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Niveau 3

Von der Europaischen Union finanziert. Die geaulerten Ansichten und Meinungen entsprechen jedoch ausschliel3lich denen des Autors bzw. der Autoren und
spiegeln nicht zwingend die der Europaischen Union oder der Europaischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider. Weder die Europaische Union
noch die EACEA kdnnen daflr verantwortlich gemacht werden.

Kofinanziert von der
Europaischen Union



Details zur Lerneinheit

WAQO5: Betriebswirtschaft

3.9 Geschaftsreisen und Unterkunft, Teil A

LE3.30 Empfehlungen fiir die Organisation von Geschaftsreisen und
Unterkiinften unter Einhaltung von Fristen, Budgetvorgaben und
organisatorischen Ablaufen geben

LE3.31 Reisedokumente innerhalb eines angemessenen Zeitrahmens
erstellen und zusammenzustellen, um den Bediirfnissen der Reisenden
und den gesetzlichen Anforderungen (z.B. Visumverfahren) gerecht zu
werden

LE3.32 Bedeutung der Uberpriifung von Reiseplinen unmittelbar vor der
Reise darzulegen und diesen Prozess klar und effektiv durchzufiihren
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ﬁ Certification for
Bedeutung von Geschaftsreisen und Unterkiinften ‘e el e

Heute ist es normal, dass Unternehemen
Produkte und Dienstleistung in der ganzen
Welt kaufen und verkaufen. Daher gehoren

Geschaftsreisen zum Alltag von vielen
Filhrungskraften.

TS




.e . . /—) Certification for
Rolle der personlichen Assitenzkraft ‘e eu S

Sicherstellung, dass die Fiihrungskraft so
reibungslos wie moglich an ihr Ziel und wieder
zuriick kommt

Aufgaben der personlichen Assitenzkraft:

Buchungsvorschlage geben

Nach Bestatigung Buchungen tatigen
Dokumentation

Unterstiitzung bei kurzfristigen Anderungen




Grundlagen

Was ist der Zweck der Reise?
Wann ist die gewtinschte Hin- und Rickreise?

Wie sieht die Reiseroute im Detail aus?
Reist die Fihrungskraft alleine oder in Begleitung?
Welches Transportmittel sie?
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Wie reisen wir?

Flugzeug
Bus
Auto
Zug

Schiff
StraBenbahn/U-Bahn
Taxi




Grinde flr Reisen ‘@ eu ===

Freizeit/Urlaub
Geschaftliche Griinde

Personliche Griinde:
Gesundheit, Weiterbildung,
Erweiterung der eigenen
Perspektive, Aufbau und
Starkung von Beziehungen




Vor der Reise e eu R

Empfehlen Sie die Reisemodalitaten und nehmen Sie die Buchung vor:
e Tickets fir Transportmittel (Flugzeug, Bus, Zug)
* Automietung

Finden Sie mogliche Informationsquellen:
* |nternet

* Reisebiro

* andere




Internet-Quellen

Beliebte Quellen:

e www.skyscanner.com
www.kayak.com
www.booking.com
www.tripadvisor.com
www.opodo.com

Websites von Fluggesellschaften

Online-Foren

Blogs und unabhangige Websites
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http://www.skyscanner.com/
http://www.kayak.com/
http://www.booking.com/
http://www.tripadvisor.com/
http://www.opodo.com/

‘e
Andere Quellen ‘@ eu ===

Reise-Apps
Gedruckte Reiseflihrer
Ratschlage von Einheimischen




Transport e eu P

Elektronisches Ticket

ermoglicht es, ohne Papierticket zu reisen

sollte immer eine Ticketnummer enthalten

Zugticket: Normalerweise konnen Sie einen
Fahrplan Gber das Internet ausdrucken. In den
meisten Fallen konnen Sie die Fahrkarte auch
online kaufen.

Autovermietung: Sie missen die Abholzeit, die
Ruckgabezeit und die Art des Fahrzeugs, das Sie
bendtigen, angeben.




Transportentscheidung

Kriterien

Budget
Verfugbare Zeit

Anforderungen der Fihrungskraft
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.o . . . . /—) Certification for
Berlcksichtigung aller wichtigen Faktoren ‘e el s
| “ | ?’

Gewiinschte Ankunftszeit/Abfahrtszeit

Eignung des Fluges unter Berucksichtigung anderer anschlieender
Beforderungen

Wenn man z. B. sehr spat in der Nacht ankommt, gibt es eventuell keine
Transportmoglichkeit zu einen anderen Ort mehr.

o 1
____




Arten von Unterkinften ‘@ el ==

Pensionen

meist kleine Unterkunfte
* i.d.R. Angebot von Frihstliick und anderen Mahlzeiten

* i.d. R. nicht auf Geschaftsreisen ausgelegt

Kleine lokale Hotels

meist privat gefihrt

o 1
____

begrenzte Zimmeranzahl
i. d. R. Angebot von Frihstick und anderen Mahlzeiten

vorherige Anfrage zur Moglichkeit von Geschaftsreisen
empfohlen




Arten von Unterkiinften ‘e-eUpC==

Internationale Hotelketten

oftmals im Besitz von Grollunternehmen

teilweise mit Schwimmbad, Konferenzraumen,
Fitnessstudio, Spa usw.




Arten von Unterkinften

weitere Arten von Unterkiinften
Bed & Breakfast
Unterkunft fiir Selbstversorger/Ferienunterkiinfte
Camping- und Wohnwagenplatze
Bauernhauser
Motels

Jugendherbergen und Hostels
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Schlusselfragen zur Ermittlung der Anforderungen ‘e el e

Standort: In der Nahe des Tagungsortes, der U-Bahn-Station oder
des Stadtzentrums

Niveau: 4 Sterne oder 5 Sterne

Ausstattung: Konferenzraume/Spa/ Fitnessstudio




Schlusselfragen zur Ermittlung der Anforderungen ‘e el i




Entscheidung fur eine Unterkunft ‘e eu e

Die Assistenzkraft kann Empfehlungen aussprechen, aber
wird nicht selbst entscheiden. Die Fuhrungskraft soll
Buchungen immer vorab bestatigen.

Die Entscheidung der Filhrungskraft ist abhangig von:

e Anforderungen
Haushalt
Zeit
Praferenzen
Verfigbarkeit




Entscheidung fir eine Unterkunft

Uberprifen Sie immer die Website des Hotels. Sie gibt Ihnen einen
Hinweis auf die Qualitat der Unterkunft.

Lesen Sie immer die Referenzen (Trip Advisor, booking.com usw.).

Prifen Sie immer zuerst die Verfligbarkeit der Unterkunft.

Vergleichen Sie verschiedene, aber ahnliche Optionen, bevor Sie eine
Entscheidung treffen, z. B. mit Hilfe von Hotelsuchmaschinen.
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Wichtige Punkte

Vergewissern Sie sich, dass der Name, den Sie bei der
Buchung angeben, mit dem Namen auf dem
Personalausweis oder Reisepass Ubereinstimmt.

Uberpriifen Sie den Tag und die Uhrzeit der Ankunft
und der Abreise, vor allem wenn diese nach
Mitternacht erfolgen.
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Dokumentation ‘@ eu =

Die folgenden Unterlagen sind fiir die reisende
Person unerlasslich:

fiir die Reise selbst:
Elektronisches oder anderes Ticket
Adresse und Kontaktdaten des Hotels

Bestatigung des Hotels
Kopie der Quittung, falls das Hotel im Voraus

bezahlt wurde
Andere Reisedokumente wie Zugtickets,
Taxibestellung usw.




Dokumentation ‘@ eu =

Die folgenden Unterlagen sind fiir die reisende
Person unerlasslich:

fiir die Veranstaltung/den Termin:
Ort der Veranstaltung oder des Termins (Adresse)
Tagesordnung der Veranstaltung

Visitenkarten
Prasentationen (falls die Fihrungskraft etwas

vortragen muss)




Erforderliche Dokumente

Visitenkarten: zum Austausch von Kontakten und Netzwerken

Reisepass/Personalausweis:

Denken Sie daran, dass sowohl der Reisepass als auch der
Personalausweis gultig sein missen (nicht abgelaufen, keine
Fotokopien), andernfalls sollten Sie alle erforderlichen
Malinahmen ergreifen, um sie rechtzeitig bereitzustellen.

Gesundheitspapiere und Versicherungsunterlagen:
im Falle von erforderlichen Impfungen usw.
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Erforderliche Dokumente

Bargeld und Kreditkarte:
Informieren Sie sich Gber die im Zielland verwendete Wahrung.

Fir Notfalle ist es immer gut, eine Kreditkarte dabei zu haben.

Geschaftsunterlagen:
Tagesordnungen fur Sitzungen, usw.
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Erforderliche Dokumente ‘e eu e

Reisedokumente:
Elektronische Tickets
Hotelreservierung und -bestatigung
Adresse und Kontaktdaten des Hotels
Alle Zug-/Busfahrkarten
Bendtigte Fahrplane
Reiseroute




Es ist wichtig, dass der Name in der Reservierung mit dem Namen
Ubereinstimmt, der im Reisepass/Personalausweis oder einem anderen
offiziellen Staatsburgerschaftsdokument angegeben ist. Wenn sich ein Name seit
der Ausstellung des Dokuments gedandert hat (z. B. Heirat/Scheidung), muss das
Dokument mit dem neuen Namen aktualisiert werden oder es mussen offizielle
Belege fir die Namensanderung vorgelegt werden. Andernfalls kann es zu

Verzogerungen oder zur Verweigerung der Beférderung kommen.
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Mogliche Risiken /é el

Achten Sie auf mogliche Streiks, wenn Sie eine andere Stadt/ein anderes

Land besuchen, und stellen Sie sicher, dass die erforderlichen Verkehrsmittel
zur Verfugung stehen.

Achten Sie auf die Wettervorhersage fir den Fall, dass Ihre Reise wegen
schlechten Wetters abgesagt werden muss oder sich moglicherweise
verzogert.

Haben Sie immer einen alternativen Notfallplan fir Themen wie die
Reiseroute.
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ﬁ Certification fol
Empfehlung von Geschaftsreisen und Unterkinften ‘e el o

Szenario 1l

lhre Fihrungskraft Frau Muller kommt eines Morgens herein und sagt lhnen:

"Marius, ich muss so schnell wie méglich zu einem sehr dringenden Meeting nach
Paris reisen. Kbnnten Sie das bitte arrangieren? Bitte halten Sie das Budget so

niedrig wie moglich."




ﬁ Coni!ir.tuﬁm:l for
Empfehlung von Geschaftsreisen und Unterktinften ‘e eu S

Szenario 1

Was wirden Sie tun?




Erforderliche Informationen

‘,d )

1. Sammeln Sie zunachst so viele Informationen wie moglich:
Denken Sie daran, dass es in Ihrer Verantwortung liegt, die bendétigten Informationen
einzuholen. lhre Fihrungskraft konnte Sie verantwortlich machen, wenn Sie nicht
nachfragen.

“Frau Miiller, werden Sie die Reise alleine oder mit einer Begleitung antreten?”
*  “Wie wollen Sie reisen?” (Sie stellen diese Frage nur, wenn es echte Alternativen gibt.)

* “Haben Sie besondere Wiinsche beziiglich der Mahlzeiten im Flugzeug? Mdchten Sie lhre
Meilen auf Ihre Bonuskarte laden?”

*  “Wann werden Sie zurtickkehren?”



. . /—) Settocion fo
Erforderliche Informationen ‘e elu o

“Haben Sie ein bestimmtes Hotel im Sinn?”

“Was sind die Anforderungen an das Hotel? Internetverbindung, Konferenzrdume,
Fitnessrdume, Spa..?”

“Werden Sie Zeit fiir den Sightseeing haben? Soll ich Sie mit Vorschldgen heraussuchen?”




Geschaftsreisen und Unterkunft ‘e eu e

Rufen Sie lIhr Reiseblro an oder suchen Sie im Internet, um
Transport und Unterkunft zu buchen:

Vergleichen Sie die Preise.

In beiden Fallen sollten Kopien der Reise-, Hotel-, Flug- und
Zugbestatigung aufbewahrt werden.

Vergessen Sie nicht, auch die Fahrpléne fiir Ziige/Busse
usw. auszudrucken.




Geschaftsreisen und Unterkunft ‘e eu e

Uberpriifen Sie die Giiltigkeit der Reisedokumente:
Elektronisches Ticket
Visum, Reisepass, Personalausweis
Ubereinstimmung des angegebenen Name mit dem Namen auf
den offiziellen Dokumenten

Uberpriifen Sie auBerdem, welche Wihrung benétigt wird.




Geschaftsreisen und Unterkunft ‘e eu e

Organisieren Sie vorausschauend, seien Sie proaktiv. Ermitteln Sie
mogliche Risikofaktoren und Techniken zu deren Beseitigung.

Umstiege zwischen Fligen zum Beispiel kénnen kritisch sein. Wenn die
Umsteigezeit nicht ausreicht, kann der Anschluss unter Umstanden
nicht erreicht werden.




Geschaftsreisen und Unterkunft ‘e eu e

Wenn lhre Fihrungskraft zu einem Meeting/einer Veranstaltung reist, sollten Sie
dies berlicksichtigen:

Uhrzeit, des Meetings/der Veranstaltung
Entfernung vom Flughafen und vom Hotel (Angabe moglicher

Transportmittel)
Erkundigung nach Sonderangeboten (z. B. 3 Nachte bleiben und 2

bezahlen)
Zusammenstellen aller bendétigten Unterlagen




Informationen zu Geschaftsreisen und Unterktnften - Beispiel

Budget fir die Reise:
1000 Euro

Fihrungskraft reist alleine:
1 Ticket und 1 Einzelzimmer

mochte im Hotel Demmarchalie unterkommen:

e 1 Nacht
* Kosten 150 Euro/Nacht, Frihstiick und
Mittagessen im Preis inbegriffen




Informationen zu Geschaftsreisen und Unterkinften - Beispiel ‘e eu reamel”

Das Treffen in Paris beginnt um 15.00 Uhr und wird an einem Ort in der Nahe
des Flughafens stattfinden:

e Das Taxi vom Flughafen zum Treffen kostet 20 Euro fur die gegebene Strecke.
e Der Bus vom Flughafen kostet 2 Euro und es gibt einen Busbahnhof in der
Nahe des Treffpunkts.




Flugticket fur Geschaftsreise - Beispiel /é eu S

(am Tag nach dem Termin) (am Tag nach dem Termin)




Flugticket fir Geschaftsreise - Beispiel ‘e eu e

Mit einem 1-stliindigen Zwischenstopp
in Rom kostet das Flugticket: 180 €

10:50 Uhr




Ubersicht fir Reisen und Unterkunft - Beispiel ‘e eu

Reise- und Unterkunftsbudget fur Paris €300

Flugticket (Direktflug) 210 €

Flugticket (Zwischenstopp in Rom) 180 €

Hotel Unterkunft/Nacht 150 €/Nacht

Lebensmittel Vom Gastgeber zur
Verfiigung gestellt

Taxi/Route 20 €/Strecke

Offentliche Verkehrsmittel 2 €/Strecke




Reiseroute

Schriftlicher Reiseablauf

Nutzlich sowohl fur Fihrungskraft und Assistenz.

Es kann sein, dass die Fihrungskraft die Adresse oder die Uhrzeit
eines Termins vergessen hat oder dass die Assistenzkraft plotzlich

in einen Notfall geraten ist und genau wissen muss, wo die
Fihrungskraft zu erreichen ist.

Bestatigen Sie den Reiseablauf vor der endgliltigen Festlegung mit
der Fihrungskraft.
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Reiseroute - Beispiel

s

Marie Thomas’ Reiseplan fiir Messe “ANUGA” in Koln
DONNERSTAG, 25. Mai 2025

« 08:00 Uhr: Abfahrt von zu Hause mit dem Taxi zum Flughafen Munchen
Nummer von Taxidienst: 0175 99474646 (nicht reserviert)

e 11:00 Uhr: Abflug nach Koln mit Lufthansa LH868

e 12:00 Uhr: Ankunft in Kdln
Transfer zum Hotel “NAYA” mit Taxi (Reservierung liegt bei)

e 20:00 Uhr: Abendessen mit Herrn Patsy, Verkaufsleiter COPDE
Abholung durch Herrn Patsy vom Hotel (Handynummer von
0044 33 448488)

FREITAG, 26. MAI 2025



Verwendung von Checklisten ‘e eu S

v Buchung der Tickets mit Vielfliegernummer
Tickethnummer:

v" Buchung der Verkehrsmittel

Verkehrsmittel _ Dokumente (im Anhang)

v" Fremdwihrung besorgen (bei Bedarf)
v’ Betrag: _ €




Verwendung von Checklisten ‘e eu S

v' Dokumente priifen
v'  Reisepass
v' Visum
v' Fuhrerschein

v Reiseroute vorbereiten
v" Reiseplan im Anhang




Verwendung von Checklisten

Erstellung Sie eine Liste mit Namen, Adressen und Telefonnummern der

Kontaktpersonen am Zielort
Liste im Anhang

Tagesordnung beilegen
Tagesordnung im Anhang
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Verwendung von Checklisten ‘e eu =

[ v Erstellung von Reden, Berichte und Prasentationen:
im Anhang

v" Andere Anhinge (Wettervorhersage, Restaurants..)




Uberprifung der Checkliste vor der Reise /é el

Checklisten sind sehr wichtig, ebenso wie die Uberpriifung der
Reiseplane vor der Reise, denn:

Sie ermdglicht uns eine doppelte Uberpriifung auf Rechtschreibfehler,
insbesondere bei Namen, Geburtsdaten, Ausweis- oder Passnummern usw.

* So konnen wir sicherstellen, dass wir genugend Zeit haben, um den Zug, den
Bus oder das Flugzeug zu erreichen.

Wir kdonnen Uberprifen, ob wir alle erforderlichen Dokumente (Fahrkarten,
Bordkarten, Personalausweise oder Reisepasse) dabei haben.




Rechtliche Anforderungen

Vergewissern Sie sich bei der Planung, dass Sie die Voraussetzungen fiir
die Reise am Zielort erfillen:

Gibt es Visumspflichten?

* Falls Sie mit Minderjahrigen reisen, gibt es in jedem Land unterschiedliche
Anforderungen.

« Uberprifen Sie die Waren, die Sie mit sich fiihren diirfen.

sonstige Sonderregelungen
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Vor, wahrend und nach einer Geschaftsreise gibt es viele Zahlungen:

Reise selbst

Unterkunft

Verpflegung

Sonstige Kosten:

Kraftstoff (Mietwagen), Taxifahrt vom Hotel zum Flughafen, usw.




Nach einer Geschaftsreise ‘e eu st

Vergewissern Sie sich nach der Reise:

Sie haben Kopien aller Reisedokumente (Tickets, Bordkarten usw.).
Sie haben Kopien von Quittungen (falls erforderlich).
Sie haben eine Rechnung des Beherbergungsbetriebs.

Alle diese Dokumente sind ordnungsgemald abzulegen!




Sie arbeiten flr ein multinationales Unternehmen in Deutschland. Der Hauptsitz
lhres Unternehmens befindet sich in den USA. Die Geschaftsfliihrerin des
Unternehmens, Frau Hollborn, wird mit ihrer Familie fir finf Tage (Do.-Mo.) nach
Stuttgart kommen, um einige Zeit zu verbringen und das Unternehmen, fur das Sie
arbeiten, zu beaufsichtigen.

lhr Manager hat lhnen die Aufgabe Ubertragen, den Flug, die Unterkunft in
Stuttgart, einen Mietwagen sowie das tagliche Programm zu organisieren.

Beschreiben Sie genau, was Sie tun werden.
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M U Ste I ‘e eu il

Reiseplanung:
Reisende Person:
Position:

s

Anreisetag:
Abreisetag:
Reiseziel:

Bevorzugte Fluggesellschaft

Sitzplatz: Fenster/Gang

Spezielle Verpflegungswiinsche:

SMALL EUROPEAN CITY OF THE

Automietu ng - AI’I bieter - 20 = . 1 P ; FUTURE FOR HUMAN CAPITAL
R OXFORD, QENEVA AND BASEL

Zimmerart: Doppelzimmer/Einzelzimmer/Suite
Internetzugang notwendig: ja/nein




Methodisches Instrument |

E-EUPA LO3.30 M 001
Eine Reiseroute empfehlen

55



Methodisches Instrument Il

E-EUPA _LO3.31 M 001
Die Reiseroute vorbereiten




Methodisches Instrument Il

E-EUPA LO3.32 M 001
Beseitigung der Risiken




Wiederholungsfragen /é eu

T e ... .
s AL

Frage 4
Nennen Sie mogliche Risikofaktoren und
Techniken zu deren Beseitigung.

Frage 1

Beschreiben Sie die wichtigsten Arten von
Geschaftsreisen oder Unterklnften, die
gegebenenfalls zu organisieren sind.

Frage 5
Erlautern Sie, welche Moglichkeiten es gibt,

Frage 2 1 f | "

Nennen Sie mogliche Informationsquellen. - - die rechths:hen Anforderungen fir
Reisen zu ermitteln.

Frage 3

Frage 6
Geben Sie einen Uberblick tiber die
Reisedokumente und Informationen, die der
reisenden Person zur Verfluigung gestellt
werden mussen, und wie sie diese erhalten
kbnnen.

Beschreiben Sie die Dokumentation tber
Geschaftsreisen oder Unterkiinfte.

-
X
% \




Kernpunkte der Lerneinheit

Geschaftsbedingte Reisen sind normal.
«  Empfehlung von Reisearrangements und Buchung von:
*  Flugtickets

e Busoder Zug

* Autovermietung

* Vergewissern Sie sich nach der Reise:
* Sie haben Kopien aller Reisedokumente (Tickets, Bordkarten usw).
 Sie haben Kopien von Quittungen (falls erforderlich).

Sie haben eine Rechnung der Unterkunft.




Einheit 3.9 - Teil A
ist abgeschlossen!

KOfinanZiert von der Von der Européischen Union finanziert. Die geauBerten Ansichten und Meinungen entsprechen

jedoch ausschlieBlich denen des Autors bzw. der Autoren und spiegeln nicht zwingend die der / e_ eup ® Carttcation for

Personnel

Européischen Union Europaischen Union oder der Europdischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider.
Weder die Europaische Union noch die EACEA kénnen dafir verantwortlich gemacht werden.
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