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Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung
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Ausbildungsberuf: Hotelfachmann/Hotelfachfrau

Die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverord-
nung vom 9. Méarz 2022 ist auf den folgenden Seiten niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und der Gesellenpriifung des/der Auszu-
bildenden ist in den einzelnen zeitlichen Richtwerten enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten Griinden oder aus Griinden in der Person des/
der Auszubildenden bleiben vorbehalten.

Gesetzliche/r Vertreter/in

Auszubildende/r: .......cooiriiii des/der Auszubildenden: ..........cooiiiiiiii e
Unterschrift* Unterschrift*

Datum Firmenstempel/Unterschrift

*  Bei elektronischer Abfassung ist die Vertragsabfassung so zu Gibermitteln, dass die Auszubildenden und ggf. deren gesetzliche/r Vertreter/in
diese speichern und ausdrucken kénnen. Ausbildende haben den Empfang durch die Auszubildenden und ggf. deren gesetzliche/r Vertre-
ter/in nachzuweisen (§ 11 Abs.2 Satz2 und 3 BBIG). Auszubildende sind verpflichtet den Empfang der Vertragsabfassung zu bestatigen
(§13S.2 Nr.8 BBiG).



Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Ausbildungsrahmenplan
fur die Berufsausbildung

zum Hotelfachmann und zur Hotelfachfrau

Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 18.

Monat Monat

19. bis 36.

Position
vermittelt

2

3

(3]

Umgang mit Gésten

und Teammitgliedern,
Reflexion der eigenen
Rolle im Betrieb,
Gestaltung des Gast-
erlebnisses als Gastgeber
oder Gastgeberin

(§5 Absatz 2 Nummer 1)

a) das personliche Erscheinungsbild und
Verhalten betriebsangemessen gestalten und
die jeweiligen Auswirkungen begriinden

b) bei der Kommunikation des Betriebsgesche-
hens, insbesondere Uber digitale Medien, die
betrieblichen und die rechtlichen Vorgaben
beachten

c) Aufgaben, Befugnisse und Verantwortlichkeiten
im Rahmen der Aufbau- und Ablauforganisation
berticksichtigen

d) das Auftreten gegeniliber den Teammitgliedern,
insbesondere Kollegen und Kolleginnen sowie
Vorgesetzten, reflektieren und sich teamorien-
tiert verhalten sowie Feedback annehmen und
reflektieren, konstruktives Feedback geben

e) Ursachen von Konflikten und Kommunikations-
stérungen erkennen und zu deren Lésung
beitragen, Konfliktpotenzial erkennen und
Konflikte vermeiden

f) das Auftreten und die Rolle gegeniiber den
Gasten reflektieren und das Verhalten gastori-
entiert gestalten; Gespréche gast- und
betriebsorientiert filhren, dabei verbale und
nonverbale Ausdrucksformen anwenden

g) Gaste empfangen und deren Erwartungen und
Wiinsche hinsichtlich Beratung, Betreuung und
Dienstleistungen ermitteln sowie die Umset-
zung der Erwartungen und Wiinsche priifen

h) Gaste betreuen, sie Uber das Angebot an
Dienstleistungen und Produkten informieren
und beraten und dabei individuelle und kultu-
relle Bedurfnisse und Wiinsche berticksich-
tigen, insbesondere Besonderheiten im
Umgang mit Gasten mit Behinderung

i) Mitteilungen und Auftrdge entgegennehmen,
einordnen und angemessen reagieren
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Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3

3]

j) Gastereaktionen, insbesondere Reklamationen,
entgegennehmen, einordnen und situations-
bezogen 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 dokumentieren und die betriebs-
Ublichen KorrekturmaBnahmen einleiten, bei
Inventuren und Bestellungen mitwirken

b) Ware annehmen, dabei Lieferscheine zu Bestel-
lungen zuordnen und Ware anhand des Bestell-
und des Lieferscheins auf Gewicht, Quantitét,
Qualitéat und sichtbare Méangel priifen; bei
Abweichungen die betriebslblichen
MaBnahmen einleiten

¢) Ware unter Einhaltung der hygienischen und
der rechtlichen Regelungen sowie der betrieb-
lichen Vorgaben prifen, insbesondere auf die
Einhaltung der Kiihlkette und auf Haltbarkeit,
auch unter Nutzung technischer Hilfsmittel; bei
Abweichungen die betriebsiblichen
MaBnahmen einleiten

d) die Warenannahme, die Leergut- und die Trans-
portgutannahme sowie die Leergut- und die
Transportgutriickgabe dokumentieren

e) Ware ihren Anforderungen gemas und unter
Anwendung der betrieblichen Vorgaben wert-
erhaltend einlagern

f) die Arbeitsschutz-, Sicherheits- und Hygiene-
vorschriften im Lager beachten, das Lager nach
den betrieblichen Vorgaben priifen und reinigen

Wahrnehmung der grund-
legenden Aufgaben in der
Kiche oder in der
Produktion

(§5 Absatz 2 Nummer 3)

a) Arbeitsaufgaben erfassen

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

c) Arbeitsschritte zeitlich und organisatorisch
planen

d) Gerate, Maschinen und Gebrauchsguter sicher,
wirtschaftlich und nachhaltig einsetzen,
reinigen und pflegen; Gerate, Maschinen und
Gebrauchsgliter auf Funktionsfahigkeit prifen,
Stdrungen erkennen und die betriebsublichen
MaBnahmen einleiten
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Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3

3]

e) den Arbeitsplatz unter Beriicksichtigung der
hygienischen und ergonomischen Anforde-
rungen vorbereiten

f) Lebensmittel bereitstellen und auf Beschaffen-
heit, Verwendbarkeit und Allergene prifen

g) einfache betriebstypische Speisen oder
Gerichte nach Rezepturen herstellen, auch
unter Verwendung vorgefertigter Produkte und
unter Anwendung von Arbeitstechniken sowie
unter Beachtung von Erndhrungsformen, der
Hygienevorschriften, der Wirtschaftlichkeit und
der Vermeidung von Lebensmittelverschwen-
dung

h) Speisen oder Gerichte nach Vorgabe portio-
nieren und anrichten sowie bei der Produktpra-
sentation mitwirken

i) Lebensmittel unter Einhaltung der Hygienestan
dards fachgerecht einlagern, andere Verwer-
tungsmaoglichkeiten priifen oder entsorgen

j) die eigenen Arbeitsergebnisse kontrollieren,
bewerten und optimieren

Wahrnehmung der grund-
legenden Aufgaben im
Wirtschaftsdienst

(§5 Absatz 2 Nummer 4)

a) die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und
Reinigung von Gastrdumen, insbesondere von
Gastezimmern, flr das Gasterlebnis erldutern

b) die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und
Reinigung von Wirtschaftsrdumen erlutern

¢) Reinigungs-, Desinfektions- und PflegemaB-
nahmen unter Beachtung von Nachhaltigkeits-
aspekten in Gastrdumen, insbesondere in
Gastezimmern, sowie in WirtschaftsrAumen
durchflihren, prifen und dokumentieren

d) zur Abfallvermeidung beitragen und die fachge-
rechte Abfallentsorgung unter Beachtung der
Hygienevorschriften und von Umweltaspekten
durchfthren

e) Gastraume, insbesondere Gastezimmer, und
Wirtschaftsraume im Hinblick auf ihre Nutzung
und Sicherheit kontrollieren, den Bedarf an
Reparaturen und Ersatz ermitteln und die
betriebsliblichen MaBnahmen ergreifen

10
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Monat
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3
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f) Wasche auf verwendungsféhigen Zustand
Uberprtfen und geeignete Produkte und Tech-
niken zur Reinigung und zur Pflege auswéahlen
und dabei insbesondere Werterhaltung,
Hygiene und Ressourcenschonung beriicksich-
tigen

g) betriebliche Gebrauchsgegenstande, insbeson-
dere Geschirr, Besteck und Glaser, anlassbe-
zogen auswahlen und in ausreichender Menge
bereitstellen sowie fachgerecht reinigen und
pflegen

Wahrnehmung der grund-
legenden Aufgaben im
Service

(§5 Absatz 2 Nummer 5)

a) den Arbeitsbereich aufgrund der Tagesplanung
und der Servicebesprechung anlassbezogen
vorbereiten und die erforderlichen Betriebs-
mittel bereitstellen

b) die Verkaufsfahigkeit von Produkten priifen

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

d) Servier- und Abraumtatigkeiten fiir Speisen
oder Gerichte und Getrénke unter Anwendung
von Produktkenntnissen, Serviermethoden und
der betrieblichen Serviceform durchfliihren

e) das betriebliche Kassensystem bedienen und
bei der Kassenabrechnung mitwirken

10

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

a) die Arbeitsschritte fir den Check-in und den
Check-out planen und die schichtbezogenen
vorbereitenden Arbeiten durchfiihren

b) den Check-in durchfiihren, insbesondere Gaste
empfangen und begriiBen, Reservierungen
prifen, Reservierungs- und Zahlungsmodali-
taten nach den betrieblichen Vorgaben klaren,
Zimmerzutritt ermdglichen

c) die melderechtlichen und abgaberechtlichen
Regelungen einhalten, unter Beriicksichtigung
des Datenschutzes

d) Gaste zu den betrieblichen Dienstleistungs-
angeboten beraten und zusétzliche Leistungen
und Produkte anbieten, auch in einer Fremd-
sprache

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

f) Anfragen von Gésten, Teammitgliedern sowie
Externen entgegennehmen und an die zustén-
digen Bereiche weiterleiten

15

0o
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Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3

3]

g) den Check-out durchfiihren, insbesondere flr
den Check-out erbrachte bereichsuibergrei-
fende 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 Dienstleis-
tungen sowie Arbeiten in
der Reservierung

(§5 Absatz 2 Nummer 7)

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

b) Uber Preise und Angebote sowie Uber die mit
dem Aufenthalt verbundenen 6rtlichen
Abgaben informieren

¢) Zimmerreservierungen nach Verflgbarkeit und
vorgegebener Preisgestaltung annehmen und
durchfihren

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

e) Leistungen anbieten und vereinbarte Leis-
tungen bestatigen

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

g) die Ergebnisse der Beratungs- und Verkaufsge-
sprache sowie ermittelte Gastebediirfnisse,
insbesondere von Gruppen, dokumentieren
und die Umsetzung mit anderen Bereichen
abstimmen

h) Umbuchungen und Stornierungen von
Zimmern und sonstigen Dienstleistungen nach
den betrieblichen Vorgaben entgegennehmen
und bearbeiten

i) das betriebliche Hotelsystem nutzen

15

Géastekommunikation
und Beschwerde-
Management

(§5 Absatz 2 Nummer 8)

a) Gastekommunikation zielgruppenorientiert,
verkaufsférdernd und situationsgerecht
gestalten

b) nach den betrieblichen Standards Gastefeed-
back, insbesondere Reklamationen, im person-
lichen Gesprach entgegennehmen und
Lésungen aufzeigen

¢) Informations- und Kommunikationskanéle,
insbesondere digitale Medien, fiir die Gaste-
kommunikation nutzen

0o
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Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3

3]

d) in Beratungs- und Verkaufsgesprachen
Kommunikations- und Verkaufstechniken
anwenden

e) Gastedatenbank unter Anwendung von Infor-
mations- und Kommunikationstechniken
pflegen

f) Gastefeedback unter Nutzung verschiedener
Kanéle einholen, entgegennehmen, bearbeiten
und nach den betrieblichen Vorgaben reagieren

g) die vom Gastefeedback betroffenen betrieb-
lichen Bereiche Uber Gastefeedback infor-
mieren und insbesondere flr Beschwerden und
Reklamationen sensibilisieren

h) Lésungsansétze zur Gastezufriedenheit auf ihre
Wirksamkeit priifen sowie an der Erarbeitung
von Verbesserungsvorschlagen mitwirken

i) das eigene Verhalten als Beitrag zur Géste-
zufriedenheit und zur Kundenbindung reflek-
tieren und Schlussfolgerungen ziehen

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

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

b) Schichtlibergaben vor- und nachbereiten

c) Ablagesystem, insbesondere fiir Meldescheine
und Beherbergungslisten, anlegen und unter
Berucksichtigung der Archivierungs- und
Aufbewahrungsfristen pflegen

d) Reservierungen kontrollieren, Reservierungs-
Ubersichten erstellen und mit externen
Buchungskanalen abgleichen, Gruppenan-
reisen vorbereiten und Arbeitsablaufe in
Abstimmung mit den betroffenen Bereichen
organisieren

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

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

g) Bezahlprozesse Uberprifen, Rechnungslegung
unter Berlcksichtigung interner Belege vorbe-
reiten und Kosteniibernahmen priifen

h) Kommissions- oder Provisionsabrechnungen
prufen und bei Unstimmigkeiten MaBnahmen
einleiten

0
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Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3
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i) den Tagesabschluss durchfiihren und kontrol-
lieren

j) Kontakte zu internen und externen Koopera-
tionspartnern herstellen und pflegen, Koopera-
tionsprozesse gestalten

10

Wahrnehmung von
Aufgaben im House-
keeping-Management
(§5 Absatz 2 Nummer 10)

a) Arbeitsablaufe im Wirtschafsdienst unter
Berucksichtigung von Gastewiinschen,
Betriebsstrukturen und Zeitmanagement
planen

b) Arbeitsabladufe unter Berilicksichtigung betrieb-
licher Gegebenheiten, des Einsatzes von
internem oder externem Personal sowie 6kono-
mischer und 6kologischer Aspekte steuern

¢) Reinigungsplane und Checklisten, insbeson-
dere fir Gastezimmer, 6ffentliche Bereiche und
Wirtschaftsraume, unter Berlicksichtigung der
Reinigungsintervalle, der hygienisch relevanten
Aspekte und der rechtlichen Vorgaben erstellen

d) Reinigungs-, Desinfektions- und Pflegever-
fahren auswéhlen und dabei insbesondere
Werterhaltung, Hygiene und Ressourcenscho-
nung beachten

e) Reinigungs- und Desinfektionslésungen, insbe-
sondere unter Bertcksichtigung von dkologi-
schen Auswirkungen und gesundheitlichen
Belastungen, auswéhlen, ansetzen und
anwenden

f) bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von
Schulungen zu den Themen Hygiene, Arbeits-
sicherheit und Gesundheitsschutz mitwirken

g) unter Hygienegesichtspunkten kritische Situa-
tionen und Bereiche identifizieren und an der
Weiterentwicklung des betrieblichen Hygiene-
konzeptes mitwirken

h) Reinigung von Gastezimmern, 6ffentlichen
Bereichen sowie Wirtschaftsrdumen organi-
sieren, kontrollieren und dokumentieren

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

j) Reinigung, Lagerung und Logistik der betrieb-
lichen Textilien auf Basis der Belegungsvor-
schau organisieren und die Umsetzung kontrol-
lieren

10

0




Lfd.
Nr.
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Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 18.
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19. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3

3]

k) den Beschaffungsbedarf von Betriebsmitteln
ermitteln und an der Auswahl und Bestellung
der Betriebsmittel unter Berlicksichtigung der
Qualitat und der Nachhaltigkeit mitwirken

I) den Zustand von Geraten, Maschinen und
Gebrauchsgtitern kontrollieren und Wartung
von Geréten und Maschinen sowie Instandset-
zung von Gebrauchsgiitern veranlassen,
Wartung von Geréaten und Maschinen koordi-
nieren

m) Méglichkeiten zur Verbesserung von Arbeitsab-
laufen und -ergebnissen, insbesondere
hinsichtlich Ressourcenschonung, Abfallver-
meidung, Arbeitssicherheit sowie Umwelt- und
Gesundheitsschutz, identifizieren und Arbeits-
abldufe optimieren

11

10

Wahrnehmung von
Aufgaben im Food-and-
Beverage-Management
(§5 Absatz 2 Nummer 11)

a) Belegungsubersichten flir gastronomische
Angebote, insbesondere Friihstlck, erstellen,
als Grundlage fir die wirtschaftliche und
bedarfsgerechte Bereitstellung von Waren und
Betriebsmitteln sowie fur die Personaleinsatz-
planung

b) den Beschaffungsbedarf von Lebensmitteln
und Betriebsmitteln ermitteln und an der
Auswahl und Bestellung der Lebensmittel und
Betriebsmittel unter Berlicksichtigung von
Aspekten der Qualitat und der Nachhaltigkeit,
insbesondere Regionalitét, Saisonalitat, Trans-
port und Verpackung, mitwirken

c) den Wareneinsatz kalkulieren, das Speisenan-
gebot analysieren und an der Entwicklung und
Optimierung gastronomischer Angebote sowie
an der Konzeption von Speise- und Getranke-
karten und an der Preiskalkulation mitwirken

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

e) die Lagerung und Logistik der Lebensmittel und
Betriebsmittel auf Basis der Belegungsvor-
schau organisieren und kontrollieren

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

g) die Servicekasse abschlieBen und kontrollieren,
den Kassenbericht auswerten

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

10
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i) Inventuren von Betriebsmitteln vorbereiten

j) das Gasterlebnis im Food-and-Beverage-
Bereich als Gastgeber oder Gastgeberin situa-
tionsgerecht begleiten und den Betrieb repréa-
sentieren

12

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

(§5 Absatz 2 Nummer 12)

a) Vertriebskanéle des Ausbildungsbetriebes
unterscheiden, Zielgruppen zuordnen und ihren
Einsatz fur den betriebswirtschaftlichen Erfolg
einordnen

b) betrieblich genutzte Vertriebskanéle und -platt-
formen zur Steuerung von Zimmer- und Veran-
staltungsbuchungen unter Berlcksichtigung
von Kapazitaten einsetzen

c) Kategorien des betriebseigenen Preissystems,
auch unter Nutzung angeschlossener Verkaufs-
kanéle, anwenden und die betriebswirtschaft-
liche Wirkung bewerten

d) Kapazitaten an verfiigbaren Zimmern beob-
achten und ihre Auslastung entsprechend der
Belegungsentwicklung und nach den betrieb-
lichen Vorgaben steuern

e) Instrumente des Marktvergleichs und betrieb-
liche Kennzahlen im Rahmen des Revenue-
Managements einsetzen und Angebote von
Mitbewerbern in Abstimmung mit den betrof-
fenen betrieblichen Bereichen bewerten

12

13

Umsetzung von
MaBnahmen der
Verkaufsférderung

und des Marketings

(§5 Absatz 2 Nummer 13)

a) bei der Planung und Durchflihrung von Markt-
analysen mitwirken und deren Ergebnisse
dokumentieren

b) bei der Entwicklung von verkaufsférdernden
MaBnahmen und Werbeaktionen mitwirken und
die Durchftihrung planen und koordinieren

c) MaBnahmen zur Férderung der Kundenbindung
planen, umsetzen und auswerten

d) Werbemittel und Werbetrager unterscheiden
und nach den betrieblichen Vorgaben zielgrup-
pengerecht flr die Werbung des Betriebes
einsetzen

e) bei der Entwicklung und Erstellung von Werbe-
tragern und selbst- oder fremdproduzierten
Informationen fur Gaste sowie fir Teammit-
glieder unter Berlicksichtigung der betrieb-
lichen Vorgaben mitwirken und die Aktualitat
der Inhalte sicherstellen

12

11
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f) MaBnahmen des Betriebes in Bezug auf nach-
haltiges Handeln an Géste und an die Offent-
lichkeit kommunizieren und weiterentwickeln
sowie Mdglichkeiten der Mitwirkung fir Gaste
ableiten

g) Werbeerfolgskontrollen durchfiihren, dokumen-
tieren und auswerten sowie Verbesserungsvor-
schlage ableiten

14

Verkauf, Organisation und
Durchfiihrung von
Veranstaltungen

(§5 Absatz 2 Nummer 14)

a) die betrieblichen Veranstaltungsangebote
unterscheiden und bei der Vorbereitung und
Durchfiihrung von Beratungs- und Verkaufsge-
sprachen mitwirken

b) Angebote, Vertrage und Ablaufplane flr
Veranstaltungen unter Nutzung des betrieb-
lichen Hotelsystems erstellen, die Ergebnisse
an die Beteiligten kommunizieren und Rech-
nungen im Kassensystem buchen

¢) Veranstaltungen im Betrieb in Zusammenarbeit
mit den betroffenen Bereichen und auf Grund-
lage der erstellten Ablaufplane umsetzen sowie
Raumlichkeiten bereitstellen und vorbereiten

d) Ablaufe zur Vorbereitung, Durchfiihrung und
Nachbereitung von Veranstaltungen mit den
betroffenen Bereichen abstimmen und
Veranstaltungen, auch in einer Fremdsprache,
begleiten

e) bei der Durchfiihrung und Nachbereitung von
Abschlussgespréachen mitwirken

f) den Veranstaltungsverlauf auswerten und
Folgerungen firr kiinftige Veranstaltungen
ziehen

10

15

12

Gestaltung von biroorga-
nisatorischen Prozessen
(§5 Absatz 2 Nummer 15)

a) die betrieblichen Biiroanwendungen, insbeson-
dere fur Tabellenkalkulation, Prasentation, Text-
verarbeitung, Dateiablage und Kommunikation,
aufgabenbezogen auswahlen und anwenden

b) interne und externe Post sowie elektronische
Korrespondenz entgegennehmen, bearbeiten
und weiterleiten, unter Beriicksichtigung der
betrieblichen Vorgaben zu Datenschutz- und
Datensicherheitskonzepten, insbesondere zur
IT-Sicherheit

c¢) Daten und Informationen in geeigneter Form fur
die betrieblichen Arbeitsbereiche aufbereiten
und sichern sowie diesen Arbeitsbereichen
bereitstellen

d) Blromaterialien und Biroausstattung unter
Beriicksichtigung 6kologischer und 6kono-
mischer Aspekte einsetzen




Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3

3]

e) digitale oder analoge Organisations- und Archi-
vierungssysteme anlegen, nutzen, unter
Bericksichtigung von Aufbewahrungsfristen
pflegen sowie Verbesserungsvorschlage erar-
beiten

f) Besprechungen nach den sachlichen und zeit-
lichen Vorgaben vor- und nachbereiten und die
Ergebnisse dokumentieren

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

h) den externen Rechnungseingang und -ausgang
bearbeiten

i) die eigene Arbeit unter Einsatz betrieblicher
Arbeits- und Organisationsmittel systematisch
planen, durchflihren, reflektieren und weiterent-
wickeln

16

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 Kolle-
ginnen sowie Lieferanten, bertcksichtigen

b) eigene Wertvorstellungen in Bezug auf soziale,
6kologische und 6konomische Nachhaltigkeit
entwickeln und mit den Unternehmenszielen
abgleichen, Entscheidungsdilemmata identi-
fizieren und Vorschlage zur Umsetzung nach-
haltigen Handelns ableiten

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

d) betriebliche Prozesse unter Berticksichtigung
von Informationsflliissen und Entscheidungs-
wegen einordnen und im Team umsetzen sowie
Inklusion im Arbeitsprozess berticksichtigen

e) bei der Erstellung und Optimierung bereichsbe-
zogener Organisationsmittel, insbesondere von
Checklisten, mitwirken und diese zur Qualitats-
kontrolle nutzen

f) den Zusammenhang zwischen Qualitat, Gaste-
zufriedenheit und Betriebserfolg bei Entschei-
dungen und Handlungen berlcksichtigen

13




Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3

3]

g) Arbeiten wirtschaftlich, gast- und unterneh-
mensorientiert durchflhren, durch das eigene
Verhalten zum erfolgreichen unternehme-
rischen Handeln beitragen und das eigene
Handeln reflektieren

h) die Funktionen und Aufgaben der einzelnen
Arbeitsbereiche als Teil eines arbeitsteiligen
Prozesses reflektieren und die Bedeutung der
einzelnen Arbeitsbereiche flr die vor- und
nachgelagerten Stellen und fiir die betriebliche
Wertschdpfung reflektieren

17

Anleitung und Flhrung
von Mitarbeitenden
(§5 Absatz 2 Nummer 17)

a) sich unter Beachtung von Diversitat und Grup-
pendynamik auf unterschiedliche Persénlich-
keiten im Team einstellen und konstruktiv Feed-
back geben

b) Mitarbeitende aufgabenbezogen sowie team-
orientiert anleiten und motivieren sowie deren
Arbeitsergebnisse reflektieren

c) Mitarbeitenden Anerkennung und Wertschét-
zung vermitteln sowie die Wirkung des eigenen
Auftretens auf Mitarbeitende und andere Team-
mitglieder reflektieren

d) Dienstplane nach den betrieblichen und den
rechtlichen Vorgaben erstellen und Arbeits-
zeiten dokumentieren

e) an der Planung, Durchfiihrung und Nachberei-
tung von Mitarbeitergespréachen mitwirken

f) an MaBnahmen der Personalentwicklung
mitwirken

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

h) Bedarfe an vorgeschriebenen Schulungen und
Belehrungen, insbesondere zu Infektionsschutz
und Arbeitssicherheit, erkennen und
MaBnahmen einleiten

i) Teammitglieder fir nachhaltiges Handeln sensi-
bilisieren

14




Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Zuordnung

Position
vermittelt

2

3

(3]

Organisation des Ausbil-
dungsbetriebes, Berufs-
bildung sowie Arbeits-
und Tarifrecht

(§5 Absatz 3 Nummer 1)

a) den Aufbau und die grundlegenden Arbeits-
und Geschéftsprozesse des Ausbildungs-
betriebes erlautern

b) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
trag sowie Dauer und Beendigung des Ausbil-
dungsverhaltnisses erldutern und Aufgaben der
im System der dualen Berufsausbildung Betei-
ligten beschreiben

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

d) die fiir den Ausbildungsbetrieb geltenden
arbeits-, sozial-, tarif- und mitbestimmungs-
rechtlichen Vorschriften erlautern

e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der
betriebsverfassungs- oder personalvertretungs-
rechtlichen Organe des Ausbildungsbetriebes
erldutern

f) Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und
seiner Beschéftigten zu Wirtschaftsorganisa-
tionen und Gewerkschaften erlautern

g) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung
erlautern

h) wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen erléu-
tern

i) Méglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und
der beruflichen Weiterentwicklung erldutern

Sicherheit und
Gesundheit bei der Arbeit
(§5 Absatz 3 Nummer 2)

a) Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen
Arbeitsschutz- und Unfallverhltungsvor-
schriften kennen und diese Vorschriften
anwenden

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

c) sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten
erlautern

d) technische und organisatorische MaBnahmen
zur Vermeidung von Gefahrdungen sowie von
psychischen und physischen Belastungen fiir
sich und andere, auch praventiv, ergreifen

e) ergonomische Arbeitsweisen beachten und
anwenden

wahrend
der gesamten
Ausbildung

O

O

I I R B A
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Nr.

Lfd.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Zuordnung

Position
vermittelt

3

a

f) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben und
erste MaBnahmen bei Unfallen einleiten

g) betriebsbezogene Vorschriften des vorbeu-
genden Brandschutzes anwenden, Verhaltens-
weisen bei Brdnden beschreiben und erste
MaBnahmen zur Brandbekdmpfung ergreifen

Umweltschutz und
Nachhaltigkeit
(§5 Absatz 3 Nummer 3)

a) Moglichkeiten zur Vermeidung betriebsbe-
dingter Belastungen fiir Umwelt und Gesell-
schaft im eigenen Aufgabenbereich erkennen
und zu deren Weiterentwicklung beitragen

b) bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf
Produkte, Waren oder Dienstleistungen Mate-
rialien und Energie unter wirtschaftlichen,
umweltvertraglichen und sozialen Gesichts-
punkten der Nachhaltigkeit nutzen

c) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Rege-
lungen des Umweltschutzes einhalten

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

e) Vorschlage fiir nachhaltiges Handeln fiir den
eigenen Arbeitsbereich entwickeln

f) unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im
Sinne einer 6konomischen, 6kologischen und
sozial nachhaltigen Entwicklung zusammenar-
beiten und adressatengerecht kommunizieren

16

Digitalisierte Arbeitswelt
(§5 Absatz 3 Nummer 4)

a) mit eigenen und betriebsbezogenen Daten
sowie mit Daten Dritter umgehen und dabei die
Vorschriften zum Datenschutz und zur Daten-
sicherheit 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 Kommunikati-
onsergebnisse dokumentieren

d) Stérungen in Kommunikationsprozessen
erkennen und zu ihrer L8sung beitragen

e) Informationen in digitalen Netzen recherchieren
und aus digitalen Netzen beschaffen sowie
Informationen, auch fremde, priifen, bewerten
und auswéhlen

f) Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden
des selbstgesteuerten Lernens anwenden, digi-
tale Lernmedien nutzen und Erfordernisse des
lebensbegleitenden Lernens erkennen und
ableiten

0




Lfd.

Nr Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten Zeitliche Zuordnung

Position
vermittelt

1 2 3 4

a

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

h) Wertschétzung anderer unter Berticksichtigung
gesellschaftlicher Vielfalt praktizieren

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

5 Durchfiihrung von Hygie- a) die Grundsatze und die Vorschriften zur
nemaBnahmen Personal-, Betriebs- und Produkthygiene sowie
(§5 Absatz 3 Nummer 5) zum Arbeits- und Gesundheitsschutz
anwenden

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

c) Schadlingsbefall erkennen und MaBnahmen 4
einleiten

d) Desinfektions- und Reinigungsmittel lagern,
unter BerUcksichtigung 6kologischer Auswir-
kungen auswéhlen und 6konomisch einsetzen

e) die Meldepflichten nach dem Infektionsschutz-
recht beachten und die Beschéaftigungsverbote
einhalten

Am Ende eines jeden Ausbildungsabschnittes soll der/die Ausbilder/in zusammen mit dem/der Auszubildenden alle Positionen
der Liste durchgehen. Positionen, die dem/der Auszubildenden grindlich erklart worden sind und die er/sie — wo es sich um
Tatigkeiten handelt — aufgrund dieser Unterweisung geiibt hat, erhalten in den dafiir vorgesehenen kleinen Késtchen der ent-
sprechenden Spalte ein Kreuz.

Danach bestatigen Ausbilder/in und Auszubildende/r durch ihr Handzeichen, dass die angekreuzten Positionen tatsachlich
vermittelt worden sind.

Angekreuzte Positionen vermittelt:

Ausbilder/in:

Auszubildende/r:
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Anlage 3
(zu § 19 Absatz 2 und zu § 32 Absatz 2)

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
in der Zusatzqualifikation Bar und Wein

Lfd. Teil der Zu vermittelnde
Nr. Zusatzqualifikation Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche
Richtwerte
in Wochen

Position
vermittelt

1 2 3

4

(3]

1 Arbeiten an der Bar a) die Betriebsabléufe an der Bar organisieren, unter Berlick-
sichtigung der Arbeitssicherheit sowie des Gesundheits-
und Jugendschutzes

b) vor- und nachbereitende Arbeiten zur Sicherstellung des
Barbetriebes durchfiihren

c) produktspezifische GefaBe, insbesondere Glaser, unter-
scheiden und im Géastebereich bereitstellen

d) Lagerbesténde kontrollieren und dokumentieren sowie
Waren nach den betrieblichen Vorgaben anfordern

e) Getranke fachgerecht lagern, insbesondere unter Beach-
tung der empfohlenen Trinktemperaturen

f) mit Gasten kommunizieren und Getranke unter Berlicksich-
tigung von Gastewlinschen und produktspezifischen Merk-
malen empfehlen

g) Fachbegriffe der Bar anwenden

h) Getrdnkeangebote anlassbezogen zusammenstellen, dabei
aktuelle Trends aufgreifen und eine Getrankekarte erstellen

2 Produktkompetenz Long- | a) Longdrinks und Cocktails nach klassischen Rezepturen
drinks, Cocktails und sowie Trendcocktails jeweils mit Garnituren und unter
Spirituosen Anwendung entsprechender Arbeitstechniken und Hilfs-
mittel herstellen und in passenden Glasern servieren

b) Longdrinks und Cocktails nach eigenen Rezepturen gast-
orientiert entwickeln, verkosten, herstellen und kalkulieren

c) Spirituosen, insbesondere Likore und Destillate, den
Gasten aktiv anbieten, die Herkunft, die Inhaltsstoffe und
die Herstellung erklaren und die Spirituosen in passenden
Glasern servieren

d) Getréankeangebot, insbesondere Longdrinks und Cocktails,
fur Veranstaltungen planen und zusammenstellen

3 | Produktkompetenz Wein a) weiBe und rote Rebsorten ihren Hauptanbaugebieten
zuordnen

b) Produktkategorien unterscheiden, insbesondere Wein,
Sekt, Schaum- und StBwein

c) Weine, Sekt, Schaum- und SiiBweine verkosten, nach
Qualitét und Typizitat unterscheiden sowie Herstellung und
Geschmack erklaren

18
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Lfd. Teil der Zu vermittelnde Rfcellttl\lntl;:fte g =
Nr. Zusatzqualifikation Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten . @ §
in Wochen s
>

1 2 3 4 5

d) unterschiedliche Formen des Weinservice entsprechend
dem angebotenen Wein durchfiihren und den Gasten
erklaren

e) in Abh&ngigkeit von der Serviceform und dem angebotenen
Wein die Verwendung passender Glaser und die empfoh-
lene Trinktemperatur gewéhrleisten

0

Am Ende eines jeden Ausbildungsabschnittes soll der/die Ausbilder/in zusammen mit dem/der Auszubildenden alle Positionen
der Liste durchgehen. Positionen, die dem/der Auszubildenden grindlich erklart worden sind und die er/sie — wo es sich um
Tatigkeiten handelt — aufgrund dieser Unterweisung geiibt hat, erhalten in den dafiir vorgesehenen kleinen Késtchen der ent-
sprechenden Spalte ein Kreuz.

Danach bestéatigen Ausbilder/in und Auszubildende/r durch ihr Handzeichen, dass die angekreuzten Positionen tatsachlich
vermittelt worden sind.

Angekreuzte Positionen vermittelt:

Ausbilder/in:

Auszubildende/r:
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