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Aufgabenblatt 1:  
Effiziente Planung von Geschäftsreisen

Erstellung eines Reiseplans für Sylvia Schmitz

Situation
Sie sind Mitarbeiter/-in der Firma Büro800 in der Florengasse 8 in Fulda. Ihre Vorgesetzte, Sylvia Schmitz, bittet 
Sie, die im November anfallenden Geschäftsreisen zu planen, ihr alle Unterlagen, die sie benötigt, zusammenzu-
stellen und alles in einem detaillierten Reiseplan zusammen zu fassen. Ihnen liegen die folgenden Unterlagen vor:

Aufgaben nach Kompetenzstufe

Kompetenzstufe II Können/Fertigkeiten:
Entscheiden Sie, welche Reisemittel bzw. Hotels für 
diese Geschäftsreise sinnvoll sind. Führen Sie diese 
in einer kurzen Präsentation auf und erläutern Sie 
Ihre Überlegungen!

Kompetenzstufe III Evaluieren/Kreiieren:
Planen Sie die Geschäftsreise von Frau Schmitz 
auf der Grundlage der Reiserichtlinie der Firma  
Büro800! Entwickeln Sie einen detaillierten Rei-
seplan und fassen Sie alle notwendigen Reiseun-
terlagen (Bahnverbindungen, Hotelinformationen, 
Routenplanung) in einer Mappe zusammen!


