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Einstiegsqualifizierung 
 
"Vertrieb von Verlagsprodukten" 
 

 

 
Tätigkeitsbereiche: 
 
 

 Arbeitsorganisation; Informations- und  

Kommunikationssysteme 

 Kommunikation und Kooperation  

 Redaktion und Lektorat 

 Vertrieb 

 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit 

 Umweltschutz 
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Einstiegsqualifizierung „Vertrieb von Verlagsprodukten“  
 
Tätigkeiten Qualifikationen 

Arbeitsorganisation; Informations- 
und Kommunikationssysteme 
 

• die Ablauforganisation im Ausbildungsbetrieb und das Zusammenwirken 
der Funktionsbereiche darstellen  

• betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel fachgerecht handhaben und 
Informationsquellen nutzen 

• Lern- und Arbeitstechniken aufgabenorientiert einsetzten 
• Informations- und Kommunikationssysteme aufgabenorientiert einsetzen 
• Regelungen zum Datenschutz anwenden 
• Daten sichern, Regelungen zur Datensicherheit anwenden 
• Wirkung des Einsatzes von Informations- und Kommunikationssystemen 

auf die Arbeitsorganisation und die Mitarbeiter an Beispielen des Ausbil-
dungsbetriebes beschreiben 

• branchenspezifische Software anwenden 

Kommunikation und Kooperation  

• Zusammenarbeit aktiv gestalten und ausgewählte Aufgaben teamorien-
tiert bearbeiten 

• Gespräche situationsgerecht führen und Sachverhalte präsentieren 
• Möglichkeiten der Konfliktlösung anwenden 

Redaktion und Lektorat • Aufgaben von Redaktion und Lektorat unterscheiden 
• Stellenwert der Akquisition und Betreuung von Autoren begründen 

Vertrieb  
 

• Marktsegmente für die Platzierung von Produkten ermitteln  
• Kriterien für die Auswahl von Betriebswegen ermitteln 
• Regelung der Preisbindung für Verlagsprodukte anwenden 
• Vertriebswege auswählen, Synergieeffekte ermitteln und nutzen 
• Verlagsverzeichnisse und Kataloge zusammenstellen 
• Bestellungen unter Berücksichtigung von Vertriebsweg, Lieferform, Termi-

nen und vereinbarten Konditionen bearbeiten 
• Einsatz von Lese- und Rezensionsexemplaren planen 

Sicherheit und Gesundheitsschutz 
bei der Arbeit 

• Gefährdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen 
und Maßnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen 

• berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhütungsvorschriften anwen-
den 

• Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltenswei-
sen bei Bränden beschreiben und Maßnahmen zur Brandbekämpfung er-
greifen 

Umweltschutz 

• mögliche Umweltbelastung durch den Ausbildungsbetrieb und seinen 
Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklären 

• für den Ausbildungsbetrieb geltenden Regelungen des Umweltschutzes 
anwenden 

• Möglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und 
Materialverwendung nutzen 

• Abfälle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden Ent-
sorgung zuführen 
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Unternehmen X 

Betriebliches Zeugnis 

Teilnehmer/in  

 geboren am                                    in 

 
 
Er/Sie hat in der Zeit vom ..........................bis..........................an der  
 

Einstiegsqualifizierung „Vertrieb von Verlagsprodukten“ 
teilgenommen. 

Leistungsbeurteilung: 

 

 

 

 
Beurteilungskriterien: 

 Wahrnehmung der Beobachtung 

Kriterium ausgeprägt 
erkennbar 

gut  
erkennbar 

ausreichend 
erkennbar 

schwach 
erkennbar 

nicht  
erkennbar 

Fachqualifikation      

Sorgfalt bei der Auftrags-
bearbeitung 

     

fachgerechte Handhabung 
der IuK-Systeme 

     

Einhaltung des Daten-
schutzes 

     

Teamfähigkeit      
Beachtung der Vorschrif-
ten zu Arbeitssicherheit 
und Umweltschutz 

     

Das Qualifikationsziel ist erreicht, wenn mindestens vier der Beurteilungskriterien mit mindes-
tens „ausreichend erkennbar“ bewertet werden. 
 
 
 

 
Datum: 

 
Unterschrift: 
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Zertifikat 
NACH PUNKT I. 2 NATIONALER PAKT FÜR AUSBILDUNG UND FACHKRÄFTE-
NACHWUCHS IN DEUTSCHLAND 
 
 

Moritz Mustermann 
geboren am 13. August 1982 in Musterstadt 
 
hat in der Zeit vom......................... bis......................... 

bei dem Unternehmen.................................................. 

an der Einstiegsqualifizierung 

Vertrieb von Verlagsprodukten 

teilgenommen. 
 

 
Während dieser Zeit wurde er/sie auf der Grundlage eines mit der IHK abgestimm-
ten Konzeptes fachlich qualifiziert. 
 
 
Inhalte der Einstiegsqualifizierung: 
 
• Arbeitsorganisation; Informations- und Kommunikationssysteme 
• Kommunikation und Kooperation 
• Redaktion und Lektorat 
• Vertrieb 
• Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit 
• Umweltschutz 

 
Die Tätigkeiten der Einstiegsqualifizierung entsprechen Teilen der Berufsausbildung 
im Beruf  Verlagskaufmann/-frau. Bei einer anschließenden Ausbildung in diesem 
Beruf ist eine Anrechnung von bis zu sechs Monaten möglich. 
 

 
Musterstadt, den 
 
Industrie- und Handelskammer 
Musterregion I Musterstadt 
 
 
 
 
Die Geschäftsführung 
 

 


