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‘}, Ausbildung

Betrieblicher Ausbildungsplan fiir die Berufsausbildung Hotelfachmann und Hotelfachfrau

Ausbildungsbetrieb:

Auszubildender/Auszubildende:

Ausbilder/Ausbilderin:

Berufsschulstandort:

zustandige Stelle:

Beginn der Ausbildung:

voraussichtliches Ende der Ausbildung:

Erlauterungen Seite 3
1. bis 18. Monat
»  Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten Seite 4 bis 15

19. bis 36. Monat

»  Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Seite 16 bis 33

wahrend der gesamten Ausbildung

»  Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Seite 34 bis 40
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Erlduterungen

Berufsbildpositionen mit
zeitlichen Richtwerten
in Wochen

Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fihigkeiten/
Ausbildungsinhalte

Betriebliche Erganzungen

Erledigungsvermerk

Voraussichtliche Zeitplanung/
Eintragungen des Betriebes

»  Berufsbildpositionen ent-
sprechend dem § 4 Absatz
1lund 2 der Ausbildungs-
verordnung

»  Zeitliche Richtwerte ent-
sprechend dem Ausbil-
dungsrahmenplan

zeitlicher Abschnitt der Ausbildung

In dieser Spalte finden sich die
aus dem Ausbildungsrahmen-
plan (ibernommenen zu ver-
mittelnden Fertigkeiten, Kennt-
nisse und Fahigkeiten.

In dieser Spalte kdnnen, auch
mit Hilfe der Erlduterungen
zum Ausbildungsrahmenplan,
die Ausbildungsinhalte prazi-
siert und den jeweiligen be-
trieblichen Voraussetzungen
entsprechend erganzt werden.

Hier kénnen auch Griinde, die
eine Vermittlung zu einem be-
stimmten Zeitpunkt noch nicht

ermoglichten, genannt werden.

Zum Ende der Ausbildung

miissen alle Ausbildungsin-
halte vermittelt worden sein!

In dieser Spalte kann z. B. ein-

getragen werden:

»  der voraussichtliche Zeit-
punkt der Vermittlung in-
nerhalb des Ausbildungs-
jahrs (z. B. Monat/Quartal)

» die Vermittlungsdauer im
Betrieb

»  der Betriebsteil

»  der zusténdige Ausbilder
oder die vom Ausbilder mit
der Ausbildung beauf-
tragte Person

»  auBerbetriebliche Ausbil-
dungsmalnahmen

»  Ausbildungsunterlagen

Zusatzmaterial ,,AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022

bb Bundesinstitut fur
Berufsbildung




N Ausbildung
W ocstalten

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel 2.3

1. bis 18. Monat

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

a) das personliche Erscheinungs-
bild und Verhalten betriebs-
angemessen gestalten und die
jeweiligen Auswirkungen be-
grinden

b) bei der Kommunikation des
Betriebsgeschehens, insbe-
sondere Uber digitale Medien,

U it Gast a7 die betrieblichen und die
mgang mit Gasten und Team-
. g. & . ) rechtlichen Vorgaben beach-
mitgliedern, Reflexion der eige- ;
en
nen Rolle im Betrieb, Gestaltung

lebni | -
des Gasterlebnisses als Gastge o) Aufgaben, Befugnisse und

ber oder Gastgeberin Verantwortlichkeiten im Rah-

(§ 5 Absatz 2 Nummer 1) men der Aufbau- und Ablau-

6 Wochen forganisation berlicksichtigen

d) das Auftreten gegenilber den
Teammitgliedern, insbeson-
dere Kollegen und Kollegin-
nen sowie Vorgesetzten, re-
flektieren und sich teamorien-
tiert verhalten sowie Feed-
back annehmen und reflektie-
ren, konstruktives Feedback
geben

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"': bl bb
. Bundesinstitut fur
Hotelfachmann und Hotelfachfrau. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022 I Berufsbildung
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e) Ursachen von Konflikten und
Kommunikationsstérungen
erkennen und zu deren Lo-
sung beitragen, Konfliktpo-
tenzial erkennen und Kon-
flikte vermeiden

f)  das Auftreten und die Rolle
gegenlber den Gasten reflek-
tieren und das Verhalten gast-
orientiert gestalten; Gespra-
che gast- und betriebsorien-
tiert fihren, dabei verbale
und nonverbale Ausdrucks-
formen anwenden

g) Gaste empfangen und deren
Erwartungen und Wiinsche
hinsichtlich Beratung, Betreu-
ung und Dienstleistungen er-
mitteln sowie die Umsetzung
der Erwartungen und Wiin-

Ausbildungsinhalte 1. bis 18. Monat

sche prifen

h) Gaste betreuen, sie Gber das
Angebot an Dienstleistungen
und Produkten informieren
und beraten und dabei indivi-
duelle und kulturelle Bedirf-
nisse und Wiinsche beriick-
sichtigen, insbesondere Be-
sonderheiten im Umgang mit
Gasten mit Behinderung

Bundesinstitut fur

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"': bb
Berufsbildung

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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Mitteilungen und Auftrage
entgegennehmen, einordnen
und angemessen reagieren

i)

Géstereaktionen, insbeson-
dere Reklamationen, entge-
gennehmen, einordnen und
situationsbezogen nach den
betrieblichen Vorgaben rea-
gieren

k)

einfache Auskinfte in einer
Fremdsprache erteilen

Annahme und Einlagerung

Ausbildungsinhalte 1. bis 18. Monat

von Waren
(8§ 5 Absatz 2 Nummer 2)

6 Wochen

a)

Lagerbestande nach Quantitat
und Qualitat kontrollieren,
Differenzen zwischen Soll-
und Ist-Bestanden dokumen-
tieren und die betriebsubli-
chen KorrekturmalRnahmen
einleiten, bei Inventuren und
Bestellungen mitwirken

Ware annehmen, dabei Lie-
ferscheine zu Bestellungen zu-
ordnen und Ware anhand des
Bestell- und des Lieferscheins
auf Gewicht, Quantitat, Quali-
tat und sichtbare Mangel pri-
fen; bei Abweichungen die
betriebsiiblichen MaRnahmen
einleiten

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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c¢) Ware unter Einhaltung der hy-
gienischen und der rechtli-
chen Regelungen sowie der
betrieblichen Vorgaben prii-
fen, insbesondere auf die Ein-
haltung der Kiihlkette und auf
Haltbarkeit, auch unter Nut-
zung technischer Hilfsmittel;
bei Abweichungen die be-
triebsliblichen MaRhahmen
einleiten

d) die Warenannahme, die Leer-
gut- und die Transportgutan-
nahme sowie die Leergut- und
die Transportgutriickgabe do-
kumentieren

e) Ware ihren Anforderungen
gemaR und unter Anwendung
der betrieblichen Vorgaben

Ausbildungsinhalte 1. bis 18. Monat

werterhaltend einlagern

f)  die Arbeitsschutz-, Sicher-
heits- und Hygienevorschrif-
ten im Lager beachten, das
Lager nach den betrieblichen
Vorgaben prifen und reinigen

a) Arbeitsaufgaben erfassen
Wahrnehmung der grundlegen-

den Aufgaben in der Kiiche oder

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"': bb
. Bundesinstitut fur
. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022 Berufshildung



‘}, Ausbildung

in der Produktion
(§ 5 Absatz 2 Nummer 3)

6 Wochen

Ausbildungsinhalte 1. bis 18. Monat

Art und Menge von Lebens-
mitteln unter Bericksichti-
gung des betrieblichen Ange-
botes an Speisen und Gerich-
ten bedarfsgerecht auswah-
len

c)

Arbeitsschritte zeitlich und or-
ganisatorisch planen

Gerate, Maschinen und Ge-
brauchsguter sicher, wirt-
schaftlich und nachhaltig ein-
setzen, reinigen und pflegen;
Gerate, Maschinen und Ge-
brauchsguter auf Funktionsfa-
higkeit prifen, Stérungen er-
kennen und die betriebsuibli-
chen MalRnahmen einleiten

den Arbeitsplatz unter Be-
ricksichtigung der hygieni-
schen und ergonomischen An-
forderungen vorbereiten

Lebensmittel bereitstellen
und auf Beschaffenheit, Ver-
wendbarkeit und Allergene
prifen

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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Ausbildungsinhalte 1. bis 18. Monat

einfache betriebstypische
Speisen oder Gerichte nach
Rezepturen herstellen, auch
unter Verwendung vorgefer-
tigter Produkte und unter An-
wendung von Arbeitstechni-
ken sowie unter Beachtung
von Ernahrungsformen, der
Hygienevorschriften, der
Wirtschaftlichkeit und der
Vermeidung von Lebensmit-
telverschwendung

Speisen oder Gerichte nach
Vorgabe portionieren und an-
richten sowie bei der Produkt-
prasentation mitwirken

Lebensmittel unter Einhaltung
der Hygienestandards fachge-
recht einlagern, andere Ver-
wertungsmoglichkeiten pri-
fen oder entsorgen

i)

die eigenen Arbeitsergebnisse
kontrollieren, bewerten und
optimieren

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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Wahrnehmung der grundlegenden
Aufgaben im Wirtschaftsdienst
(§ 5 Absatz 2 Nummer 4)

10 Wochen

Ausbildungsinhalte 1. bis 18. Monat

die Bedeutung der Gestal-

tung, Pflege und Reinigung
von Gastraumen sowie von
Wirtschaftsrdumen fiir das
Gasterlebnis erldautern

b)

die Bedeutung der Gestal-
tung, Pflege und Reinigung
von Wirtschaftsrdumen erlau-
tern

Reinigungs-, Desinfektions-
und PflegemaRnahmen unter
Beachtung von Nachhaltig-
keitsaspekten in Gastraumen,
insbesondere in Gastezim-
mern, sowie in Wirtschafts-
raumen durchfihren, prifen
und dokumentieren

d)

zur Abfallvermeidung beitra-
gen und die fachgerechte Ab-
fallentsorgung unter Beach-
tung der Hygienevorschriften
und von Umweltaspekten
durchfiihren

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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e) Gastrdume, insbesondere
Gastezimmer, und Wirt-
schaftsraume im Hinblick auf
ihre Nutzung und Sicherheit
kontrollieren, den Bedarf an
Reparaturen und Ersatz ermit-
teln und die betriebsiiblichen
MalRnahmen ergreifen

f)  Wasche auf verwendungsfahi-
gen Zustand Uberprifen und
geeignete Produkte und Tech-
niken zur Reinigung und zur
Pflege auswdhlen und dabei
insbesondere Werterhaltung,
Hygiene und Ressourcenscho-
nung bericksichtigen

g) betriebliche Gebrauchsgegen-
stédnde, insbesondere Ge-
schirr, Besteck und Glaser, an-
lassbezogen auswahlen und in

Ausbildungsinhalte 1. bis 18. Monat

ausreichender Menge bereit-
stellen sowie fachgerecht rei-
nigen und pflegen

a) den Arbeitsbereich aufgrund
Wahrnehmung der grundlegen-

’ ] der Tagesplanung und der
den Aufgaben im Service

Servicebesprechung anlassbe-
(§ 5 Absatz 2 Nummer 5)

zogen vorbereiten und die er-
10 Wochen forderlichen Betriebsmittel

bereitstellen

11

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"': bb
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Ausbildungsinhalte 1. bis 18. Monat

b)

die Verkaufsfahigkeit von Pro-
dukten prifen

alkoholische und nichtalkoho-
lische Getranke ausschenken
sowie Aufguss- und HeiBRge-
tranke nach den betrieblichen
Vorgaben zubereiten

d)

Servier- und Abraumtatigkei-
ten fur Speisen oder Gerichte
und Getrdanke unter Anwen-
dung von Produkt-kenntnis-
sen, Serviermethoden und
der betrieblichen Serviceform
durchfiihren

e)

das betriebliche Kassensys-
tem bedienen und bei der
Kassenabrechnung mitwirken

Verkauf von Ubernachtungen
und Dienstleistungen sowie
Arbeiten in der Reservierung
(§ 5 Absatz 2 Nummer 7)

15 Wochen

individuelle Gastebeddrfnisse
erfragen, den Gasten die Aus-
stattung und die Merkmale
der betrieblichen Zimmer und
Zimmerkategorien erldutern
und betriebsbezogene Emp-
fehlungen aussprechen

b)

Uber Preise und Angebote so-
wie Uber die mit dem Aufent-
halt verbundenen ortlichen
Abgaben informieren

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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Zimmerreservierungen nach
Verfluigbarkeit und vorgegebe-
ner Preisgestaltung anneh-
men und durchfihren

Gaste Uber die betrieblichen
Einrichtungen und die be-
triebliche Zimmerausstattung
sowie Uber ortliche Angebote
informieren

Leistungen anbieten und ver-
einbarte Leistungen bestati-
gen

die gewiinschte Zahlungsform
erfragen, erfassen und an die
betroffenen Bereiche kommu-

nizieren

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

c)
d)
% e)
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h)

Umbuchungen und Stornie-
rungen von Zimmern und
sonstigen Dienstleistungen
nach den betrieblichen Vor-
gaben entgegennehmen und
bearbeiten

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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i) das betriebliche Hotelsystem

nutzen

a) Gastekommunikation ziel-
gruppenorientiert, verkaufs-
fordernd und situations-
gerecht gestalten

b) nach den betrieblichen Stan-
dards Gastefeedback, insbe-
sondere Reklamationen, im
persénlichen Gesprach entge-
gennehmen und Lésungen
aufzeigen

c¢) Informations- und Kommuni-

. o kationskandle, insbesondere
Gastekommunikation und Be- o . o
digitale Medien, fiir die Gas-
schwerde-Management

(§ 5 Absatz 2 Nummer 8)

tekommunikation nutzen

6 Wochen d) in Beratungs- und Verkaufsge-
sprachen Kommunikations-
und Verkaufstechniken an-

Ausbildungsinhalte 1. bis 18. Monat

wenden

e) Gastedatenbank unter An-
wendung von Informations-
und Kommunikationstechni-
ken pflegen

f)  Gastefeedback unter Nutzung
verschiedener Kanéle einho-
len, entgegennehmen, bear-
beiten und nach den betriebli-
chen Vorgaben reagieren

14

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"': bb
. Bundesinstitut fur
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g)

die vom Gastefeedback be-
troffenen betrieblichen Berei-
che Uber Gastefeedback infor-
mieren und insbesondere fir
Beschwerden und Reklamati-
onen sensibilisieren

h)

Losungsansatze zur Gastezu-
friedenheit auf ihre Wirksam-
keit prifen sowie an der Erar-
beitung von Verbesserungs-
vorschlagen mitwirken

das eigene Verhalten als Bei-
trag zur Gastezufriedenheit
und zur Kundenbindung re-
flektieren und Schlussfolge-
rungen ziehen

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

Hotelfachmann und Hotelfachfrau. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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W ocstalten

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel 2.3

19. bis 36. Monat

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

a) Arbeitsaufgaben in der Re-
servierung und am Empfang
planen, koordinieren und
bereichsbezogen mit ande-
ren Bereichen abstimmen

b)  Schichtibergaben vor- und
nachbereiten

c) Ablagesystem, insbesondere
Organisation des Empfangs- flr Meldescheine und Be-
und Reservierungsbereiches herbergungslisten, anlegen
(8§ 5 Absatz 2 Nummer 9) und unter Bericksichtigung
der Archivierungs- und Auf-

8 Wochen
bewahrungsfristen pflegen

d) Reservierungen kontrollie-
ren, Reservierungsibersich-
ten erstellen und mit exter-
nen Buchungskanalen ab-
gleichen, Gruppenanreisen
vorbereiten und Arbeitsab-
ldufe in Abstimmung mit
den betroffenen Bereichen
organisieren

16

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"': bl bb
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e) Gasteaufenthalte auf
Grundlage der Ergebnisse
von Beratungs- und Ver-
kaufsgesprachen sowie un-
ter Bericksichtigung der In-
formationen aus der Gaste-
kartei planen

f)  Checklisten zu Arbeitsablau-
fen am Empfang und an der
Reservierung entwickeln
und einsetzen

g) Bezahlprozesse Uberprifen,
Rechnungslegung unter Be-
ricksichtigung interner Be-
lege vorbereiten und Kos-
tentibernahmen prifen

h)  Kommissions- oder Provisi-
onsabrechnungen prifen

Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

und bei Unstimmigkeiten
MaRnahmen einleiten

i) den Tagesabschluss durch-
flhren und kontrollieren

j)  Kontakte zu internen und
externen Kooperationspart-
nern herstellen und pflegen,
Kooperationsprozesse ge-
stalten

17

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"': bb
. Bundesinstitut fur
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Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

Wahrnehmung von Aufgaben
im Housekeeping-Manage-
ment

(8§ 5 Absatz 2 Nummer 10)

10 Wochen

Arbeitsablaufe im Wirt-
schaftsdienst unter Berick-
sichtigung von Gastewlin-
schen, Betriebsstrukturen
und Zeitmanagement pla-
nen

b)

Arbeitsablaufe unter Be-
ricksichtigung betrieblicher
Gegebenheiten, des Einsat-
zes von internem oder ex-
ternem Personal sowie 6ko-
nomischer und 6kologischer
Aspekte steuern

Reinigungspléane und Check-
listen, insbesondere fiir Gas-
tezimmer, 6ffentliche Berei-
che und Wirtschaftsraume,
unter Berlicksichtigung der
Reinigungsintervalle, der hy-
gienisch relevanten Aspekte
und der rechtlichen Vorga-
ben erstellen

d)

Reinigungs-, Desinfektions-
und Pflegeverfahren aus-
wdhlen und dabei insbeson-
dere Werterhaltung, Hygi-
ene und Ressourcenscho-
nung beachten

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

e)

Reinigungs- und Desinfekti-
onslésungen, insbesondere
unter Berlicksichtigung von
okologischen Auswirkungen
und gesundheitlichen Belas-
tungen, auswahlen, anset-
zen und anwenden

f)

bei der Vorbereitung und
Durchfiihrung von Schulun-
gen zu den Themen Hygi-
ene, Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz mitwir-
ken

g)

unter Hygienegesichtspunk-
ten kritische Situationen
und Bereiche identifizieren
und an der Weiterentwick-
lung des betrieblichen Hygi-
enekonzeptes mitwirken

h)

Reinigung von Gastezim-
mern, 6ffentlichen Berei-
chen sowie Wirtschaftsrau-
men organisieren, kontrol-
lieren und dokumentieren

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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i) Zimmerzuteilung und -aus-
stattung in Abstimmung mit
den betroffenen Bereichen
unter Berlicksichtigung der
tagesaktuellen An- und Ab-
reisezahlen sowie besonde-
rer Gastebedarfe koordinie-
ren

j)  Reinigung, Lagerung und Lo-
gistik der betrieblichen Tex-
tilien auf Basis der Bele-
gungsvorschau organisieren
und die Umsetzung kontrol-
lieren

k) den Beschaffungsbedarf von
Betriebsmitteln ermitteln
und an der Auswahl und Be-
stellung der Betriebsmittel
unter Berlicksichtigung der
Qualitat und der Nachhaltig-
keit mitwirken

Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

I)  den Zustand von Geraten,
Maschinen und Gebrauchs-
glutern kontrollieren und
Wartung von Geraten und
Maschinen sowie Instand-
setzung von Gebrauchsgii-
tern veranlassen, Wartung
von Geraten und Maschinen
koordinieren

20

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"': bb
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m) Moglichkeiten zur Verbesse-
rung von Arbeitsabldaufen
und -ergebnissen, insbeson-
dere hinsichtlich Ressour-
censchonung, Abfallvermei-
dung, Arbeitssicherheit so-
wie Umwelt- und Gesund-
heitsschutz, identifizieren
und Arbeitsablaufe optimie-
ren

a) Belegungsiibersichten fir
gastronomische Angebote,
insbesondere Friihstiick, er-
stellen, als Grundlage fur die
wirtschaftliche und bedarfs-
gerechte Bereitstellung von
Waren und Betriebsmitteln
sowie fir die Personalein-

Wahrnehmung von Aufgaben

. satzplanung
im Food-and-Beverage-

Management

b) den Beschaffungsbedarf von
(8§ 5 Absatz 2 Nummer 11)

Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

Lebensmitteln und Betriebs-
10 Wochen mitteln ermitteln und an der
Auswahl und Bestellung der
Lebensmittel und Betriebs-
mittel unter Beriicksichti-
gung von Aspekten der Qua-
litat und der Nachhaltigkeit,
insbesondere Regionalitat,
Saisonalitat, Transport und
Verpackung, mitwirken

21
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den Wareneinsatz kalkulie-
ren, das Speisenangebot
analysieren und an der Ent-
wicklung und Optimierung
gastronomischer Angebote
sowie an der Konzeption
von Speise- und Getranke-
karten und an der Preiskal-
kulation mitwirken

die bedarfsgerechte Bereit-
stellung von Waren und Be-
triebsmitteln veranlassen,
kontrollieren und dokumen-
tieren

die Lagerung und Logistik
der Lebensmittel und Be-
triebsmittel auf Basis der
Belegungsvorschau organi-
sieren und kontrollieren

die Servicekasse vorberei-
ten, Artikel und Preise ver-
walten und pflegen

c)
el
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f)
g)

die Servicekasse abschlie-
Ren und kontrollieren, den
Kassenbericht auswerten

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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h) Warenbestandskontrollen
flr gastronomische Berei-
che koordinieren, die Ergeb-
nisse der Bestandskontrol-
len analysieren sowie Vor-
schlage zur Bestandsopti-
mierung ableiten

i) Inventuren von Betriebsmit-
teln vorbereiten

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

a) Vertriebskanale des Ausbil-
dungsbetriebes unterschei-
den, Zielgruppen zuordnen

Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

L und ihren Einsatz fur den
Umsetzung der betrieblichen . . )
) betriebswirtschaftlichen Er-
Strategien des Channel-Mana- )
folg einordnen
gements und des Revenue-

Managements

b) betrieblich genutzte Ver-
(§ 5 Absatz 2 Nummer 12)

triebskanéle und -plattfor-
12 Wochen men zur Steuerung von Zim-
mer- und Veranstaltungsbu-
chungen unter Berticksichti-
gung von Kapazitaten ein-
setzen
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c) Kategorien des betriebseige-
nen Preissystems, auch un-
ter Nutzung angeschlosse-
ner Verkaufskanale, anwen-
den und die betriebswirt-
schaftliche Wirkung bewer-
ten

d) Kapazitaten an verfiigbaren
Zimmern beobachten und
ihre Auslastung entspre-
chend der Belegungsent-
wicklung und nach den be-
trieblichen Vorgaben steu-
ern

e) Instrumente des Marktver-
gleichs und betriebliche
Kennzahlen im Rahmen des
Revenue-Managements ein-

Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

setzen und Angebote von
Mitbewerbern in Abstim-
mung mit den betroffenen
betrieblichen Bereichen be-
werten

a) beider Planung und Durch-
fihrung von Marktanalysen
mitwirken und deren Ergeb-
nisse dokumentieren
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Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

Umsetzung von MalBnahmen
der Verkaufsforderung und
des Marketings

(§ 5 Absatz 2 Nummer 13)

12 Wochen

b)

bei der Entwicklung von ver-
kaufsfordernden MaRnah-
men und Werbeaktionen
mitwirken und die Durch-
flhrung planen und koordi-

nieren

MalRnahmen zur Forderung
der Kundenbindung planen,
umsetzen und auswerten

d)

Werbemittel und Werbetra-
ger unterscheiden und nach
den betrieblichen Vorgaben
zielgruppengerecht fur die
Werbung des Betriebes ein-
setzen

e)

bei der Entwicklung und Er-
stellung von Werbetragern
und selbst- oder fremdpro-
duzierten Informationen fir
Gaste sowie fir Teammit-
glieder unter Beriicksichti-
gung der betrieblichen Vor-
gaben mitwirken und die
Aktualitat der Inhalte sicher-
stellen

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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f)

MaRnahmen des Betriebes
in Bezug auf nachhaltiges
Handeln an Géaste und an
die Offentlichkeit kommuni-
zieren und weiterentwickeln
sowie Moglichkeiten der
Mitwirkung fir Gaste ablei-
ten

g)

Werbeerfolgskontrollen
durchfihren, dokumentie-
ren und auswerten sowie
Verbesserungsvorschlage
ableiten

Verkauf, Organisation und

Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

Durchfiihrung von Veran-
staltungen
(8§ 5 Absatz 2 Nummer 14)

10 Wochen

die betrieblichen Veranstal-
tungsangebote unterschei-
den und bei der Vorberei-
tung und Durchfiihrung von
Beratungs- und Verkaufsge-
sprachen mitwirken

b)

Angebote, Vertrage und Ab-
laufpléne fiir Veranstaltun-
gen unter Nutzung des be-
trieblichen Hotelsystems er-
stellen, die Ergebnisse an
die Beteiligten kommunizie-
ren und Rechnungen im Kas-
sensystem buchen

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

Veranstaltungen im Betrieb
in Zusammenarbeit mit den
betroffenen Bereichen und
auf Grundlage der erstellten
Ablaufplane umsetzen so-
wie Raumlichkeiten bereit-
stellen und vorbereiten

d)

Ablaufe zur Vorbereitung,
Durchfiihrung und Nachbe-
reitung von Veranstaltungen
mit den betroffenen Berei-
chen abstimmen und Veran-
staltungen, auch in einer
Fremdsprache, begleiten

e)

bei der Durchfiihrung und
Nachbereitung von Ab-
schlussgesprachen mitwir-
ken

f)

den Veranstaltungsverlauf
auswerten und Folgerungen
flr kinftige Veranstaltun-
gen ziehen

Gestaltung von bliroorgani-
satorischen Prozessen
(§ 5 Absatz 2 Nummer 15)

4 Wochen

die betrieblichen Biiroan-
wendungen, insbesondere
fir Tabellenkalkulation, Pra-
sentation, Textverarbeitung,
Dateiablage und Kommuni-
kation, aufgabenbezogen
auswdhlen und anwenden

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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b) interne und externe Post so-
wie elektronische Korres-
pondenz entgegennehmen,
bearbeiten und weiterlei-
ten, unter Berticksichtigung
der betrieblichen Vorgaben
zu Datenschutz- und Daten-
sicherheitskonzepten, insbe-
sondere zur IT-Sicherheit

c¢) Daten und Informationen in
geeigneter Form fir die be-
trieblichen Arbeitsbereiche
aufbereiten und sichern so-
wie diesen Arbeitsbereichen
bereitstellen

d) Buromaterialien und Biro-
ausstattung unter Berick-
sichtigung 6kologischer und

Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

okonomischer Aspekte ein-
setzen

e) digitale oder analoge Orga-
nisations- und Archivie-
rungssysteme anlegen, nut-
zen, unter Beriicksichtigung
von Aufbewahrungsfristen
pflegen sowie Verbesse-
rungsvorschlage erarbeiten
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f)  Besprechungen nach den
sachlichen und zeitlichen
Vorgaben vor- und nachbe-
reiten und die Ergebnisse
dokumentieren

g) interne und externe Korres-
pondenz nach den betriebli-
chen Vorgaben fiihren, auch
unter Anwendung fremd-
sprachiger Informationen

h) den externen Rechnungsein-
gang und -ausgang bearbei-
ten

i)  die eigene Arbeit unter Ein-
satz betrieblicher Arbeits-
und Organisationsmittel sys-
tematisch planen, durchfih-

Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

ren, reflektieren und weiter-
entwickeln

a) die Umsetzung der Unter-
Qualitats- und prozessorien- .
nehmensziele und -werte
tiertes Handeln im Team und . . .
bei Arbeitsprozessen, insbe-
an Schnittstellen

sondere beim Umgang mit
(§ 5 Absatz 2 Nummer 16)

Gasten, Kollegen und Kolle-
6 Wochen ginnen sowie Lieferanten,
berticksichtigen
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b) eigene Wertvorstellungen in
Bezug auf soziale, 6kologi-
sche und 6konomische
Nachhaltigkeit entwickeln
und mit den Unternehmens-
zielen abgleichen, Entschei-
dungsdilemmata identifizie-
ren und Vorschlage zur Um-
setzung nachhaltigen Han-
delns ableiten

c) die bereichsspezifischen
Qualitatsstandards und
Qualitatsstandards des Be-
triebes unter Bericksichti-
gung sozialer, 6kologischer
und 6konomischer Aspekte

umsetzen

d) betriebliche Prozesse unter
Berlicksichtigung von Infor-
mationsflissen und Ent-

Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

scheidungswegen einordnen
und im Team umsetzen so-
wie Inklusion im Arbeitspro-
zess berlcksichtigen

e) beider Erstellung und Opti-
mierung bereichsbezogener
Organisationsmittel, insbe-
sondere von Checklisten,
mitwirken und diese zur
Qualitatskontrolle nutzen

30

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"': bb
. Bundesinstitut fur
. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022 Berufshildung



‘}, Au;bildung

Ausbildungsinhalte 19. bis 36. Monat

f)

den Zusammenhang zwi-
schen Qualitat, Gastezufrie-
denheit und Betriebserfolg
bei Entscheidungen und
Handlungen berticksichtigen

g)

Arbeiten wirtschaftlich,
gast- und unternehmensori-
entiert durchfiihren, durch
das eigene Verhalten zum
erfolgreichen unternehmeri-
schen Handeln beitragen
und das eigene Handeln re-
flektieren

h)

die Funktionen und Aufga-
ben der einzelnen Arbeits-
bereiche als Teil eines ar-
beitsteiligen Prozesses re-
flektieren und die Bedeu-
tung der einzelnen Arbeits-
bereiche fur die vor- und
nachgelagerten Stellen und
fir die betriebliche Wert-
schopfung reflektieren

Anleitung und Fihrung von
Mitarbeitenden
(8§ 5 Absatz 2 Nummer 17)

6 Wochen

sich unter Beachtung von
Diversitat und Gruppendy-
namik auf unterschiedliche
Personlichkeiten im Team
einstellen und konstruktiv
Feedback geben
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Mitarbeitende aufgabenbe-

zogen sowie teamorientiert

anleiten und motivieren so-

wie deren Arbeitsergebnisse
reflektieren

Mitarbeitenden Anerken-
nung und Wertschatzung
vermitteln sowie die Wir-
kung des eigenen Auftre-
tens auf Mitarbeitende und
andere Teammitglieder re-
flektieren

Dienstplane nach den be-
trieblichen und den rechtli-
chen Vorgaben erstellen
und Arbeitszeiten dokumen-
tieren

an der Planung, Durchfiih-
rung und Nachbereitung
von Mitarbeitergesprachen
mitwirken

an Malknahmen der Perso-
nalentwicklung mitwirken

b)
c)
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Einweisungen und Unter-
weisungen im Umgang mit
Maschinen, Geraten und Be-
triebsmitteln durchfiihren

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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gestalten

Y/

Zusatzmaterial, erganzt Kapitel 2.3 ‘

h) Bedarfe an vorgeschriebe-
nen Schulungen und Beleh-
rungen, insbesondere zu In-
fektionsschutz und Arbeits-
sicherheit, erkennen und
MaRnahmen einleiten

Ausbildungsinhalte
19. bis 36. Monat

i)  Teammitglieder fur nachhal-
tiges Handeln sensibilisieren
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Zusatzmaterial, erganzt Kapitel 2.3 gestalten

wahrend der gesamten Ausbildung

Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

a) den Aufbau und die grundle-

genden Arbeits- und Ge-
schéftsprozesse des Ausbil-
dungsbetriebes erldutern

b) Rechte und Pflichten aus
dem Ausbildungsvertrag so-
wie Dauer und Beendigung

Organisation des Ausbildungs- des Ausbildungsverhaltnis-
betriebes, Berufsbildung sowie ses erldautern und Aufgaben
Arbeits- und Tarifrecht der im System der dualen

Berufsausbildung Beteiligten
(8 5 Absatz 4 Nummer 1) ]
beschreiben

c) die Bedeutung, die Funktion
und die Inhalte der Ausbil-
dungsordnung und des be-
trieblichen Ausbildungsplans
erldutern sowie zu deren
Umsetzung beitragen
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die fur den Ausbildungsbe-
trieb geltenden arbeits-, so-
zial-, tarif- und mitbestim-
mungsrechtlichen Vorschrif-
ten erldutern

Grundlagen, Aufgaben und
Arbeitsweise der betriebs-
verfassungs- oder personal-
vertretungsrechtlichen Or-
gane des Ausbildungsbetrie-
bes erlautern

Beziehungen des Ausbil-
dungsbetriebes und seiner
Beschaftigten zu Wirt-
schaftsorganisationen und
Gewerkschaften erldutern

Positionen der eigenen Ent-
geltabrechnung erlautern

wesentliche Inhalte von Ar-
beitsvertrdgen nennen
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i)

Moglichkeiten des berufli-
chen Aufstiegs und der be-
ruflichen Weiterentwicklung
erldutern

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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widhrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln

Sicherheit und Gesundheit bei
der Arbeit

(§ 5 Absatz 4 Nummer 2)

Rechte und Pflichten aus
den berufsbezogenen Ar-
beitsschutz- und Unfallver-
hutungsvorschriften kennen
und diese Vorschriften an-
wenden

b)

Gefahrdungen von Sicher-
heit und Gesundheit am Ar-
beitsplatz und auf dem Ar-
beitsweg priufen und beur-
teilen

sicheres und gesundheitsge-
rechtes Arbeiten erlautern

d)

technische und organisatori-
sche Manahmen zur Ver-
meidung von Gefdhrdungen
sowie von psychischen und
physischen Belastungen fur
sich und andere, auch pra-
ventiv, ergreifen

e)

ergonomische Arbeitswei-
sen beachten und anwen-
den

f)

Verhaltensweisen bei Unfal-
len beschreiben und erste
MaRnahmen bei Unfallen
einleiten

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022
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g)

Vorschriften des vorbeugen-
den Brandschutzes anwen-
den sowie Verhaltensweisen
bei Branden beschreiben
und erste MaBnahmen zur
Brandbekampfung ergreifen

Umweltschutz und Nachhaltig-
keit

(§ 5 Absatz 4 Nummer 3)

wadhrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln

Moglichkeiten zur Vermei-
dung betriebsbedingter Be-
lastungen fir Umwelt und
Gesellschaft im eigenen Auf-
gabenbereich erkennen und
zu deren Weiterentwicklung
beitragen

b)

bei Arbeitsprozessen und im
Hinblick auf Produkte, Wa-
ren oder Dienstleistungen,
Materialien und Energie un-
ter wirtschaftlichen, um-
weltvertraglichen und sozia-
len Gesichtspunkten der
Nachhaltigkeit nutzen

fur den Ausbildungsbetrieb
geltende Regelungen des
Umweltschutzes einhalten

d)

Abfélle vermeiden sowie
Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Wieder-
verwertung oder Entsor-
gung zufiihren

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':
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e)

Vorschlage fiir nachhaltiges
Handeln fir den eigenen Ar-
beitsbereich entwickeln

f)

unter Einhaltung betriebli-
cher Regelungen im Sinne
einer 6konomischen, dkolo-
gischen und sozial nachhalti-
gen Entwicklung zusammen-
arbeiten und adressatenge-
recht kommunizieren

Digitalisierte Arbeitswelt

(§ 5 Absatz 4 Nummer 4)

widhrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln

mit eigenen und betriebsbe-
zogenen Daten Dritter um-
gehen und dabei die Vor-
schriften zum Datenschutz
und zur Datensicherheit ein-
halten

b)

Risiken bei der Nutzung von
digitalen Medien und infor-
mationstechnischen Syste-
men einschatzen und bei
deren Nutzung Regelungen
einhalten

ressourcenschonend, adres-
satengerecht und effizient
kommunizieren sowie Kom-
munikationsergebnisse do-
kumentieren

d)

Storungen in Kommunikati-
onsprozessen erkennen und
zu ihrer Losung beitragen

Zusatzmaterial ,, AUSBILDUNG GESTALTEN"':

. Hrsg.: BIBB.

Bonn 2022
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0

e) Informationen in digitalen
Netzen recherchieren und
aus digitalen Netzen be-
schaffen sowie Informatio-
nen, auch fremde, prifen,
bewerten und auswdahlen

f)  Lern- und Arbeitstechniken
sowie Methoden des selbst-
gesteuerten Lernens anwen-
den, digitale Medien nutzen
und Erfordernisse des le-
bensbegleitenden Lernens
erkennen und ableiten

g) Aufgaben zusammen mit
Beteiligten, einschlieRlich
der Beteiligten anderer Ar-
beits- und Geschéftsberei-
che, auch unter Nutzung di-

widhrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln

gitaler Medien, planen, be-
arbeiten und gestalten

h)  Wertschatzung anderer un-
ter Berlcksichtigung gesell-
schaftlicher Vielfalt prakti-

zieren
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a) die Grundsatze und die Vor-
schriften zur Personal-, Be-
triebs- und Produkthygiene
sowie zum Arbeits- und Ge-
sundheitsschutz anwenden

b) die rechtlichen Hygienevor-
schriften und das betriebli-
che Hygienekonzept, insbe-
sondere das HACCP-Kon-

. . zept, umsetzen
Durchfiihrung von Hygiene-

malnahmen

c¢) Schadlingsbefall erkennen
(§ 5 Absatz 4 Nummer 5)

und MalRnahmen einleiten

4 Wochen
d) Desinfektions- und Reini-
gungsmittel lagern, unter

Ausbildungsinhalte 1. bis 18. Monat

Beriicksichtigung der 6kolo-
gischen Auswirkungen aus-
wahlen und 6konomisch

einsetzen

e) die Meldepflichten nach
dem Infektionsschutzrecht
beachten und die Beschafti-
gungsverbote einhalten
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