ny, Industrie- und Handelskammer
%i\ Niirnberg fiir Mittelfranken

Ny

>

Sachliche und zeitliche Gliederung

Anlage zum Berufsausbildungs- oder Umschulungsvertrag

Ausbildungsberuf: Hotelfachmann/-frau

Ausbildungsbetrieb:

Auszubildende/r:

In dieser sachlichen und zeitlichen Gliederung sind die zu vermittelnden Fertigkeiten, Fahigkeiten
und Kenntnisse aus dem Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung Uber die
Berufsausbildung zum/r Hotelfachmann/-frau vom 9. Marz 2022 abgeleitet.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes
und der Abschlussprifungen Teil 1 und 2 des/der Auszubildenden ist im angegebenen
Ausbildungszeitraum enthalten. Anderungen des Zeitumfangs und des Zeitablaufs aus betrieblich
oder schulisch bedingten Grinden oder aus Griinden in der Person des Auszubildenden bleiben
vorbehalten.

Diese sachliche und zeitliche Gliederung ist Bestandteil des Berufsausbildungs-, bzw.
Umschulungsvertrages. Auszubildende/r und Ausbilder/in sollen sie gemeinsam besprechen. Die
vermittelten Ausbildungsinhalte sind regelmafig durch Ankreuzen zu vermerken.

Der Ausbildende hat spatestens zu Beginn der Ausbildung auf der Grundlage des
Ausbildungsrahmenplans einen betrieblichen Ausbildungsplan zu erstellen.

Aushandigung der sachlichen und zeitlichen Gliederung an den/die Auszubildende/n:

Mit dieser Unterschrift wird bestatigt, dass der/dem Auszubildenden ein vollstdndiges Exemplar der
sachlichen und zeitlichen Gliederung ausgehandigt wurde. Fiir die Eintragung des
Berufsausbildungsverhaltnisses ist den einzureichenden Unterlagen lediglich dieses
Deckblatt in Kopie beizufiigen.

Datum Firmenstempel/Unterschrift



Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1. bis 18.
Monat

Position

vermittelt

—| Lfd. Nr.

2

3

4

N

Umgang mit Gasten und
Teammitgliedern,
Reflexion der eigenen
Rolle im Betrieb, Gestal-
tung des Gasterlebnisses
als Gastgeber oder Gast-
geberin

(§ 5 Absatz 2 Nummer 1)

a) das personliche Erscheinungsbild und
Verhalten betriebsangemessen gestal-
ten und die jeweiligen Auswirkungen
begriinden

b) bei der Kommunikation des Betriebs-
geschehens, insbesondere uber digitale
Medien, die betrieblichen und die
rechtlichen Vorgaben beachten

c) Aufgaben, Befugnisse und Verantwort-
lichkeiten im Rahmen der Aufbau- und
Ablauforganisation bertcksichtigen

d) das Auftreten gegenilber den Team-
mitgliedern, insbesondere Kollegen und
Kolleginnen sowie Vorgesetzten,
reflektieren und sich teamorientiert
verhalten sowie Feedback annehmen
und reflektieren, konstruktives Feedback
geben

e) Ursachen von Konflikten und Kommuni-
kationsstérungen erkennen und zu
deren Losung beitragen, Konfliktpoten-
zial erkennen und Konflikte vermeiden

f) das Auftreten und die Rolle gegenliber
den Gasten reflektieren und das
Verhalten gastorientiert gestalten;
Gesprache gast- und betriebsorientiert
fuhren, dabei verbale und nonverbale
Ausdrucksformen anwenden

g) Gaste empfangen und deren Erwar-
tungen und Winsche hinsichtlich
Beratung, Betreuung und Dienst-
leistungen ermitteln sowie die Umset-
zung der Erwartungen und Winsche
prifen

h) Gaste betreuen, sie Uber das Angebot
an Dienstleistungen und Produkten
informieren und beraten und dabei
individuelle und kulturelle Bedurfnisse
und Winsche berticksichtigen,
insbesondere Besonderheiten im
Umgang mit Gasten mit Behinderung




Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1. bis 18.
Monat

Position

vermittelt

— | Lfd. Nr.

3

4

N

i) Mitteilungen und Auftrage entgegen-
nehmen, einordnen und angemessen
reagieren

j) Gastereaktionen, insbesondere Rekla-
mationen, entgegennehmen, einordnen
und situationsbezogen nach den
betrieblichen Vorgaben reagieren

k) einfache Auskunfte in einer
Fremdsprache erteilen

Annahme und
Einlagerung von Waren
(§ 5 Absatz 2 Nummer 2)

a) Lagerbestande nach Quantitat und
Qualitat kontrollieren, Differenzen
zwischen Soll- und Ist-Bestanden doku-
mentieren und die betriebsiblichen
KorrekturmaRnahmen einleiten, bei
Inventuren und Bestellungen mitwirken

b) Ware annehmen, dabei Lieferscheine zu
Bestellungen zuordnen und Ware
anhand des Bestell- und des Liefer-
scheins auf Gewicht, Quantitat, Qualitat
und sichtbare Mangel prifen; bei
Abweichungen die betriebsublichen
MafRnahmen einleiten

c) Ware unter Einhaltung der hygienischen
und der rechtlichen Regelungen sowie
der betrieblichen Vorgaben prifen, ins-
besondere auf die Einhaltung der
Kuhlkette und auf Haltbarkeit, auch unter
Nutzung technischer Hilfsmittel; bei
Abweichungen die betriebsublichen
MafRnahmen einleiten

d) die Warenannahme, die Leergut- und
die Transportgutannahme sowie die
Leergut- und die Transportgutriickgabe
dokumentieren

e) Ware ihren Anforderungen gemaf3 und
unter Anwendung der betrieblichen
Vorgaben werterhaltend einlagern

f) die Arbeitsschutz-, Sicherheits- und
Hygienevorschriften im Lager beachten,
das Lager nach den betrieblichen
Vorgaben prifen und reinigen

4




— | Lfd. Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1.bis 18.
Monat

Position

vermittelt

2

3

4

w

Wahrnehmung der
grundlegenden Aufgaben
in der Kliche oder in der
Produktion

(§ 5 Absatz 2 Nummer 3)

a) Arbeitsaufgaben erfassen

b) Art und Menge von Lebensmitteln unter
Bericksichtigung des betrieblichen
Angebotes an Speisen und Gerichten
bedarfsgerecht auswahlen

¢) Arbeitsschritte zeitlich und organisato-
risch planen

d) Gerate, Maschinen und Gebrauchsguter
sicher, wirtschaftlich und nachhaltig
einsetzen, reinigen und pflegen; Gerate,
Maschinen und Gebrauchsguter auf
Funktionsfahigkeit prifen, Stérungen
erkennen und die betriebsiiblichen
MafRnahmen einleiten

e) den Arbeitsplatz unter Berlcksichtigung
der hygienischen und ergonomischen
Anforderungen vorbereiten

f) Lebensmittel bereitstellen und auf
Beschaffenheit, Verwendbarkeit und
Allergene prufen

g) einfache betriebstypische Speisen oder
Gerichte nach Rezepturen herstellen,
auch unter Verwendung vorgefertigter
Produkte und unter Anwendung von
Arbeitstechniken sowie unter Beachtung
von Ernahrungsformen, der Hygiene-
vorschriften, der Wirtschaftlichkeit und
der Vermeidung von Lebensmittel-
verschwendung

h) Speisen oder Gerichte nach Vorgabe
portionieren und anrichten sowie bei der
Produktprasentation mitwirken

i) Lebensmittel unter Einhaltung der
Hygienestandards fachgerecht einla-
gern, andere Verwertungsmoglichkeiten
prifen oder entsorgen

j) die eigenen Arbeitsergebnisse kontrol-
lieren, bewerten und optimieren




— | Lfd. Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1. bis 18.
Monat

Position

vermittelt

2

3

4

N

Wahrnehmung der
grundlegenden Aufgaben
im Wirtschaftsdienst

(§ 5 Absatz 2 Nummer 4)

a) die Bedeutung der Gestaltung, Pflege
und Reinigung von Gastraumen, insbe-
sondere von Gastezimmern, flir das
Gasterlebnis erlautern

b) die Bedeutung der Gestaltung, Pflege
und Reinigung von Wirtschaftsraumen
erlautern

¢) Reinigungs-, Desinfektions- und Pflege-
maflinahmen unter Beachtung von
Nachhaltigkeitsaspekten in Gastraumen,
insbesondere in Gastezimmern, sowie in
Wirtschaftsraumen durchflihren, priifen
und dokumentieren

d) zur Abfallvermeidung beitragen und die
fachgerechte Abfallentsorgung unter
Beachtung der Hygienevorschriften und
von Umweltaspekten durchflihren

e) Gastraume, insbesondere Gastezimmer,
und Wirtschaftsrdume im Hinblick auf
ihre Nutzung und Sicherheit kontrol-
lieren, den Bedarf an Reparaturen und
Ersatz ermitteln und die betriebstiblichen
MaRnahmen ergreifen

f) Wasche auf verwendungsfahigen Zu-
stand Uberprifen und geeignete
Produkte und Techniken zur Reinigung
und zur Pflege auswahlen und dabei
insbesondere Werterhaltung, Hygiene
und Ressourcenschonung
bertcksichtigen

g) betriebliche Gebrauchsgegenstande,
insbesondere Geschirr, Besteck und
Glaser, anlassbezogen auswahlen und
in ausreichender Menge bereitstellen
sowie fachgerecht reinigen und pflegen

10




— | Lfd. Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1. bis 18.
Monat

Position

vermittelt

2

3

4

[@)]

Wahrnehmung der
grundlegenden Aufgaben
im Service

(§ 5 Absatz 2 Nummer 5)

a) den Arbeitsbereich aufgrund der Tages-
planung und der Servicebesprechung
anlassbezogen vorbereiten und die
erforderlichen Betriebsmittel bereit-
stellen

b) die Verkaufsfahigkeit von Produkten
prifen

c¢) alkoholische und nichtalkoholische
Getranke ausschenken sowie Aufguss-
und HeilRgetranke nach den
betrieblichen Vorgaben zubereiten

d) Servier- und Abraumtatigkeiten fur
Speisen oder Gerichte und Getranke
unter Anwendung von Produktkennt-
nissen, Serviermethoden und der
betrieblichen Serviceform durchflihren

€) das betriebliche Kassensystem
bedienen und bei der Kassenabrech-
nung mitwirken

10

Wahrnehmung von
Aufgaben am Empfang
(§ 5 Absatz 2 Nummer 6)

a) die Arbeitsschritte fur den Check-in und
den Check-out planen und die schicht-
bezogenen vorbereitenden Arbeiten
durchfiihren

b) den Check-in durchfihren, insbesondere
Gaste empfangen und begriifen,
Reservierungen prifen, Reservierungs-
und Zahlungsmodalitaten nach den
betrieblichen Vorgaben klaren, Zimmer-
zutritt ermoéglichen

c) die melderechtlichen und abgaberecht-
lichen Regelungen einhalten, unter
Bericksichtigung des Datenschutzes

d) Gaste zu den betrieblichen Dienstleist-
ungsangeboten beraten und zusatzliche
Leistungen und Produkte anbieten, auch
in einer Fremdsprache

e) Gasteauftrage ausfihren und mit
anderen betrieblichen Bereichen oder
externen Stellen koordinieren

f) Anfragen von Gasten, Teammitgliedern
sowie Externen entgegennehmen und
an die zustandigen Bereiche weiterleiten

15

7




Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1. bis 18.
Monat

Position

vermittelt

— | Lfd. Nr.

3

4

»

g) den Check-out durchfiihren, insbeson-
dere fir den Check-out erbrachte
bereichslbergreifende Leistungen mit
den Gasten abstimmen und auf die
Rechnung buchen

h) Gastrechnungen prifen, erlautern und
unter BerUcksichtigung verschiedener
Zahlungsarten erstellen und abrechnen

Verkauf von Ubernach-
tungen und Dienstlei-
stungen sowie Arbeiten
in der Reservierung

(§ 5 Absatz 2 Nummer 7)

a) individuelle Gastebedurfnisse erfragen,
den Gasten die Ausstattung und die
Merkmale der betrieblichen Zimmer und
Zimmerkategorien erldutern und
betriebsbezogene Empfehlungen
aussprechen

b) Gber Preise und Angebote sowie tber
die mit dem Aufenthalt verbundenen
ortlichen Abgaben informieren

¢) Zimmerreservierungen nach Verflg-
barkeit und vorgegebener Preisgestal-
tung annehmen und durchfliihren

d) Gaste Uber die betrieblichen
Einrichtungen und die betriebliche
Zimmerausstattung sowie uber ortliche
Angebote informieren

e) Leistungen anbieten und vereinbarte
Leistungen bestatigen

f) die gewlinschte Zahlungsform erfragen,
erfassen und an die betroffenen
Bereiche kommunizieren

g) die Ergebnisse der Beratungs- und
Verkaufsgesprache sowie ermittelte
Gastebedurfnisse, insbesondere von
Gruppen, dokumentieren und die Um-
setzung mit anderen Bereichen
abstimmen

h) Umbuchungen und Stornierungen von
Zimmern und sonstigen Dienstleist-
ungen nach den betrieblichen Vorgaben
entgegennehmen und bearbeiten

i) das betriebliche Hotelsystem nutzen

15




Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1.bis 18.
Monat

Position

vermittelt

— | Lfd. Nr.

2

3

4

oo

Gastekommunikation und
Beschwerde-
Management
(§ 5 Absatz 2 Nummer 8)

a) Gastekommunikation zielgruppenorien-
tiert, verkaufsfordernd und situations-
gerecht gestalten

b) nach den betrieblichen Standards Gaste-
feedback, insbesondere Reklamationen,
im personlichen Gesprach entgegen-
nehmen und Lésungen aufzeigen

c¢) Informations- und Kommunikations-
kanale, insbesondere digitale Medien,
fir die Gastekommunikation nutzen

d) in Beratungs- und Verkaufsgesprachen
Kommunikations- und Verkaufstechni-
ken anwenden

e) Gastedatenbank unter Anwendung von
Informations- und Kommunikations-
techniken pflegen

f) Gastefeedback unter Nutzung verschie-
dener Kanale einholen, entgegenneh-
men, bearbeiten und nach den betrieb-
lichen Vorgaben reagieren

g) die vom Gastefeedback betroffenen
betrieblichen Bereiche liber
Gastefeedback informieren und
insbesondere flir Beschwerden und
Reklamationen sensibilisieren

h) Lésungsansatze zur Gastezufriedenheit
auf ihre Wirksamkeit priifen sowie an der
Erarbeitung von Verbesserungsvor-
schlagen mitwirken

i) das eigene Verhalten als Beitrag zur
Gastezufriedenheit und zur Kunden-
bindung reflektieren und Schlussfolge-
rungen ziehen




Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1. bis 18.
Monat

Position

vermittelt

—| Lfd. Nr.

2

3

4

N

Organisation des
Ausbildungsbetriebes,
Berufsbildung sowie
Arbeits- und Tarifrecht

(§ 7 Absatz 3 Nummer 1)

a) den Aufbau und die grundlegenden
Arbeits- und Geschaftsprozesse des
Ausbildungsbetriebes erlautern

b) Rechte und Pflichten aus dem Aus-
bildungsvertrag sowie Dauer und
Beendigung des Ausbildungsverhalt-
nisses erlautern und Aufgaben der im
System der dualen Berufsausbildung
Beteiligten beschreiben

c) die Bedeutung, die Funktion und die
Inhalte der Ausbildungsordnung und des
betrieblichen Ausbildungsplans erlautern
sowie zu deren Umsetzung beitragen

d) die fur den Ausbildungsbetrieb gelten-
den arbeits-, sozial-, tarif- und mit-
bestimmungsrechtlichen Vorschriften
erlautern

e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise
der betriebsverfassungs- oder personal-
vertretungsrechtlichen Organe des
Ausbildungsbetriebes erlautern

f) Beziehungen des Ausbildungsbetriebes
und seiner Beschaftigten zu Wirtschafts-
organisationen und Gewerkschaften
erlautern

g) Positionen der eigenen Entgelt-
abrechnung erlautern

h) wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen
erlautern

i) Mdglichkeiten des beruflichen Aufstiegs
und der beruflichen Weiterentwicklung
erlautern

wahrend der gesamten Ausbildung

10




Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1. bis 18.
Monat

Position

vermittelt

— | Lfd. Nr.

2

3

4

N

Sicherheit und
Gesundheit

bei der Arbeit

(§ 7 Absatz 3 Nummer 2)

a) Rechte und Pflichten aus den berufs-
bezogenen Arbeitsschutz- und Unfall-
verhutungsvorschriften kennen und
diese Vorschriften anwenden

b) Gefahrdungen von Sicherheit und
Gesundheit am Arbeitsplatz und auf
dem Arbeitsweg prifen und beurteilen

c) sicheres und gesundheitsgerechtes
Arbeiten erldutern

d) technische und organisatorische Mal}-
nahmen zur Vermeidung von Gefahr-
dungen sowie von psychischen und
physischen Belastungen fir sich und
andere, auch praventiv, ergreifen

e) ergonomische Arbeitsweisen beachten
und anwenden

f) Verhaltensweisen bei Unfallen beschrei-
ben und erste MalRnahmen bei Unfallen
einleiten

g) betriebsbezogene Vorschriften des
vorbeugenden Brandschutzes anwen-
den, Verhaltensweisen bei Branden
beschreiben und erste Mallnahmen zur
Brandbekampfung ergreifen

Umweltschutz und
Nachhaltigkeit
(§ 7 Absatz 3 Nummer 3)

a) Mdéglichkeiten zur Vermeidung betriebs-
bedingter Belastungen fir Umwelt und
Gesellschaft im eigenen Aufgaben-
bereich erkennen und zu deren Weiter-
entwicklung beitragen

b) bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf
Produkte, Waren oder Dienstleistungen
Materialien und Energie unter wirtschaft-
lichen, umweltvertraglichen und sozialen
Gesichtspunkten der Nachhaltigkeit
nutzen

c) fur den Ausbildungsbetrieb geltende
Regelungen des Umweltschutzes
einhalten

wahrend der gesamten Ausbildung

11




Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1. bis 18.
Monat

Position

vermittelt

— | Lfd. Nr.

3

4

d) Abfalle vermeiden sowie Stoffe und
Materialien einer umweltschonenden
Wiederverwertung oder Entsorgung
zufuhren

e) Vorschlage fur nachhaltiges Handeln fur
den eigenen Arbeitsbereich entwickeln

f) unter Einhaltung betrieblicher Regelun-
gen im Sinne einer 6konomischen,
Okologischen und sozial nachhaltigen
Entwicklung zusammenarbeiten und
adressatengerecht kommunizieren

Digitalisierte Arbeitswelt
(§ 7 Absatz 3 Nummer 4)

a) mit eigenen und betriebsbezogenen
Daten sowie mit Daten Dritter umgehen
und dabei die Vorschriften zum
Datenschutz und zur Datensicherheit
einhalten

b) Risiken bei der Nutzung von digitalen
Medien und informationstechnischen
Systemen einschatzen und bei deren
Nutzung betriebliche Regelungen
einhalten

c¢) ressourcenschonend, adressatengerecht
und effizient kommunizieren sowie
Kommunikationsergebnisse dokumen-
tieren

d) Stérungen in Kommunikationsprozessen
erkennen und zu ihrer Losung beitragen

e) Informationen in digitalen Netzen
recherchieren und aus digitalen Netzen
beschaffen sowie Informationen, auch
fremde, prifen, bewerten und
auswahlen

f) Lern- und Arbeitstechniken sowie
Methoden des selbstgesteuerten
Lernens anwenden, digitale Lernmedien
nutzen und Erfordernisse des lebens-
begleitenden Lernens erkennen und
ableiten

wahrend der gesamten Ausbildung

12




Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

1. bis 18.
Monat

Position

vermittelt

— | Lfd. Nr.

3

4

g) Aufgaben zusammen mit Beteiligten,
einschlief3lich der Beteiligten anderer
Arbeits- und Geschaftsbereiche, auch
unter Nutzung digitaler Medien, planen,
bearbeiten und gestalten

h) Wertschatzung anderer unter
Berucksichtigung gesellschaftlicher
Vielfalt praktiziere

5 | Durchfiihrung von
Hygienemallinahmen
(§ 7 Absatz 3 Nummer 5)

a) die Grundsatze und die Vorschriften zur
Personal-, Betriebs- und Produkthygiene
sowie zum Arbeits- und Gesundheits-
schutz anwenden

b) die rechtlichen Hygienevorschriften und
das betriebliche Hygienekonzept,
insbesondere das HACCP- Konzept,
umsetzen

c¢) Schadlingsbefall erkennen und
MaRnahmen einleiten

d) Desinfektions- und Reinigungsmittel
lagern, unter Berucksichtigung 6kolo-
gischer Auswirkungen auswahlen und
Okonomisch einsetzen

e) die Meldepflichten nach dem Infektions-
schutzrecht beachten und die
Beschaftigungsverbote einhalten

Abschlussprufung Teil 1

13




Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

19. bis 36.
Monat

Position

vermittelt

—| Lfd. Nr.

2

3

4

[(e]

Organisation des
Empfangs- und
Reservierungsbereiches
(§ 5 Absatz 2 Nummer 9)

a) Arbeitsaufgaben in der Reservierung
und am Empfang planen, koordinieren
und bereichsbezogen mit anderen
Bereichen abstimmen

b) Schichtlibergaben vor- und nachbereiten

c) Ablagesystem, insbesondere fiir Melde-
scheine und Beherbergungslisten,
anlegen und unter Berlicksichtigung der
Archivierungs- und Aufbewahrungs-
fristen pflegen

d) Reservierungen kontrollieren, Reser-
vierungsubersichten erstellen und mit
externen Buchungskanalen abgleichen,
Gruppenanreisen vorbereiten und
Arbeitsablaufe in Abstimmung mit den
betroffenen Bereichen organisieren

e) Gasteaufenthalte auf Grundlage der
Ergebnisse von Beratungs- und
Verkaufsgesprachen sowie unter
Berucksichtigung der Informationen aus
der Gastekartei planen

f) Checklisten zu Arbeitsabldufen am
Empfang und an der Reservierung
entwickeln und einsetzen

g) Bezahlprozesse Uberprifen, Rech-
nungslegung unter Berlcksichtigung
interner Belege vorbereiten und Kosten-
Ubernahmen prifen

h) Kommissions- oder Provisionsabrech-
nungen prufen und bei Unstimmigkeiten
MafRnahmen einleiten

i) den Tagesabschluss durchfiihren und
kontrollieren

j) Kontakte zu internen und externen
Kooperationspartnern herstellen und
pflegen, Kooperationsprozesse
gestalten

14




Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

19. bis 36.
Monat

Position

vermittelt

— | Lfd. Nr.

2

3

4

Wahrnehmung von
Aufgaben im
Housekeeping-
Management

(§ 5 Absatz 2 Nummer 10)

a) Arbeitsablaufe im Wirtschafsdienst unter
Bericksichtigung von Gastewilinschen,
Betriebsstrukturen und Zeitmanagement
planen

b) Arbeitsablaufe unter Beriicksichtigung
betrieblicher Gegebenheiten, des
Einsatzes von internem oder externem
Personal sowie 6konomischer und
Okologischer Aspekte steuern

¢) Reinigungsplane und Checklisten,
insbesondere fur Gastezimmer,
offentliche Bereiche und Wirtschafts-
raume, unter Berilicksichtigung der
Reinigungsintervalle, der hygienisch
relevanten Aspekte und der rechtlichen
Vorgaben erstellen

d) Reinigungs-, Desinfektions- und Pflege-
verfahren auswahlen und dabei insbe-
sondere Werterhaltung, Hygiene und
Ressourcenschonung beachten

e) Reinigungs- und Desinfektionslésungen,
insbesondere unter Berlicksichtigung
von Okologischen Auswirkungen und
gesundheitlichen Belastungen, aus-
wahlen, ansetzen und anwenden

f) bei der Vorbereitung und Durchfiihrung
von Schulungen zu den Themen
Hygiene, Arbeitssicherheit und Gesund-
heitsschutz mitwirken

g) unter Hygienegesichtspunkten kritische
Situationen und Bereiche identifizieren
und an der Weiterentwicklung des
betrieblichen Hygienekonzeptes
mitwirken

h) Reinigung von Gastezimmern,
offentlichen Bereichen sowie Wirt-
schaftsraumen organisieren,
kontrollieren und dokumentieren

10
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Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
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Monat

Position

vermittelt

— | Lfd. Nr.

3

4

i) Zimmerzuteilung und -ausstattung in
Abstimmung mit den betroffenen
Bereichen unter Berlicksichtigung der
tagesaktuellen An- und Abreisezahlen
sowie besonderer Gastebedarfe
koordinieren

j) Reinigung, Lagerung und Logistik der
betrieblichen Textilien auf Basis der
Belegungsvorschau organisieren und
die Umsetzung kontrollieren

k) den Beschaffungsbedarf von Betriebs-
mitteln ermitteln und an der Auswahl
und Bestellung der Betriebsmittel unter
Berucksichtigung der Qualitat und der
Nachhaltigkeit mitwirken

I) den Zustand von Geraten, Maschinen
und Gebrauchsgutern kontrollieren und
Wartung von Geraten und Maschinen
sowie Instandsetzung von Gebrauchs-
gutern veranlassen, Wartung von
Geraten und Maschinen koordinieren

m) Mdglichkeiten zur Verbesserung von
Arbeitsablaufen und -ergebnissen,
insbesondere hinsichtlich Ressourcen-
schonung, Abfallvermeidung, Arbeits-
sicherheit sowie Umwelt- und Gesund-
heitsschutz, identifizieren und
Arbeitsablaufe optimieren

11

Wahrnehmung von
Aufgaben im Food-and-
Beverage-
Management

(§ 5 Absatz 2 Nummer 11)

a) Belegungsubersichten flr gastrono-
mische Angebote, insbesondere
Fruhstick, erstellen, als Grundlage fur
die wirtschaftliche und bedarfsgerechte
Bereitstellung von Waren und Betriebs-
mitteln sowie flr die Personaleinsatz-
planung

b) den Beschaffungsbedarf von Lebens-
mitteln und Betriebsmitteln ermitteln und
an der Auswahl und Bestellung der
Lebensmittel und Betriebsmittel unter
Bericksichtigung von Aspekten der
Qualitat und der Nachhaltigkeit, insbe-
sondere Regionalitat, Saisonalitat,
Transport und Verpackung, mitwirken

10
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vermittelt
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c) den Wareneinsatz kalkulieren, das
Speisenangebot analysieren und an der
Entwicklung und Optimierung gastrono-
mischer Angebote sowie an der Konzep-
tion von Speise- und Getrankekarten
und an der Preiskalkulation mitwirken

d) die bedarfsgerechte Bereitstellung von
Waren und Betriebsmitteln veranlassen,
kontrollieren und dokumentieren

e) die Lagerung und Logistik der Lebens-
mittel und Betriebsmittel auf Basis der
Belegungsvorschau organisieren und
kontrollieren

f) die Servicekasse vorbereiten, Artikel und
Preise verwalten und pflegen

g) die Servicekasse abschliellen und
kontrollieren, den Kassenbericht
auswerten

h) Warenbestandskontrollen fiir gastrono-
mische Bereiche koordinieren, die
Ergebnisse der Bestandskontrollen
analysieren sowie Vorschlage zur
Bestandsoptimierung ableiten

i) Inventuren von Betriebsmitteln vorberei-
ten

j) das Gasterlebnis im Food-and-Beverage-
Bereich als Gastgeber oder Gastgeberin
situationsgerecht begleiten und den
Betrieb reprasentieren

12

Umsetzung der betrieb-
lichen Strategien des
Channel-Manage-ments
und des Revenue-
Managements

(§ 5 Absatz 2 Nummer 12)

a) Vertriebskanale des Ausbildungsbetrie-
bes unterscheiden, Zielgruppen
zuordnen und ihren Einsatz fur den
betriebswirtschaftlichen Erfolg einordnen

b) betrieblich genutzte Vertriebskanale und
-plattformen zur Steuerung von Zimmer-
und Veranstaltungsbuchungen unter
Bericksichtigung von Kapazitaten
einsetzen

12
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c) Kategorien des betriebseigenen Preis-
systems, auch unter Nutzung ange-
schlossener Verkaufskanale, anwenden
und die betriebswirtschaftliche Wirkung
bewerten

d) Kapazitaten an verfugbaren Zimmern
beobachten und ihre Auslastung ent-
sprechend der Belegungsentwicklung
und nach den betrieblichen Vorgaben
steuern

e) Instrumente des Marktvergleichs und
betriebliche Kennzahlen im Rahmen des
Revenue-Managements einsetzen und
Angebote von Mitbewerbern in Abstim-
mung mit den betroffenen betrieblichen
Bereichen bewerten

13

Umsetzung von Mal3nah-
men der Verkaufsforde-
rung und des Marketings
(§ 5 Absatz 2 Nummer 13)

a) bei der Planung und Durchfiihrung von
Marktanalysen mitwirken und deren
Ergebnisse dokumentieren

b) bei der Entwicklung von verkaufsfor-
dernden MalRnahmen und Werbeaktio-
nen mitwirken und die Durchfiihrung
planen und koordinieren

¢) MalRnahmen zur Férderung der
Kundenbindung planen, umsetzen und
auswerten

d) Werbemittel und Werbetrager unter-
scheiden und nach den betrieblichen
Vorgaben zielgruppengerecht fur die
Werbung des Betriebes einsetzen

e) bei der Entwicklung und Erstellung von
Werbetragern und selbst- oder fremd-
produzierten Informationen fiir Gaste
sowie fur Teammitglieder unter
Bericksichtigung der betrieblichen
Vorgaben mitwirken und die Aktualitat
der Inhalte sicherstellen

12

18




Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

19. bis 36.
Monat

Position

vermittelt

— | Lfd. Nr.

3

4

f) MaRnahmen des Betriebes in Bezug auf
nachhaltiges Handeln an Gaste und an
die Offentlichkeit kommunizieren und
weiterentwickeln sowie Moglichkeiten
der Mitwirkung flr Gaste ableiten

g) Werbeerfolgskontrollen durchfihren,
dokumentieren und auswerten sowie
Verbesserungsvorschlage ableiten

14

Verkauf, Organisation
und Durchfiihrung von
Veranstaltungen

(§ 5 Absatz 2 Nummer 14)

a) die betrieblichen Veranstaltungsange-
bote unterscheiden und bei der Vorbe-
reitung und Durchfiihrung von
Beratungs- und Verkaufsgesprachen
mitwirken

b) Angebote, Vertrage und Ablaufplane fir
Veranstaltungen unter Nutzung des
betrieblichen Hotelsystems erstellen, die
Ergebnisse an die Beteiligten kommuni-
zieren und Rechnungen im Kassen-
system buchen

c) Veranstaltungen im Betrieb in Zusam-
menarbeit mit den betroffenen Bereichen
und auf Grundlage der erstellten Ablauf-
plane umsetzen sowie Raumlichkeiten
bereitstellen und vorbereiten

d) Ablaufe zur Vorbereitung, Durchflihrung
und Nachbereitung von Veranstaltungen
mit den betroffenen Bereichen abstim-
men und Veranstaltungen, auch in einer
Fremdsprache, begleiten

e) bei der Durchfihrung und Nachberei-
tung von Abschlussgesprachen
mitwirken

f) den Veranstaltungsverlauf auswerten
und Folgerungen flr kinftige
Veranstaltungen ziehen

10
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Gestaltung von biro-
organisatorischen
Prozessen

(§ 5 Absatz 2 Nummer 15)

a) die betrieblichen Bliroanwendungen,
insbesondere fur Tabellenkalkulation,
Prasentation, Textverarbeitung, Datei-
ablage und Kommunikation, aufgaben-
bezogen auswahlen und anwenden

b) interne und externe Post sowie
elektronische Korrespondenz entgegen-
nehmen, bearbeiten und weiterleiten,
unter Berlicksichtigung der betrieblichen
Vorgaben zu Datenschutz- und Daten-
sicherheitskonzepten, insbesondere zur
IT-Sicherheit

c) Daten und Informationen in geeigneter
Form fir die betrieblichen Arbeits-
bereiche aufbereiten und sichern sowie
diesen Arbeitsbereichen bereitstellen

d) Buromaterialien und Biroausstattung
unter Berucksichtigung okologischer und
Okonomischer Aspekte einsetzen

e) digitale oder analoge Organisations- und
Archivierungssysteme anlegen, nutzen,
unter Berlcksichtigung von Aufbewah-
rungsfristen pflegen sowie Verbes-
serungsvorschlage erarbeiten

f) Besprechungen nach den sachlichen und
zeitlichen Vorgaben vor- und nachberei-
ten und die Ergebnisse dokumentieren

g) interne und externe Korrespondenz
nach den betrieblichen Vorgaben flhren,
auch unter Anwendung fremdsprachiger
Informationen

h) den externen Rechnungseingang und -
ausgang bearbeiten

i) die eigene Arbeit unter Einsatz
betrieblicher Arbeits- und Organisations-
mittel systematisch planen, durchfihren,
reflektieren und weiterentwickeln
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Qualitats- und prozess-
orientiertes Handeln im
Team und an Schnitt-
stellen

(§ 5 Absatz 2 Nummer 16)

a) die Umsetzung der Unternehmensziele
und -werte bei Arbeitsprozessen,
insbesondere beim Umgang mit Gasten,
Kollegen und Kolleginnen sowie
Lieferanten, bertcksichtigen

b) eigene Wertvorstellungen in Bezug auf
soziale, 6kologische und 6konomische
Nachhaltigkeit entwickeln und mit den
Unternehmenszielen abgleichen,
Entscheidungsdilemmata identifizieren
und Vorschlage zur Umsetzung
nachhaltigen Handelns ableiten

c) die bereichsspezifischen Qualitats-
standards und Qualitatsstandards des
Betriebes unter Beriicksichtigung
sozialer, 6kologischer und 6konomischer
Aspekte umsetzen

d) betriebliche Prozesse unter Berlick-
sichtigung von Informationsflissen und
Entscheidungswegen einordnen und im
Team umsetzen sowie Inklusion im
Arbeitsprozess berticksichtigen

e) bei der Erstellung und Optimierung
bereichsbezogener Organisationsmittel,
insbesondere von Checklisten,
mitwirken und diese zur
Qualitatskontrolle nutzen

f) den Zusammenhang zwischen Qualitat,
Gastezufriedenheit und Betriebserfolg
bei Entscheidungen und Handlungen
berlcksichtigen

g) Arbeiten wirtschaftlich, gast- und
unternehmensorientiert durchfiihren,
durch das eigene Verhalten zum
erfolgreichen unternehmerischen
Handeln beitragen und das eigene
Handeln reflektieren

h) die Funktionen und Aufgaben der einzel-
nen Arbeitsbereiche als Teil eines
arbeitsteiligen Prozesses reflektieren
und die Bedeutung der einzelnen
Arbeitsbereiche flr die vor- und
nachgelagerten Stellen und flr die
betriebliche Wertschdpfung reflektieren
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Anleitung und Fuhrung
von Mitarbeitenden
(§ 5 Absatz 2 Nummer 17)

a) sich unter Beachtung von Diversitat und
Gruppendynamik auf unterschiedliche
Persdnlichkeiten im Team einstellen und
konstruktiv Feedback geben

b) Mitarbeitende aufgabenbezogen sowie
teamorientiert anleiten und motivieren
sowie deren Arbeitsergebnisse
reflektieren

¢) Mitarbeitenden Anerkennung und
Wertschatzung vermitteln sowie die
Wirkung des eigenen Auftretens auf
Mitarbeitende und andere
Teammitglieder reflektieren

d) Dienstplane nach den betrieblichen und
den rechtlichen Vorgaben erstellen und
Arbeitszeiten dokumentieren

€) an der Planung, Durchflihrung und
Nachbereitung von Mitarbeiterge-
sprachen mitwirken

f) an Mallnahmen der Personalentwicklung
mitwirken

g) Einweisungen und Unterweisungen im
Umgang mit Maschinen, Geraten und
Betriebsmitteln durchflhren

h) Bedarfe an vorgeschriebenen Schulun-
gen und Belehrungen, insbesondere zu
Infektionsschutz und Arbeitssicherheit,
erkennen und MalRnahmen einleiten

i) Teammitglieder fur nachhaltiges Handeln
sensibilisieren
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Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte in
Wochen

19. bis 36.
Monat

Position

vermittelt

—| Lfd. Nr.

2

3

4

N

Organisation des
Ausbildungsbetriebes,
Berufsbildung sowie
Arbeits- und Tarifrecht

(§ 7 Absatz 3 Nummer 1)

a) den Aufbau und die grundlegenden
Arbeits- und Geschaftsprozesse des
Ausbildungsbetriebes erlautern

b) Rechte und Pflichten aus dem Aus-
bildungsvertrag sowie Dauer und
Beendigung des Ausbildungsverhalt-
nisses erlautern und Aufgaben der im
System der dualen Berufsausbildung
Beteiligten beschreiben

c) die Bedeutung, die Funktion und die
Inhalte der Ausbildungsordnung und des
betrieblichen Ausbildungsplans erlautern
sowie zu deren Umsetzung beitragen

d) die fur den Ausbildungsbetrieb gelten-
den arbeits-, sozial-, tarif- und mit-
bestimmungsrechtlichen Vorschriften
erlautern

e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise
der betriebsverfassungs- oder personal-
vertretungsrechtlichen Organe des
Ausbildungsbetriebes erlautern

f) Beziehungen des Ausbildungsbetriebes
und seiner Beschaftigten zu Wirtschafts-
organisationen und Gewerkschaften
erlautern

g) Positionen der eigenen Entgelt-
abrechnung erlautern

h) wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen
erlautern

i) Mdglichkeiten des beruflichen Aufstiegs
und der beruflichen Weiterentwicklung
erlautern

wahrend der gesamten Ausbildung
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N

Sicherheit und
Gesundheit

bei der Arbeit

(§ 7 Absatz 3 Nummer 2)

a) Rechte und Pflichten aus den berufs-
bezogenen Arbeitsschutz- und Unfall-
verhutungsvorschriften kennen und
diese Vorschriften anwenden

b) Gefahrdungen von Sicherheit und
Gesundheit am Arbeitsplatz und auf
dem Arbeitsweg prifen und beurteilen

c) sicheres und gesundheitsgerechtes
Arbeiten erldutern

d) technische und organisatorische Mal}-
nahmen zur Vermeidung von Gefahr-
dungen sowie von psychischen und
physischen Belastungen fir sich und
andere, auch praventiv, ergreifen

e) ergonomische Arbeitsweisen beachten
und anwenden

f) Verhaltensweisen bei Unfallen beschrei-
ben und erste MalRnahmen bei Unfallen
einleiten

g) betriebsbezogene Vorschriften des
vorbeugenden Brandschutzes anwen-
den, Verhaltensweisen bei Branden
beschreiben und erste Mallnahmen zur
Brandbekampfung ergreifen

Umweltschutz und
Nachhaltigkeit
(§ 7 Absatz 3 Nummer 3)

a) Mdéglichkeiten zur Vermeidung betriebs-
bedingter Belastungen fir Umwelt und
Gesellschaft im eigenen Aufgaben-
bereich erkennen und zu deren Weiter-
entwicklung beitragen

b) bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf
Produkte, Waren oder Dienstleistungen
Materialien und Energie unter wirtschaft-
lichen, umweltvertraglichen und sozialen
Gesichtspunkten der Nachhaltigkeit
nutzen

c) fur den Ausbildungsbetrieb geltende
Regelungen des Umweltschutzes
einhalten

wahrend der gesamten Ausbildung
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d) Abfalle vermeiden sowie Stoffe und
Materialien einer umweltschonenden
Wiederverwertung oder Entsorgung
zufuhren

e) Vorschlage fur nachhaltiges Handeln fur
den eigenen Arbeitsbereich entwickeln

f) unter Einhaltung betrieblicher Regelun-
gen im Sinne einer 6konomischen,
Okologischen und sozial nachhaltigen
Entwicklung zusammenarbeiten und
adressatengerecht kommunizieren

Digitalisierte Arbeitswelt
(§ 7 Absatz 3 Nummer 4)

a) mit eigenen und betriebsbezogenen
Daten sowie mit Daten Dritter umgehen
und dabei die Vorschriften zum
Datenschutz und zur Datensicherheit
einhalten

b) Risiken bei der Nutzung von digitalen
Medien und informationstechnischen
Systemen einschatzen und bei deren
Nutzung betriebliche Regelungen
einhalten

c¢) ressourcenschonend, adressatengerecht
und effizient kommunizieren sowie
Kommunikationsergebnisse dokumen-
tieren

d) Stérungen in Kommunikationsprozessen
erkennen und zu ihrer Losung beitragen

e) Informationen in digitalen Netzen
recherchieren und aus digitalen Netzen
beschaffen sowie Informationen, auch
fremde, prifen, bewerten und
auswahlen

f) Lern- und Arbeitstechniken sowie
Methoden des selbstgesteuerten
Lernens anwenden, digitale Lernmedien
nutzen und Erfordernisse des lebens-
begleitenden Lernens erkennen und
ableiten

wahrend der gesamten Ausbildung
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Zeitliche

Vielfalt praktiziere

. ) Richtwerte in .
x Teil des Zu vermittelnde Wochen So
Z | Ausbildungsberufsbildes Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten 19, bis 36 = E
'o . . —
| Monat T2
1 2 3 4
g) Aufgaben zusammen mit Beteiligten,
einschlief3lich der Beteiligten anderer |
Arbeits- und Geschéftsbereiche, auch
unter Nutzung digitaler Medien, planen,
bearbeiten und gestalten
h) Wertschatzung anderer unter
Berucksichtigung gesellschaftlicher o

Abschlussprufung Teil 2
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