestellt werden.

Die Kurse werden Uber das ganze Jahr rollierend angeboten.

Bei der Vermittlung der Inhalte soll darauf geachtet werden,
ausreichend Ubungs- und Anwendungsmadglichkeiten fur die
Teilnehmerlnnen zu schaffen und in allen Modulen eine hohe
Praxisorientierung sicher zu stellen. Dies gilt ganz besonders auch fir
theorieintensive Lerneinheiten.

Fachubergreifende Module kénnen ausdricklich auch in
Fachmodulen integriert vorgesehen werden.

Bewerbungstraining und Betriebspraktikum sind nach Mdglichkeit
begleitend, das Bewerbungstraining im letzten Drittel der Kurse
vorzusehen.

Die regionale Geschéftsstelle (gegebenenfalls in Abstimmung mit dem
Bildungstrager) entscheidet, aus welchen Modulen sich der jeweilige
.New Skills-Fachkurs" konkret zusammensetzt und wie lange die
entsprechende Kursdauer ist.

Das Modul ,,Bewerbungstraining* ist in jedem Fachkurs verpflichtend
durchzufuihren, das Modul ,,Betriebspraktikum* wird ausdrucklich
empfohlen. Das begleitende Modul ,Personlichkeitstraining” kann auch
integriert im Rahmen von Fachmodulen durchgefiihrt werden.

Zur Optimierung der zielgruppenadéquaten inhaltlichen Kursplanung
werden zu jedem Modultitel die Tétigkeitsfelder angefihrt, fur die das
jeweilige Modul besonders relevant ist.
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Im Cluster Tourismus werden dabei derzeit folgende Tatigkeitsfelder
unterschieden:

v" Housekeeping
v' Kiche
v' Rezeption

v' Service

Fur den Erwerb grundlegender Kenntnisse und Fertigkeiten werden
fiir den Berufsbereich ,Tourismus” folgenden Module empfohlen:

»  Personlichkeitstraining®
= Ressourcenschonendes Arbeiten
=  Englisch Kompetenzniveau Al

= Englisch Kompetenzniveau A2 und Teile B1 (Bereiche Service,
Rezeption)

= |T Basic (Bereiche Service und Rezeption)
= Der Tourismusbetrieb

= Kommunikation, Konflikt- und Beschwerdemanagement fiir den
Tourismusbereich (Bereiche Service und Rezeption)

= Organisations- und Stressmanagement fiir den Tourismusbereich
= Teamarbeit

= Kichenorganisation und Kiichenwirtschaft (Bereich Kiiche)

= Kostformen (Bereiche Kiiche und Service)

= Kochen 1 (Bereich Kiche)

Fur eine umfassendere Schulung im Fachbereich werden weiters
folgende Module empfohlen:

= Verkaufstechniken (Bereiche Service und Rezeption)

= spezielle Gastegruppen (Bereiche Service, Rezeption,
Housekeeping)

= Fachspezifisches Englisch fiir den Tourismusbereich (Bereiche
Service und Rezeption)

= Fachspezifische Fremdsprachen fiir den Tourismusbereich 1
(Bereiche Service, Rezeption, Housekeeping)

= Kochen 1 (Bereich Service)
= Kochen 2 (Bereich Kiche)

= Neue Medien — neue Kommunikation, einschl. Internet und Web
2.0 (Bereich Rezeption)

= e-Tourismus und Social Media (Bereich Rezeption)

Je nach Bedarf und Zielgruppe kénnen die Fachkurse um weitere
optionale Module erganzt werden.

! Werden keine Angaben zu speziellen Fachbereichen gemacht, kann das Modul fur alle Teilnehmerinnen durchgefiihrt werden.
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MODULKATALOG

A) EINSTIEGSMODULE und FACHUBERGREIFENDE MODULE

Fachliches Einstiegsmodul: Ressourcenschonendes Arbeiten

Bereich: Kiiche

empfohlene Lerneinheiten | 35

zu vermittelnde = umweltbewusstes und energieeffizientes Arbeiten
Kenntnisse und » Arbeitsschritte und -ablaufe effizient planen

Fertigkeiten » Achtung auf 6kologische und wirtschaftliche Grundsétze achten
(Vorbereitung des Arbeitsplatzes)

= Wirtschaftlicher und umweltschonender Einsatz von Produkten
» vorgefertigte Produkte, selbst gefertige Produkte
» Wieder- bzw. Weiterverwendung von Produkten
» biologische Lebensmittel
=  Verwendung umweltschonender Arbeitsgerate:
» Gerate, Maschinen und Gebrauchsgiiter wirtschaftlich einsetzen

» Gerate, Maschinen und Gebrauchsgtiter nach dkologischen
Standards reinigen und pflegen

» Beachtung des Energieverbrauchs elektronsicher/technischer
Gerate bzw. Substitutionsmdoglichkeiten (nach Wirtschaftlichkeit)

= richtige Entsorgung
» Produktabfélle, Hilfsmittel, Speisereste
» Verpackungen
» Kichengerate
= Sparpotenziale im Unternehmen selbst erkennen

Einzelzertifikat(e) -

Kursempfehlung = grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten
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Fachliches Einstiegsmodul: Ressourcenschonendes Arbeiten

Bereiche: Service — Rezeption

empfohlene Lerneinheiten

35

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

umweltbewusstes und energieeffizientes Arbeiten
» Arbeitsschritte und -ablaufe effizient planen

» Achtung auf 6kologische und wirtschaftliche Grundsétze achten
(Vorbereitung des Arbeitsplatzes)

Verwendung umweltschonender Arbeitsgerate:
» Gerate, Maschinen und Gebrauchsgiiter wirtschaftlich einsetzen

» Geréte, Maschinen und Gebrauchsgiter nach dkologischen
Standards reinigen und pflegen

» Beachtung des Energieverbrauchs elektronsicher/technischer
Gerate bzw. Substitutionsmdglichkeiten (nach Wirtschaftlichkeit)

richtige Entsorgung

» Papier

» Verpackungen

» Speise- und Getrankereste

Sparpotenziale im Unternehmen selbst erkennen

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzmdéglichkeiten

Fachliches Einstiegsmodul: Ressourcenschonendes Arbeiten

Bereich: Housekeeping

empfohlene Lerneinheiten

35

zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

umweltbewusstes und energieeffizientes Arbeiten

» Arbeitsschritte und -ablaufe effizient planen

» Achtung auf 6kologische und wirtschaftliche Grundséatze achten
(Vorbereitung des Arbeitsplatzes)

Verwendung umweltschonender Arbeitsgerate und Arbeitsmittel:
» Gerate, Maschinen und Gebrauchsgiter wirtschaftlich einsetzen

» Gerate, Maschinen und Gebrauchsgtiter nach dkologischen
Standards reinigen und pflegen

» umweltschonende Arbeitsmittel und richtiger Einsatz
richtige Entsorgung

» Produktabfalle, Hilfsmittel, Speisereste

» Verpackungen

P Textilen

Sparpotenziale im Unternehmen selbst erkennen

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten
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Fachliches Einstiegsmodul: Auffrischung von Grundkenntnissen in Deutsch

Bereich: Kiiche — Housekeeping

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Sinn verstehendes Lesen (z. B. Gebrauchsanleitung,
Betriebsanleitungen, Anleitungen fur die Entsorgung, usw.)

Anweisungen verstehen und geben kénnen

» mindliche Anweisungen verstehen und umsetzen kénnen;
richtiges Nachfragen

» mindliche Anweisungen geben bzw. weitergeben kénnen;
richtiges Reagieren auf Nachfragen

» schriftliche Anweisungen verstehen und umsetzen kénnen;
richtig schriftlich nachfragen

» schriftliche Anweisungen geben bzw. weitergeben kdnnen;
richtiges Reagieren auf Nachfragen

verschiedene betriebliche Dokumente ausfillen kénnen (z. B.
Lieferschein, Bestellschein, etc.)

Telefongesprache richtig entgegennehmen und weiterleiten,
Auskunft am Telefon geben

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

Besondere Hinweise

Bitte beachten Sie dazu die grundséatzliche Anmerkung zu den

»Sprachlichen Voraussetzungen“ auf Seite 1.
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Fachliches Einstiegsmodul: Auffrischung von Grundkenntnissen in Deutsch

Bereiche: Service — Rezeption

empfohlene Lerneinheiten | 70

zu vermittelnde =

Kenntnisse und

Fertigkeiten .

Sinn verstehendes Lesen (z. B. Gebrauchsanleitung,
Betriebsanleitungen, Anleitungen fiir die Entsorgung, usw.)

Anweisungen verstehen und geben kdnnen

» miundliche Anweisungen verstehen und umsetzen kénnen;
richtiges Nachfragen

» miundliche Anweisungen geben bzw. weitergeben kdénnen;
richtiges Reagieren auf Nachfragen

» schriftliche Anweisungen verstehen und umsetzen kénnen;
richtig schriftlich nachfragen

» schriftliche Anweisungen geben bzw. weitergeben kénnen;
richtiges Reagieren auf Nachfragen

verschiedene betriebliche Dokumente ausfillen kénnen (z. B.
Lieferschein, Bestellschein, etc.)

Grundlagen der Korrespondenz:

» das richtige Medium (Brief, E-Mail, Fax) fir den richtigen Anlass
» Textierung von Briefen, E-Mails (firmenintern und extern)

» Fehler in der Korrespondenz, etc.

Telefongespréache richtig entgegennehmen und weiterleiten,
Auskunft am Telefon geben

Einzelzertifikat(e) -

Kursempfehlung "

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzmdéglichkeiten

Besondere Hinweise ]

Bitte beachten Sie dazu die grundséatzliche Anmerkung zu den
»Sprachlichen Voraussetzungen“ auf Seite 1.

Fachliches Einstiegsmodul: Englisch — Kompetenzniveau Al

Alle Bereiche (= Kiiche — Service — Rezeption — Housekeeping)

empfohlene Lerneinheiten | 70

zu vermittelnde =

Kenntnisse und

einfache Anweisungen verstehen, an einfachen Gesprach
teilnehmen

Fertigkeiten = Hinweise, Anleitungen oder Informationen verstehen.
= einfache Formulare ausfillen und Notizen schreiben, z.B. zu
Zeiten, Terminen und Orten
Einzelzertifikat(e) = TOEIC (Test of English for International Communication)
= Telc (The European Languages Certificates)-Zertifikat
Kursempfehlung = grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzmoglichkeiten

in div. anderen New Skills-Fachkursen als Modul direkt enthalten

Besondere Hinweise =

Bitte beachten Sie dazu die grundsétzliche Anmerkung zu den
»Sprachlichen Voraussetzungen* auf Seite 1.
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Fachliches Einstiegsmodul: Englisch — Kompetenzniveau A2 und Teile B1

Bereiche: Service — Rezeption

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Kompetenzniveau A2: Horen, Lesen, Schreiben, an Gesprachen
teilnehmen, zusammenhéngendes Sprechen

Kompetenzniveau B1: Schreiben einfacher zusammenhangender
Texte zu Themen die personlich interessieren; Verstehen von
Texten, in denen sehr gebrauchliche Alltags- und Berufssprache
vorkommt; Verstehen der Standardsprache wenn es um Arbeit,
Schule, Freizeit usw. geht

Einzelzertifikat(e)

TOEIC (Test of English for International Communication)
Telc (The European Languages Certificates)-Zertifikat

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Fachmodul “Englisch — Kompetenzniveau Al1”

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

in div. anderen New Skills-Fachkursen als Modul direkt enthalten

Besondere Hinweise

Die Zuweisung von Englischmodulen sollte unter sorgfaltiger
Abwégung der Aufwand-Nutzen-Relation fur die jeweilige Zielgruppe
erfolgen.

Fachliches Einstiegsmodul: Einfihrung in die IT (fir Personen ohne Vorkenntnisse)

Bereiche: Service — Rezeption

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Systeme: PC und Apple
Geréate: Stand-PC, Notebook, Netbook, Netzwerke

Grundkenntnisse der Computer-Komponenten: Drucker,
Monitoren, Maus, Keyboard, Software

weiterfihrende Computer-Komponenten: Server, USB-Stick,
Headset, Kameras etc.

weitere wichtige Peripheriegerate, z. B. Beamer

erste Schritte: Programme starten, Menus bedienen, Daten
speichern, kopieren und verschieben, Betriebssystem (Windows)
einrichten, Dateien verwalten

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

optional

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzmoglichkeiten

in div. anderen New Skills-Fachkursen als Modul direkt enthalten

AMS — New Skills-Fachkurs: Tourismus_2014

Seite 8




Fachliches Einstiegsmodul: IT Basic
Bereiche: Service — Rezeption

(alle Anwendungen unter Berticksichtigung verschiedener Softwareldsungen einschl. Open Source Lésungen:

Weiterfuhrende Kenntnisse tber Einsatzméglichkeiten, Anwendungen und Funktionen)

empfohlene Lerneinheiten

zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Grundkenntnisse Textverarbeitung und Tabellenkalkulation
Grundkenntnisse Prasentationen
Grundkenntnisse Outlook

fortgeschrittene Benutzung des Internets: Daten downloaden,
Suchmaschinen und Suchdienste, Online-Buchungsportale und
Webshops, Grundlagen des e-business

E-Mail: richtig kommunizieren im digitalen Bereich

Einzelzertifikat(e)

ECDL Core; je nach verwendeter Software auch LPIC-1 Junior
Level Linux Certification

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Einstiegsmodul ,Einfiihrung in die IT (fir Personen ohne
Vorkenntnisse)*

fachubergreifende
Einsatzmoglichkeiten

in div. anderen New Skills-Fachkursen als Modul direkt enthalten

Begleitendes fachlUbergreifendes Modul: Personlichkeitstraining

Alle Bereiche

(Teilaspekte in vielen Fachmodulen enthalten)

empfohlene Lerneinheiten

70 (Reduzieren, wenn entsprechende Fachmodule gewahlt werden)

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Lerntechniken: Zeitmanagement, Zeitplanung, Gedachtnistraining,
Umgehen mit Vergessen, Selbstlernen, Lernen in
Lehrveranstaltungen, Lernstrategien

Motivationstraining: Zeitmanagement, Techniken zur
Selbstmotivation, Aufmerksamkeitstechniken

Kommunikation- und Konfliktmanagement: Konflikte erkennen und
verstehen, Initiierung von Veranderung, Unterschied zwischen
Funktion und Rollenverhalten, I6sungsorientierte Techniken,
Prinzipien, Strategien und Stile zur Konfliktbewaltigung

Teamarbeit: effektive Teamarbeit, Gruppendynamik und
Gruppenprozesse, Umgang mit Vorurteilen und Stereotypen bei
der Arbeit in Teams, Arten der Entscheidungsfindung im Team, die
soziale Rolle, erkennen und bearbeiten von Rollenkonflikten,
arbeiten in multikulturellen Teams

Selbstprasentation: dul3eres Erscheinungsbild und Auftreten, Farb-
und Stilberatung, Kleidung, Kosmetik, Business-Behaviour

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

mit Abwandlungen in allen Fachcurricula

Besondere Hinweise

integriert
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Begleitendes fachibergreifendes Modul: Sozialpadagogische Betreuung

Alle Bereiche

empfohlene Lerneinheiten

individuell

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

= individuelles Coaching z. B.

» Konflikten oder herausfordernden Situationen im fachlichen
Bereich des Kursverlaufes, der Gruppe, mit Trainerlnnen etc.

» bei personlichen, sozialen Belastungen (z. B.
Prufungssituationen, Familie etc.)

» als Hilfestellung bei administrativen Angelegenheiten

» als Hilfestellung bei vorhandenen psychischen Problemen
(Weitervermittlung etc.)

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

= optional

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

= in allen New Skills-Fachkursen

Besondere Hinweise

= integriert

Begleitendes fachlUbergreifendes Modul: Bewerbungstraining

Alle Bereiche

empfohlene Lerneinheiten

21 (mit Praktikum 35)

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

= Analyse von Stellenanzeigen: Medien zur Suche, Stellenanzeigen
richtig lesen, Erfassen des richtigen Ansprechpartners, Abgleich
der gewilinschten Qualifikationen mit dem eigenen Profil

= die schriftliche Bewerbung: Motivationsschreiben und Lebenslauf
richtig verfassen, Arten der Bewerbung: digital, postalisch

= Vorstellungsgesprach: Information Uber das Unternehmen,
Bekleidung, Kérpersprache, Gesprachsverhalten,
Selbstprasentation, Fragen die auf den/die Bewerberin zukommen
kénnen, Abschluss des Gespréachs

= Vorbereitung des Betriebspraktikums einschl. individuelle Suche
einer Praktikumsstelle

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

= verpflichtend

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

= in allen New Skills-Fachkurse
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Begleitendes fachlibergreifendes Modul: Betriebspraktikum

Alle Bereiche

empfohlene Lerneinheiten

bis 70

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Erprobung der erworbenen Kenntnisse, Fahigkeiten und
Fertigkeiten an praktischen Tatigkeiten im beruflichem und
betrieblichem Alltag

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

optional

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Bewerbungstraining (teilweise)

fachtubergreifend im

in allen New Skills-Fachkursen

Besondere Hinweise

zusatzlich zu den geplanten Lerneinheiten
integriert
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B) FACHMODULE

Modul: Der Tourismusbetrieb

Alle Bereiche

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

.Der Tourismusbetrieb*: Grundkenntnisse aller Vorgénge in
Restaurants, Hotels, Thermen etc. — Erkennen und Verstehen der
Zusammenhéange

Zusammenwirken der einzelnen Leistungsbereiche
Entrepreneurship im Tourismusbereich
Grundkenntnisse Projektmanagement

Grundlagen Qualitatsmanagement

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzmoglichkeiten

Modul: Teamarbeit

Alle Bereiche

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

effektive Teamarbeit

Kommunikation im Team
Gruppendynamik und -prozesse
Umgang mit Vorurteilen und Stereotypen
Arten der Entscheidungsfindung

die soziale Rolle, Rollenkonflikte
arbeiten in multikulturellen Teams

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

Besondere Hinweise:

integriert moglich
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Modul: Kommunikation, Konflikt- und Beschwerdemanagement flir den

Tourismusbereich

Bereiche: Service — Rezeption

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Bedeutung der Kommunikation, des Service- und
Dienstleistungsgedankens im Tourismus

mindliche/schriftiche Kommunikation

» personlicher Kontakt, das Gesprach mit dem/der Kundin
» der schriftliche Kontakt — was ist besonders zu beachten?
» BegriRung/Verabschiedung

» Winsche, Bedirfnisse der Kundinnen erkennen

» Wiinsche, Bedurfnisse der Kundinnen aufnehmen und
kanalisieren

» Reaktion/Rickkoppelung/Nachfragen

» .small talk"

Service- und Dienstleistungsdenken:

» Bedeutung der Servicequalitat

» Ablauf eines Serviceprozesses, proaktive Serviceleistung

» Was bedeutet ,gutes” Service bzw. wie kann es erbracht werden
» Fehlerquellen im Serviceprozess

Reklamationsgesprache fiihren:

» ldsungsorientierte Gespréchsfithrung, Killerphrasen vermeiden
» Strategien zur konstruktiven Konfliktbearbeitung

» Kommunikationsregeln gegeniiber Gasten anderer Kulturen
Beschwerdemanagement

» Beschwerden annehmen

» richtige Kommunikation und Reaktion mit/gegentber Kundinnen
» interne Weitergabe einer Beschwerde (Beschwerdereporting)

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Fachliches Einstiegsmodul ,Auffrischung von Grundkenntnissen in
Deutsch*

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

AMS — New Skills-Fachkurs: Tourismus_2014 Seite 13




Modul: Organisations- und Stressmanagement fur den Tourismusbereich

Bereich: Kiiche

empfohlene Lerneinheiten | 35

Zu vermittelnde =
Kenntnisse und .

Fertigkeiten

Grundlagen eines wirkungsvollen Zeit- und Selbstmanagement
Arbeitsplatzanalyse, Arbeitsmethoden und —techniken
Tagesablauf, Tatigkeitsbereiche und persénliches Zeitverhalten
Stressmanagement in der Kiiche:

» Selbstreflexion des eigenen Stressverhaltens und der
Stressmuster

» zielgerichtete Mal3nahmen zum Abbau von akutem Stress und
Druck v.a. in Spitzenzeiten setzen kénnen

» Zusammenhange und Verstandnis fur Kérper- und mentale
Prozesse und deren Beeinflussbarkeit erkennen

» spezifische Ubungen und Werkzeuge zur taglichen
Stressbewaltigung, zur Vitalisierung und Entspannung fiir den
Job und zur mentalen Leistungssteigerung

eigenes Gesundheitsmanagement: Burn-Out-Vorbeugung,
Suchtvorbeugung

Einzelzertifikat(e) -

Kursempfehlung "

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

Modul: Organisations- und Stressmanagement fir den Tourismusbereich

Bereiche: Service — Rezeption

empfohlene Lerneinheiten | 35

Zu vermittelnde ]
Kenntnisse und .

Fertigkeiten

Grundlagen eines wirkungsvollen Zeit- und Selbstmanagement
Arbeitsplatzanalyse, Arbeitsmethoden und —techniken
Tagesablauf, Tatigkeitsbereiche und persénliches Zeitverhalten
» Arbeitsstil und Terminplanung

» Aufgaben und Termine effizient managen

» Umgang mit Informationsflut

Stressbewaltigung: Umgang mit Belastungssituationen
(Kolleginnen und Kundinnen)

eigenes Gesundheitsmanagement: Burn-Out-Vorbeugung,
Suchtvorbeugung, spezifische Ubungen und Werkzeuge zur
taglichen Stressbewdltigung, zur Vitalisierung und Entspannung
fur den Job und zur mentalen Leistungssteigerung

personliches aulRerliches Auftreten: wie prasentiere ich mich
gegeniber Kundinnen richtig, passende auf3ere Erscheinung

Einzelzertifikat(e) -

Kursempfehlung "

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzmdglichkeiten
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Modul: Organisations- und Stressmanagement fir den Tourismusbereich

Bereich: Housekeeping

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Grundlagen eines wirkungsvollen Zeit- und Selbstmanagement
Arbeitsplatzanalyse, Arbeitsmethoden und —techniken

Stressbewaltigung: Umgang mit Belastungssituationen
(Kolleginnen und Kundinnen)

eigenes Gesundheitsmanagement: Burn-Out-Vorbeugung,
Suchtvorbeugung, spezifische Ubungen und Werkzeuge zur
taglichen Stressbewaltigung, zur Vitalisierung und Entspannung
fur den Job und zur mentalen Leistungssteigerung

personliches aulerliches Auftreten: wie prasentiere ich mich
gegeniiber Kundinnen richtig, passende auf3ere Erscheinung

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzmoglichkeiten

Modul: Verkaufstechniken

Bereiche: Service — Rezeption

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Struktur und Ablauf eines Verkaufsgespraches
Argumentationstechniken

Fragetechniken auf Nutzen- und Bediirfnisebene
Techniken der Gesprachsfihrung

verbale und nonverbale Gesprachsforderer und -barrieren

Abschlusstechniken im Verkauf, abschlielen mit ,emotionalem
Verkauf*

mit Begeisterung zum Ziel

Wiinsche und Sehnsiichte wecken

Fragen und Zuhoren zum richtigen Zeitpunkt
Killerphrasen im Verkauf

spezielle Kundencharaktere

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

umfassendere Schulung

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

New Skills-Fachkurs ,Handel*

im New Skills-Fachkursen ,Energie und Umwelttechik” als Modul
direkt enthalten
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Modul: Spezielle Gastegruppen

Bereiche: Service — Rezeption — Housekeeping

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Kenntnisse Uber und Umgang mit Allergien, Unvertraglichkeiten,
Essstérungen

Kundengruppe ,altere“ Menschen

» Kenntnisse Uber den spezifischen Umgang mit alteren
Menschen/Gasten

» Wahrnehmung und Unterstiitzung
» Kommunikation mit ,alteren” Gasten

» besondere Angebote: Speisen, Begleitung (Transfer, Einkaufen
etc.) Bewegungsprogramme, Freizeitangebote

0 Aus- und Weiterbildungsmdglichkeiten im Fitnessbereich

» technische Hilfsmittel, z. B. Diatprogramme (e-balance),
Telemonitoring

Gaste aus anderen Landern und Kulturkreisen:
» Landerkunde — Grundkenntnisse tber wichtige Herkunftslander

» kennen und verstehen kultureller, religidser, sozialer usw.
Besonderheiten und Verhaltensweisen bestimmter
Gastegruppen

» Wissen um technischer Andersartigkeiten (elektr. Anschliisse,
Mobiltelefone, etc.)

» Missverstandnisse und Fehlinterpretationen vermeiden

» Worauf legen Gaste aus verschiedenen Landern besondern
Wert?

» Schwerpunkte: Russland, China, Indien und andere asiatische
Lander, Arabische Lander

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

umfassendere Schulung

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten
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Modul: Fachspezifisches Englisch fir den Tourismusbereich

Bereiche: Service — Rezeption

empfohlene Lerneinheiten

70 (je nach Bereich)

zu vermittelnde =

Kenntnisse und

Fertigkeiten .

spezifisches Englisch fur den Tourismusbereich fiir die Bereiche
Rezeption, Service, Houskeeping

spezifisches Englisch fur verwandte Bereiche, wie z. B.
Wellness/Vitalanwendungen, Sport, etc. auf Kompetenzniveau Al
und A2

» Grundkenntnisse erweitern, Grammatik ausbauen

» weiterfihrende Terms and Phrases

» Gastegesprache fuhren und verstehen, Beratung und Betreuung
» Schriftverkehr und englischsprachige Telefonie

Einzelzertifikat(e) "

TOEIC (Test of English for International Communication)
Telc (The European Languages Certificates)-Zertifikat

Kursempfehlung "

umfassendere Schulung

aufbauend auf bzw. "
empfohlene Vorkenntnisse | .

Fachmodul ,Business-English 1*

Fachmodul ,Business English — praktische Ubungen und
Konversation*“

Fachmodul ,Englisch — Kompetenzniveau B1*

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

Modul: Fachspezifische Fremdsprachen fur den Tourismusbereich 1

Bereiche: Service — Rezeption — Housekeeping

empfohlene Lerneinheiten

70 (je nach Bereich)

Zu vermittelnde =

Kenntnisse und
Fertigkeiten

Grundbegriffe und einfach Redewendungen fir den
Tourismusbereich in verschiedenen Sprachen wichtiger
Gastegruppen; keine spezifisches Kompetenzniveau vorgegeben
Sprachen wahlweise:

» Italienisch
» Franzdsisch
» Spanisch

» Chinesische
» Indisch

» Russisch

» Arabisch

14

Einzelzertifikat(e) "

TOEIC (Test of English for International Communication)
Telc (The European Languages Certificates)-Zertifikat

Kursempfehlung "

umfassendere Schulung

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten
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Modul: Fachspezifische Fremdsprachen fur den Tourismusbereich 2

Bereiche: Service — Rezeption — Housekeeping

empfohlene Lerneinheiten | 35 (Mindestanzahl pro Kompetenzstufe)

zu vermittelnde = je nach Bedarf und Lernfortschritt: Kompetenzniveau Al bis C2:
Kenntnisse und hdren, lesen, schreiben, an Gesprachen teilnehmen,
Fertigkeiten zusammenhangendes Sprechen

= folgenden Sprachen kénnen ausgewahlt werden:
» Russisch
» Chinesisch
» Indisch
» Arabisch
» Italienisch
» Spanisch
» Franzdsisch

Einzelzertifikat(e) = TOEIC (Test of English for International Communication)
= Telc (The European Languages Certificates)-Zertifikat

Kursempfehlung = optional

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten
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Modul: Kiichenorganisation und Kichenwirtschaft
Bereich: Kiiche

(unter besonderer Beriicksichtigung der Ubungs- und Anwendungsmdéglichkeiten der vermittelten Kenntnisse und
Fertigkeiten)

empfohlene Lerneinheiten | 35

zu vermittelnde = Kenntnis der wichtigsten Klichenbereiche und deren Tatigkeiten
Kenntnisse und =  Ablauforganisation in der Kiiche

Fertigkeiten = Kenntnis der wichtigsten Fachbegriffe

= Zeit- und Stressmanagement in der Kiiche

= Geschirr, branchenspezifische Arbeitsgerate, Zubehér: Einsatz,
Handhabe und Pflege

= Einkauf und Lagerung von Lebensmittel und Waren;
Warenkontrolle

= Sicherheitsvorschriften, Unfallverhiitung, Berufskleidung

= Kenntnisse der Kiichenhygiene: Lebensmittel/Lebensmittelrecht,
personliche Hygiene, Sauberkeit der verwendeten Geréte,
Hygiene am Arbeitsplatz

= Dbetriebliche UmweltschutzmaRnahmen: Ole und Fette,
Abfalltrennung etc.

= kaufmannische Kiichenkalkulation, Mengenkalkulation

Einzelzertifikat(e) = vorbereitend fir das International Cooking Certificate (ICC)?

Kursempfehlung = grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

= dieses Modul kann auch in die Module mit praktischer Anwendung
integriert werden

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzmoglichkeiten

? Information: Die IFP HCC (International Foundation for Professional Hoteland Catering Certifications) mit Sitz in
Riga schafft fir jedes Land die Voraussetzungen, den ICC uber eine nationale Agentur einsetzbar zu machen.
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Modul: Kostformen
Bereiche: Kiiche — Service

(unter besonderer Beriicksichtigung der Ubungs- und Anwendungsmdéglichkeiten der vermittelten Kenntnisse und
Fertigkeiten)

empfohlene Lerneinheiten

zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Kenntnisse der heimischen Kiiche
Kenntnisse wesentlicher européischer und internationaler Gerichte

verschiedene Prasentationsformen: Buffet, Bankett, Catering,
Haubenkuiche etc.

verschieden Anlasse
Kenntnisse der Meniplanung und Speisefolge

Einzelzertifikat(e)

vorbereitend fir das International Cooking Certificate (ICC)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

dieses Modul kann auch in die Module mit praktischer Anwendung
integriert werden

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

Modul: Kochen 1
Bereich: Kiiche — Service

(unter besonderer Beriicksichtigung der Ubungs- und Anwendungsmdéglichkeiten der vermittelten Kenntnisse und
Fertigkeiten)

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Kenntnisse Uber Verarbeitung und Eigenschaften von
Lebensmitteln

kochspezifische Vorbereitungsarbeiten

Schneidetechniken

wichtigste Kochverfahren

Herstellen und Anrichten von kleinen Speisen und Beilagen

Einzelzertifikat(e)

vorbereitend fiir das International Cooking Certificate (ICC)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten
fur Bereich ,Service" umfassendere Schulung

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachliches Modul , Kostformen* und ,Kiichenorganisation und
Kichenwirtschaft*

fachubergreifende
Einsatzmoglichkeiten
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Modul: Kochen 2
Bereich: Kiiche

(unter besonderer Beriicksichtigung der Ubungs- und Anwendungsmdéglichkeiten der vermittelten
Kenntnisse und Fertigkeiten)

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

erweiterte Kenntnisse und Fertigkeiten zur Verarbeitung von
Lebensmitteln, Schneidetechniken

erweiterte Kenntnisse und Fertigkeiten von Kochverfahren
Herstellen und Anrichten von anspruchsvolleren Speisen

Einzelzertifikat(e)

vorbereitend fiir das International Cooking Certificate (ICC)

Kursempfehlung

umfassendere Schulung

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachliches Modul , Kostformen*®, ,Kiichenorganisation und
Kichenwirtschaft* und ,Kochen 1*

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

Modul: Neue Kiichentrends

Bereich: Kiiche — Service

(unter besonderer Beriicksichtigung der Ubungs- und Anwendungsmdéglichkeiten der vermittelten Kenntnisse und
Fertigkeiten; je nach Eignung bzw. Interesse der Teilnehmerinnen kann auch auf einen bzw. wenige

Kichentrends fokussiert werden)

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Biokiiche

leichte Kiiche

Diatkiiche

vegetarische Kiiche, Vollwertkliiche
Funf-Elemente-Kiiche

Molekularkiiche

Kochen fir Kinder und &éltere Personen

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

optional

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachliches Modul ,Kostformen*, ,Kiichenorganisation und
Kichenwirtschaft* und ,Kochen 2“

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten
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Modul: IT Advanced
Bereiche: Service — Rezeption

(alle Anwendungen unter Berticksichtigung verschiedener Softwareldsungen einschl. Open Source Lésungen:
Weiterfuhrende Kenntnisse tber Einsatzméglichkeiten, Anwendungen und Funktionen)

empfohlene Lerneinheiten

70

zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

weiterfilhrende Kenntnisse in:
» Textverarbeitung und Tabellenkalkulation

» Datenbanken: Datenbank erstellen, Berichte und Abfragen
erstellen

» Prasentationen erstellen, Masterfolien, Animationen

Bedeutung spezifischer Office-Softwareldsungen, z. B.
Zeiterfassung, Adressdatenbanken, Terminverwaltung usw.

Intranet und Server-Losungen (z. B. Exchange-Server) —
Anwendungs- und Nutzungsmdglichkeiten

Buchungsprogramme fur den Tourismus

Einzelzertifikat(e)

ECDL advanced (je nach verwendeter Software auch LPIC-1
Junior Level Linux Certification)

Kursempfehlung

optional

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Einstiegsmodul ,IT Basic*

fachubergreifende
Einsatzmoglichkeiten

Modul: Neue Medien — neue Kommunikation, einschl. Internet und Web 2.0

Bereich: Rezeption

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Daten downloaden, Suchmaschinen und Suchdienste,
Zeitungsarchive, Zeitschriften und Branchenbiicher im Internet

Online-Buchungsportale und Webshops, e-government, e-
business

HTML: Fachbegriffe kennen und verstehen
Schutzmaflnahmen: Verschlisselung & Signatur

weiterfihrende Outlook-Anwendungen: Terminkoordination und
Synchronisation von Outlook, Mobiletelefon, PDA ...

Telefon- und Videokonferenzen: technische und inhaltliche
Organisation und Durchfiihrung, telefonieren am Computer

Web 2.0 — Facebook, Twitter, Podcasts, Wikis, Blogs
E-Mail: richtig kommunizieren im digitalen Bereich

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

umfassendere Schulung

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Einstiegsmodul ,|IT Basic*

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

in div. anderen New Skills-Fachkursen als Modul direkt enthalten

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten
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Modul: e-Tourismus und Social Media

Bereich: Rezeption

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Online-Strategien fir Tourismusbetriebe

Daten: Sicherheit, Schutz, Urheber- und Nutzungsrechte
Reiseplattform und Online-Buchungsportale

Websiten:

» Web 2.0: Umgang mit Foren, Bewertungsportalen, Blogs usw.
kennen, beobachten, nutzen

» Webseiten Aufbau: cms-aufgebaute Webseiten, programmierte
Webseiten

» Webseiten Betreuung: Umgang mit cms-Systemen, Bilder
aufbereiten mit Bildbearbeitungsprogrammen

e-marketing und Online-Vertrieb

» Hotel Reservierungssysteme

» Themen- und Nischenportale

» Direktvertrieb tber die eigene Website

» Channel Management und Publizieren im Internet
» Hotelbewertungen und der Umgang damit

Einzelzertifikat(e)

aufbauend und vorbereitend fiir ECDL web editing und ECDL
Image Editing

Kursempfehlung

umfassendere Schulung

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Fachmodul ,Neue Medien - neue Kommunikation, einschl. Internet
und Web 2.0“

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

Modul: Kenntnisse im Wellnessbereich

Bereich: Rezeption — Housekeeping

empfohlene Lerneinheiten

zu vermittelnde
Kenntnisse und

Grundkenntnisse tiber Wellnessanwendungen in den Bereichen

Fertinke » Massage
ertigkeiten » Beauty
» Kosmetik
» u.a.
Einzelzertifikat(e) -
Kursempfehlung = optional

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten
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Modul: Grundlagen des Prozessmanagements

Bereiche: Service — Rezeption — Housekeeping

empfohlene Lerneinheiten | 35

zu vermittelnde = Grundkenntnisse des Prozessmanagement kennen:
Kenntnisse und » Veranderungen von Prozessen im Unternehmen — wie gehe ich
Fertigkeiten damit um?

» Prozessketten
» standardisierte Prozesse im Unternehmen
» Prozesse selbst gestalten

Einzelzertifikat(e) -

Kursempfehlung = optional

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

C) EMPFOHLENE FACHMODULE AUS ANDEREN FACHCURRICULA

Fachcurricula Bereich
= Business-English 1 = Service und Rezeption

= Business-English — praktische

Ubungen und Konversation 1 " Service und Rezeption

Buro und Verwaltung

= Zahlenverstandnis = Alle Bereiche
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ANLAGE A: Zielgruppenbeschreibung

Beim AMS vorgemerkte arbeitsuchende Personen

a) mit facheinschlagiger Ausbildung im Bereich Tourismus, wie z. B.
e ... miteiner Lehrlingsausbildung in den Berufen:

Gastronomiefachmann/-frau

Hotel- und Gastgewerbeassistentin
Koch/Kdchin

Mobilitétsservice
Reiseburoassistentin
Restaurantfachmann/-frau
Systemgastronomiefachmann/-frau

LAY

e ... oder einem Abschluss einer berufshildenden Schule in den Fachbereichen:

v" Hotel- und Gastgewerbe
v" Tourismus
v' wirtschaftliche Berufe

e ... oder Personen, die in einem der folgenden Berufe tatig waren und ber einen Lehrabschluss
bzw. einen Abschluss einer berufsbildenden Schule verfiigen, z. B.:

Barkeeper/Barmaid

Beschliel3erln

Catering-Spezialistin

Concierge Service Provider (m./w.)

Freizeitberaterin

Gastgewerbliche Kassierln

Hausdame/-herr im Hotel

Hotelassistentin

Hotelkaufmann/-frau

Hotelsekretéarin

Patissierln

Reiseleiterin

Rezeptionistin

Sommelier/Sommeliere

Tourismusberaterin

Tourismuskaufmann/-frau

Wirtschafterin

AN N N N N N N VU U U U N N NN

e ... Personen, die Uber eine der folgenden, dem Berufsbereich Tourismus verwandten, Berufe
tatig waren und Uber einen Lehrabschluss oder einen Abschluss einer berufsbildenden Schule
verfugen, z. B.:

Béackerin

Betriebsdienstleistung

Billeteurin

Bonbon- und Konfektmacherin

Burokaufmann/-frau

Campingplatzwartin

AN NENEN
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Croupier/Croupiére
Einkauferin
Einzelhandel
FiakerIn/Kutscherln
Fitnessbetreuung
Fleischverkauf
Grol3handelskaufmann/-frau
Industriekaufmann/-frau
Kantineurln

KonditorIn
KosmetikerIn

Liftwartin

Masseurin

Platzwartin

Portierin
Sportadministration
Tierpflegerin
Veranstaltungstechnik
Verwaltungsassistentin

AN N N N N N U N N N N N N N U N N NN

e ... Personen mit einem Abschluss einer berufsbildenden Schule in einer dem Berufsbereich

Tourismus verwandten Fachrichtungen:

v' kaufmannische Berufe
v' Sozialberufe

b) mit mehrjahriger Berufserfahrung im Bereich Tourismus, wie z. B.

e ... Personen ohne abgeschlossene (Berufs-)Ausbildung, die jedoch mehrere Jahre im

Berufsbereich Tourismus tatig waren, wie z. B.

Abwascherln

Buffet- und Schankkraft
Hoteldienerln
Kichenhilfskraft
Servierhilfskraft
Stubenmadchen/-bursch

AN NN NN

e ... Personen ohne abgeschlossene (Berufs-)Ausbildung, die jedoch mehrere Jahre in dem
Berufsbereich Tourismus verwandten Branchen bzw. Berufsbereichen tatig waren, wie z. B.

Biglerin
Fensterputzerin
Haushaltshilfe
Personenbetreuerin
Raumpflegerin
Sportplatzwartin
Theaterhilfskraft

AN N NN N

e ... Personen mit einer abgeschlossenen Berufsausbildung eines anderen Berufsbereichs, die
jedoch mehrere Jahre als Hilfskrafte im Tourismus (und evtl. einschlagigen Weiterbildungen)

bzw. als eine der oben genannten Hilfskrafte tatig waren.
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e ... Personen mit einer abgeschlossenen Lehrlingsausbildung bzw. einem Fachschulabschluss
eines anderen Berufsbereichs, die jedoch die Lehrlingsausbildung im zweiten Bildungsweg im
Tourismus anstreben.

c) insbesondere , altere” Arbeitskrafte (45+), die die oben genannten Voraussetzungen
erfillen

Im Auswabhlverfahren soll durch geeignete Auswahl- und Clearingmethoden eine mdglichst homogene
Teilnehmerlinnengruppe gebildet werden (Personen mit vergleichbaren Vorkenntnissen).

Die vorgesehenen Einstiegsmodule sollen insbesondere dazu genutzt werden, um individuelle
Unterschiede in den Voraussetzungen weitestgehend auszugleichen.
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ANLAGE B: Trainerlnnenqualifikation

In den Fachkursen eingesetztes Trainingspersonal muss entsprechende Qualifikationen aufweisen.
Das Mindestalter aller Trainerinnen liegt bei 25 Jahren.

Im Folgenden werden die daftir benétigten Qualifikationen als Mindestanforderungen beschrieben.

Grundqualifikation fir alle eingesetzten Trainerinnen

» Trainerlnnen- oder Coachingausbildung ODER eine padagogische Ausbildung im Ausmalf3 von
mindestens 100 Mafnahmenstunden ODER eine Trainerlnnentatigkeit im Ausbildungsbereich im
Ausmalf von mindestens 100 Kalendertagen oder 400 Stunden

» Ausbildungen im Bereich Gender Mainstreaming ODER Gendertrainings

» Aushildungen oder Trainings in Diversity Management

Zusatzliche Qualifikation fur Fachtrainerinnen
FACH- und EINSTIEGSMODULE

» Kommunikation — Konflikt - Beschwerdemanagement/ Teamarbeit/ Organisations- und
Stressmanagement/ Personlichkeitstraining/ sozialpddagogische Betreuung: Absolventinnen
einer Padagogischen Hochschule (Akademie) ODER péadagogische, sozialpadagogische oder
psychologische Ausbildung ODER Personen mit vergleichbaren Ausbildungen ODER Personen mit
entsprechender Berufspraxis im Themenbereich.

» Der Tourismusbetrieb/ spezielle Gastegruppen/ ressourcenschonendes Arbeiten/
Kenntnisse im Wellnessbereich: abgeschlossene Ausbildung aus dem Fachbereich Tourismus(-
management), Gastronomie und Freizeit (Lehrabschluss, berufsbildende mittlere oder héhere
Schule, Kolleg, Lehrgang, Akademie, Fachhochschul- bzw. Universitatsstudium) ODER
fachspezifische Ausbildungen dem Modul entsprechend ODER Personen mit entsprechender
Berufspraxis; fir den Modulteil Der Tourismusbetrieb vor allem leitende Angestellte und
Unternehmerinnen von Tourismus-, Gastronomie- und Freizeitbetrieben

» Kiichenorganisation und Kiichenwirtschaft/Kostformen/Kochen — 1 und 2/ Neue
Kichentrends: abgeschlossene Ausbildung aus dem Fachbereich Tourismus(-management),
Gastronomie Lehrabschluss, berufsbildende mittlere oder héhere Schule, Kolleg, Lehrgang,
Akademie, Fachhochschul- bzw. Universitatsstudium) ODER fachspezifische Ausbildungen dem
Modul entsprechend ODER Personen mit entsprechender Berufspraxis

» IT Basic und advanced/ neue Medien/ Einfuhrung in die IT/ e-Tourismus und Social Media:
abgeschlossene Ausbildung aus dem Fachbereich Biro, Organisation, Informations- und
Kommunikation(-stechnik), EDV, Informatik, neue Medien, Mediendesign (Lehrabschluss, berufliche
mittlere oder hdhere Schule, Padagogische Hochschule (Akademie), Fachhochschul- bzw.
Universitatsstudium) ODER fachspezifische Ausbildungen entsprechend der Module; fur das
Einstiegsmodul Grundkenntnisse IT mindestens ECDL advanced-Niveau

» Grundlagen des Prozessmanagements: fachspezifische Ausbildung ODER praktische Erfahrung
im Fachbereich

» Verkaufstechniken: abgeschlossene Ausbildung aus dem Fachbereich Tourismus oder Handel
(Lehrabschluss, berufsbildende mittlere oder héhere Schule, Kolleg, Lehrgang, Akademie,
Fachhochschul- bzw. Universitatsstudium), Handel, Verkauf und Vertrieb

» Fremdsprache/Wirtschaftssprache: Absolventinnen einer Padagogischen Hochschule
(Akademie) mit Ausbildung in der betreffenden Sprache ODER Universitatsabsolventinnen (auch
der Translationswissenschaft) der entsprechenden Sprache ODER Personen mit der
entsprechenden Sprache als Muttersprache (,native speakers") und berufsbezogener Praxis

P Auffrischung Grundkenntnisse Deutsch: Absolventinnen einer Padagogischen Hochschule
(Akademie) des Studiums Deutsch, Universitatsabsolventinnen des Studiums Germanistik bzw. der
Translationswissenschaften ODER Personen mit entsprechender Berufspraxis im Fachbereich

Zusatzliche Qualifikation flr Trainerinnen des Bewerbungstrainings
» Padagogische Ausbildung im Ausmal von 200 MafRhahmenstunden und praktische Erfahrung in
Qualifizierungskursen im Ausmalf3 von mindestens 250 Kalendertagen oder 1000 Stunden. (Der
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Erfahrungsnachweis kann auch iber Co-Trainings oder Praktika in vergleichbaren Projekten
erbracht werden, wobei diese dann jeweils zu 70 % als Erfahrungstage/Stunden anerkannt werden.
Somit entsprechen 250 Tage bzw. 1000 Stunden Erfahrung, 357 Tagen bzw. 1428 Stunden Co-
Trainings/Praktika.)

Dem Angebot sind Nachweise der Trainerinnenprofile beizulegen. Als Nachweise gelten Zeugnisse,
Zertifikate, Diplome und Bestatigungen des Dienstgebers.

Die Beschreibung des geplanten Trainerinneneinsatzes hat zu umfassen:

» den geplanten Ausbildungs- / Kursbereich und das jeweilige Ausmafd an MaBnahmenstunden

das Geschlecht

» der Nachweis der formalen Qualifikation unter Angabe der padagogischen Ausbildung
» der Nachweis der relevanten Berufserfahrung als TrainerIn in Kalendertagen bzw. Stunden
» Teilnahmenachweise von Ausbhildungen und Trainings zu Gender Mainstreaming und Diversity

Management

» die verbindliche Erklarung der Trainerin/des Trainers, dass sie/er dem Schulungstrager fir die
Durchfuhrung des Kurses zur Verfugung stehen wird

Erganzend dazu ist eine Ubersichtsliste mit Nennung alle Trainerlnnen und deren
Beschéftigungsausmal und Unterrichtsbereich beizulegen.

Raumliche und technische Ausstattung
VERSION A: MINDESTAUSSTATTUNG

Die Mindestanforderungen an rdumlicher und technischer Ausstattung an den Schulungstrager
umfassen:

» ein EDV- bzw. Seminarraum fiir 15 Teilnehmerlnnen und einer/einem Trainerln mit mindestens
80 m? RaumgrofRe, ausgestattet mit PC Arbeitsplatzen mit den gangigen EDV-Programmen und
Internetzugang, Druckergeraten, und einer den Teilnehmerinnen entsprechenden Anzahl von PC
Arbeitstischen und -stiihlen. Die PC-Arbeitsplatze entsprechen in Bezug auf Ergonomie und EDV-
Bildschirmarbeit den Qualitatsstandards, wie sie im Arbeitnehmerschutzrecht und den ergangenen
Verordnungen geregelt sind. Zusétzlich sind jeweils ein PC mit Internetzugang, ein Telefon, ein PC-
Tisch und -sessel fir die/den TrainerIn bereitzustellen.

» ein Raum mit Kiichenausstattung fur 15 Teilnehmerinnen und einer/einem Trainerln in
entsprechender Grof3e. Dieser Raum entspricht in Bezug auf Ergonomie, Sicherheit und Be- und
Entliftung den Qualitatsstandards, wie sie im Arbeitnehmerschutzrecht und den ergangenen
Verordnungen geregelt sind.

» Tafel oder Whiteboard, Flipcharts, Pinnwande, Medienkoffer, Audiogerate, Beamer, Kopier- und
Faxgerat

Buromaterial
Skripten bzw. Arbeits- und Ubungsmaterialien fir alle Module

ein Raum fiir Einzelgesprache mit mindestens 10 m” RaumgroRe

v v v Vv

Erholungszonen sowie Garderoben- und Sanitérbereiche (analog der Arbeitsstattenverordnung) in
(der Anzahl der Teilnehmerlnnen) entsprechendem Ausmal missen vorhanden sein

Das Schulungslokal ist so zu wéhlen, dass es mit einem 6ffentlichen Verkehrsmittel und einem
anschlieBenden FuRweg von maximal zehn Minuten erreichbar ist.

Eine Detailbeschreibung des Schulungslokales ist dem Angebot beizulegen. Dieses beinhaltet
Angaben zu:
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Anzahl der zur Verfiigung stehenden Raume, deren GroRe in m? (inkl. Plan, der GroRe und Anlage
der Raumlichkeiten dokumentiert)

technische Ausstattung der Raume

Beschreibung der ortlichen Lage des Schulungslokales, der Kiichenraume einschlief3lich dessen
Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln und ,FuRweg*,

Nachweis, dass das Schulungslokal und die Kiichenrdume dem Schulungstrager fiir die Zeit der
Durchfiihrung des Kurses zur Verfiigung steht (Eigentum, Mietvertrag, Vorvertrag,
Optionserklarung)

VERSION B: OPTIMALAUSSTATTUNG

Zusatzlich zur Mindestausstattung umfasst eine optimale Ausstattung seitens des Schulungstragers:

4
4
4

»

PC-Arbeitsplatze mit grof3en Flachbildmonitoren
Notebooks, Netbooks

Software fir die Bereiche: Projektmanagement, Zeiterfassungs- und Terminkoordination, Online-
Buchungen, Telefon- und Videokonferenzen, CMS, Bildbearbeitung, Grafik, Rechtschreib- und
Korrektur, Synchronisation fur Mobiltelefone, (betriebsinterne) Kommunikation, SAP, Acrobat
Writer, Diatprogramme, WLAN

Ausstattung an Burogeraten: Video- und TV-Gerate, Telefonanlage, Mobiltelefone, PDAs, digitale
Diktier- bzw. Aufnahmegerate, Headsets, Scanner, Digitalkamera, mobile Modems, DVD-Brenner,
USB-Stick, Laminier-, Binde-, Schneide-, Frankiermaschine, Router

Ausstattung an weiteren Geraten und Materialien: Reinigungsmittel und -gerate, (diatische)
Lebensmittel, eventuell erforderliches Sportequipment (Bewegungstraining)

Sprachlabor

Das Schulungslokal ist so zu wéhlen, dass dieses mit einem 6ffentlichen Verkehrsmittel und einem
anschlieenden Fuweg von maximal zehn Minuten erreichbar ist.

Eine Detailbeschreibung des Schulungslokales ist dem Angebot beizulegen. Dieses beinhaltet
Angaben zu:

»

v v v Vv

Anzahl der zur Verfiigung stehenden Raume, deren GroRe in m? (inkl. Plan, der GroRe und Anlage
der Raumlichkeiten dokumentiert)

technische Ausstattung der Raume
Angabe der eingesetzten fachspezifischen Softwareprogramme
Angabe der eingesetzten Gerate und Materialien

Beschreibung der ortlichen Lage des Schulungslokales, der weiteren Raume und des Sprachlabors
einschliel3lich deren Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln und ,FulRweg*,

Nachweis, dass das Schulungslokal, die weiteren R&ume und das Sprachlabors dem
Schulungstréger fiir die Zeit der Durchfiihrung des Kurses zur Verfligung stehen (Eigentum,
Mietvertrag, Vorvertrag, Optionserklarung)
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