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 Ausbildungs-
verordnung vom 9. Marz 2022 ist auf den folgenden Seiten niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und der Abschlussprifung des/der
Auszubildenden 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.
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Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel/Unterschrift



Ausbildungsrahmenplan
fir die Berufsausbildung
zum Hotelfachmann und zur Hotelfachfrau

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd.

Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und F&higkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.

Monat

Position
vermittelt

2

3

&)

Umgang mit Gésten und
Teammitgliedern,
Reflexion der eigenen
Rolle im Betrieb,
Gestaltung des
Gasterlebnisses als
Gastgeber oder
Gastgeberin

(§ 5 Absatz 2 Nummer 1)

e)

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

bei der Kommunikation des Betriebsgeschehens,
insbesondere Uber digitale Medien, die betriebli-
chen und die rechtlichen Vorgaben beachten

Aufgaben, Befugnisse und Verantwortlichkeiten im
Rahmen der Aufbau- und Ablauforganisation be-
ricksichtigen

das Auftreten gegentiber den Teammitgliedern,
insbesondere Kollegen und Kolleginnen sowie
Vorgesetzten, reflektieren und sich teamorientiert
verhalten sowie Feedback annehmen und reflektie-
ren, konstruktives Feedback geben

Ursachen von Konflikten und Kommunikationssto-
rungen erkennen und zu deren Lésung beitragen,
Konfliktpotenzial erkennen und Konflikte vermeiden

das Auftreten und die Rolle gegenlber den Gésten
reflektieren und das Verhalten gastorientiert gestal-
ten; Gespréche gast- und betriebsorientiert fihren,
dabei verbale und nonverbale Ausdrucksformen
anwenden

Gaste empfangen und deren Erwartungen und
Winsche hinsichtlich Beratung, Betreuung und
Dienstleistungen ermitteln sowie die Umsetzung
der Erwartungen und Winsche priifen

Gaste betreuen, sie Uber das Angebot an Dienst-
leistungen und Produkten informieren und beraten
und dabei individuelle und kulturelle Bedirfnisse
und Winsche berlcksichtigen, insbesondere
Besonderheiten im Umgang mit Gasten mit Behin-
derung

Mitteilungen und Auftradge entgegennehmen, ein-
ordnen und angemessen reagieren

Géastereaktionen, insbesondere Reklamationen,
entgegennehmen, einordnen und situationsbezo-
gen nach den betrieblichen Vorgaben reagieren

einfache AuskUlinfte in einer Fremdsprache erteilen

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

Lagerbestédnde nach Quantitat und Qualitat kontrol-
lieren, Differenzen zwischen Soll- und Ist-Bestédnden
dokumentieren und die betriebsulblichen Korrek-
turmaBnahmen einleiten, bei Inventuren und Be-
stellungen mitwirken

Ware annehmen, dabei Lieferscheine zu Bestellun-
gen zuordnen und Ware anhand des Bestell- und
des Lieferscheins auf Gewicht, Quantitat, Qualitat
und sichtbare Mangel priifen; bei Abweichungen
die betriebstiblichen MaBnahmen einleiten

]

14
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3

¢,

Ware unter Einhaltung der hygienischen und der
rechtlichen Regelungen sowie der betrieblichen
Vorgaben priifen, insbesondere auf die Einhaltung
der Kihlkette und auf Haltbarkeit, auch unter
Nutzung technischer Hilfsmittel; bei Abweichungen
die betriebsublichen MaBnahmen einleiten

die Warenannahme, die Leergut- und die Trans-
portgutannahme sowie die Leergut- und die Trans-
portgutriickgabe dokumentieren

Ware ihren Anforderungen gemas und unter An-
wendung der betrieblichen Vorgaben werterhaltend
einlagern

die Arbeitsschutz-, Sicherheits- und Hygienevor-
schriften im Lager beachten, das Lager nach den
betrieblichen Vorgaben priifen und reinigen

Wahrnehmung der
grundlegenden Aufgaben
in der Kliche oder in der
Produktion

(§ 5 Absatz 2 Nummer 3)

Arbeitsaufgaben erfassen

Art und Menge von Lebensmitteln unter Bertcksich-
tigung des betrieblichen Angebotes an Speisen
und Gerichten bedarfsgerecht auswéhlen

Arbeitsschritte zeitlich und organisatorisch planen

Gerate, Maschinen und Gebrauchsguter sicher,
wirtschaftlich und nachhaltig einsetzen, reinigen und
pflegen; Gerate, Maschinen und Gebrauchsglter
auf Funktionsfahigkeit priifen, Stérungen erkennen
und die betriebsliblichen MaBnahmen einleiten

den Arbeitsplatz unter Berlicksichtigung der hygie-
nischen und ergonomischen Anforderungen vor-
bereiten

Lebensmittel bereitstellen und auf Beschaffenheit,
Verwendbarkeit und Allergene prifen

einfache betriebstypische Speisen oder Gerichte
nach Rezepturen herstellen, auch unter Verwen-
dung vorgefertigter Produkte und unter Anwen-
dung von Arbeitstechniken sowie unter Beachtung
von Erndhrungsformen, der Hygienevorschriften,
der Wirtschaftlichkeit und der Vermeidung von
Lebensmittelverschwendung

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

Lebensmittel unter Einhaltung der Hygienestan-
dards fachgerecht einlagern, andere Verwertungs-
moglichkeiten prifen oder entsorgen

die eigenen Arbeitsergebnisse kontrollieren, bewer-
ten und optimieren

Wahrnehmung der
grundlegenden Aufgaben
im Wirtschaftsdienst

(§ 5 Absatz 2 Nummer 4)

b)

die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und Reini-
gung von Gastrdumen, insbesondere von Géste-
zimmern, flr das Gasterlebnis erldutern

die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und Reini-
gung von Wirtschaftsrdumen erldutern

N
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(63}

Reinigungs-, Desinfektions- und PflegemaBnah-
men unter Beachtung von Nachhaltigkeitsaspekten
in Gastraumen, insbesondere in Gastezimmern,
sowie in Wirtschaftsrdumen durchfuhren, prifen
und dokumentieren

zur Abfallvermeidung beitragen und die fachgerech-
te Abfallentsorgung unter Beachtung der Hygiene-
vorschriften und von Umweltaspekten durchfiihren

Gastraume, insbesondere Gastezimmer, und
Wirtschaftsrdume im Hinblick auf ihre Nutzung und
Sicherheit kontrollieren, den Bedarf an Reparaturen
und Ersatz ermitteln und die betriebstblichen
MaBnahmen ergreifen

Wasche auf verwendungsfahigen Zustand Uber-
prifen und geeignete Produkte und Techniken zur
Reinigung und zur Pflege auswéhlen und dabei
insbesondere Werterhaltung, Hygiene und Res-
sourcenschonung beriicksichtigen

betriebliche Gebrauchsgegenstande, insbesondere
Geschirr, Besteck und Glaser, anlassbezogen
auswaéhlen und in ausreichender Menge bereitstel-
len sowie fachgerecht reinigen und pflegen

10

Wahrnehmung der
grundlegenden Aufgaben
im Service

(§ 5 Absatz 2 Nummer 5)

d)

den Arbeitsbereich aufgrund der Tagesplanung und
der Servicebesprechung anlassbezogen vorbereiten
und die erforderlichen Betriebsmittel bereitstellen

die Verkaufsféhigkeit von Produkten priifen

alkoholische und nichtalkoholische Getrénke aus-
schenken sowie Aufguss- und HeiBgetréanke nach
den betrieblichen Vorgaben zubereiten

Servier- und Abraumtétigkeiten flr Speisen oder
Gerichte und Getrénke unter Anwendung von
Produktkenntnissen, Serviermethoden und der
betrieblichen Serviceform durchflihren

das betriebliche Kassensystem bedienen und bei
der Kassenabrechnung mitwirken

10

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

a)

c)

die Arbeitsschritte fiir den Check-in und den
Check-out planen und die schichtbezogenen
vorbereitenden Arbeiten durchflihren

den Check-in durchfihren, insbesondere Gaste
empfangen und begriBen, Reservierungen priifen,
Reservierungs- und Zahlungsmodalitdten nach den
betrieblichen Vorgaben kléren, Zimmerzutritt er-
moglichen

die melderechtlichen und abgaberechtlichen
Regelungen einhalten, unter Beriicksichtigung des
Datenschutzes

Gaste zu den betrieblichen Dienstleistungsangebo-
ten beraten und zuséatzliche Leistungen und Pro-
dukte anbieten, auch in einer Fremdsprache

Gaésteauftrage ausfuihren und mit anderen betriebli-
chen Bereichen oder externen Stellen koordinieren

15

N




Zeitliche Richtwerte

Lfd in Wochen im S ﬁ
’ Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten *% E
Nr. 1.bis 18. | 19.bis 36. | © &
Monat Monat =
1 2 3 5
f) Anfragen von Gasten, Teammitgliedern sowie
Externen entgegennehmen und an die zustandigen
Bereiche weiterleiten L]
g) den Check-out durchfiihren, insbesondere fiir den
Check-out erbrachte bereichsiibergreifende Leis-
tungen mit den Gasten abstimmen und auf die
Rechnung buchen L]
h) Gastrechnungen prifen, erlautern und unter
Berlcksichtigung verschiedener Zahlungsarten
erstellen und abrechnen L]
7 | Verkauf von a) individuelle Gastebedirfnisse erfragen, den Gésten
Ubernachtungen und die Ausstattung und die Merkmale der betriebli-
Dienstleistungen sowie chen Zimmer und Zimmerkategorien erldutern und
Arbeiten in der betriebsbezogene Empfehlungen aussprechen ]
Reservierung b) Uber Preise und Angebote sowie (iber die mit dem
(§ 5 Absatz 2 Nummer 7) Aufenthalt verbundenen értlichen Abgaben infor-
mieren L]
c) Zimmerreservierungen nach Verfligbarkeit und
vorgegebener Preisgestaltung annehmen und
durchfihren ]
d) Gaste Uber die betrieblichen Einrichtungen und die
betriebliche Zimmerausstattung sowie tber 6rtli-
che Angebote informieren 15 ]
e) Leistungen anbieten und vereinbarte Leistungen
bestatigen []
f) die gewlinschte Zahlungsform erfragen, erfassen
und an die betroffenen Bereiche kommunizieren L]
g) die Ergebnisse der Beratungs- und Verkaufsge-
sprache sowie ermittelte Gastebedirfnisse, insbe-
sondere von Gruppen, dokumentieren und die
Umsetzung mit anderen Bereichen abstimmen L]
h) Umbuchungen und Stornierungen von Zimmern
und sonstigen Dienstleistungen nach den betriebli-
chen Vorgaben entgegennehmen und bearbeiten ]
) das betriebliche Hotelsystem nutzen ]
8 |Gastekommunikation und |a) Gastekommunikation zielgruppenorientiert, ver-
Beschwerde-Management kaufsférdernd und situationsgerecht gestalten []
(§ 5 Absatz 2 Nummer 8) | ) nach den betrieblichen Standards Gastefeedback,
insbesondere Reklamationen, im persénlichen Ge-
sprach entgegennehmen und Ldsungen aufzeigen []
c) Informations- und Kommunikationskanéle, insbe-
sondere digitale Medien, fir die Gastekommunika-
tion nutzen ]
d) in Beratungs- und Verkaufsgesprachen Kommuni-
kations- und Verkaufstechniken anwenden U]
e) Gastedatenbank unter Anwendung von Informati-
ons- und Kommunikationstechniken pflegen ]
f) Gastefeedback unter Nutzung verschiedener 6

Kanéle einholen, entgegennehmen, bearbeiten und
nach den betrieblichen Vorgaben reagieren
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Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
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19. bis 36.
Monat

Position
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3

(63}

die vom Géastefeedback betroffenen betrieblichen
Bereiche Uber Gastefeedback informieren und
insbesondere fir Beschwerden und Reklamationen
sensibilisieren

Lésungsansétze zur Géstezufriedenheit auf ihre
Wirksamkeit prifen sowie an der Erarbeitung von
Verbesserungsvorschlagen mitwirken

das eigene Verhalten als Beitrag zur Géstezufrie-
denheit und zur Kundenbindung reflektieren und
Schlussfolgerungen ziehen

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

b)
c)

e)

Arbeitsaufgaben in der Reservierung und am
Empfang planen, koordinieren und bereichsbezo-
gen mit anderen Bereichen abstimmen

Schichtlibergaben vor- und nachbereiten

Ablagesystem, insbesondere fiir Meldescheine und
Beherbergungslisten, anlegen und unter Berlck-
sichtigung der Archivierungs- und Aufbewahrungs-
fristen pflegen

Reservierungen kontrollieren, Reservierungsiber-
sichten erstellen und mit externen Buchungs-
kanalen abgleichen, Gruppenanreisen vorbereiten
und Arbeitsabldufe in Abstimmung mit den betrof-
fenen Bereichen organisieren

Gasteaufenthalte auf Grundlage der Ergebnisse
von Beratungs- und Verkaufsgespréchen sowie
unter Berucksichtigung der Informationen aus der
Géstekartei planen

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

Bezahlprozesse Uberpriifen, Rechnungslegung
unter Berucksichtigung interner Belege vorbereiten
und Kostentibernahmen priifen

Kommissions- oder Provisionsabrechnungen
prifen und bei Unstimmigkeiten MaBnahmen
einleiten

den Tagesabschluss durchfiihren und kontrollieren

Kontakte zu internen und externen Kooperations-
partnern herstellen und pflegen, Kooperationspro-
zesse gestalten

10

Wahrnehmung von
Aufgaben im
Housekeeping-
Management

(§ 5 Absatz 2 Nummer 10)

a)

Arbeitsabldufe im Wirtschafsdienst unter Bertick-
sichtigung von Gastewiinschen, Betriebsstrukturen
und Zeitmanagement planen

Arbeitsablaufe unter Berilicksichtigung betrieblicher
Gegebenheiten, des Einsatzes von internem oder
externem Personal sowie 6konomischer und 6ko-
logischer Aspekte steuern

Reinigungsplane und Checklisten, insbesondere
fur Gastezimmer, 6ffentliche Bereiche und Wirt-
schaftsrdume, unter Berlicksichtigung der Reini-
gungsintervalle, der hygienisch relevanten Aspekte
und der rechtlichen Vorgaben erstellen

g

N
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19. bis 36.

Monat

Position
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3

¢,

=

Reinigungs-, Desinfektions- und Pflegeverfahren
auswahlen und dabei insbesondere Werterhaltung,
Hygiene und Ressourcenschonung beachten

Reinigungs- und Desinfektionslésungen, insbeson-
dere unter Berilicksichtigung von 6kologischen
Auswirkungen und gesundheitlichen Belastungen,
auswahlen, ansetzen und anwenden

bei der Vorbereitung und Durchflihrung von Schu-
lungen zu den Themen Hygiene, Arbeitssicherheit
und Gesundheitsschutz mitwirken

unter Hygienegesichtspunkten kritische Situationen
und Bereiche identifizieren und an der Weiterent-
wicklung des betrieblichen Hygienekonzeptes mit-
wirken

Reinigung von Gastezimmern, 6ffentlichen Berei-
chen sowie Wirtschaftsraumen organisieren, kon-
trollieren und dokumentieren

Zimmerzuteilung und -ausstattung in Abstimmung
mit den betroffenen Bereichen unter Beriicksichti-
gung der tagesaktuellen An- und Abreisezahlen
sowie besonderer Géstebedarfe koordinieren

Reinigung, Lagerung und Logistik der betrieblichen
Textilien auf Basis der Belegungsvorschau organi-
sieren und die Umsetzung kontrollieren

den Beschaffungsbedarf von Betriebsmitteln
ermitteln und an der Auswahl und Bestellung der
Betriebsmittel unter Berilicksichtigung der Qualitat
und der Nachhaltigkeit mitwirken

den Zustand von Geraten, Maschinen und Ge-
brauchsgtitern kontrollieren und Wartung von
Geraten und Maschinen sowie Instandsetzung von
Gebrauchsgtitern veranlassen, Wartung von Geré-
ten und Maschinen koordinieren

Mdéglichkeiten zur Verbesserung von Arbeitsablau-
fen und -ergebnissen, insbesondere hinsichtlich
Ressourcenschonung, Abfallvermeidung, Arbeits-
sicherheit sowie Umwelt- und Gesundheitsschutz,
identifizieren und Arbeitsablaufe optimieren

10

11

Wahrnehmung von
Aufgaben im Food-and-
Beverage-Management

(§ 5 Absatz 2 Nummer 11)

Belegungstibersichten fir gastronomische Ange-
bote, insbesondere Frihstilck, erstellen, als
Grundlage fiir die wirtschaftliche und bedarfsge-
rechte Bereitstellung von Waren und Betriebsmit-
teln sowie fir die Personaleinsatzplanung

den Beschaffungsbedarf von Lebensmitteln und
Betriebsmitteln ermitteln und an der Auswahl und
Bestellung der Lebensmittel und Betriebsmittel
unter Berticksichtigung von Aspekten der Qualitat
und der Nachhaltigkeit, insbesondere Regionalitat,
Saisonalitat, Transport und Verpackung, mitwirken

den Wareneinsatz kalkulieren, das Speisenangebot
analysieren und an der Entwicklung und Optimie-
rung gastronomischer Angebote sowie an der
Konzeption von Speise- und Getrankekarten und
an der Preiskalkulation mitwirken

[
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Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.

Monat Monat

19. bis 36.

Position
vermittelt

3

(63}

e)

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

die Lagerung und Logistik der Lebensmittel und
Betriebsmittel auf Basis der Belegungsvorschau
organisieren und kontrollieren

die Servicekasse vorbereiten, Artikel und Preise
verwalten und pflegen

die Servicekasse abschlieBen und kontrollieren,
den Kassenbericht auswerten

Warenbestandskontrollen fiir gastronomische
Bereiche koordinieren, die Ergebnisse der Be-
standskontrollen analysieren sowie Vorschlage zur
Bestandsoptimierung ableiten

Inventuren von Betriebsmitteln vorbereiten

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

10

12

Umsetzung der
betrieblichen Strategien
des Channel-
Managements und des
Revenue-Managements
(§ 5 Absatz 2 Nummer 12)

b)

Vertriebskanéle des Ausbildungsbetriebes unter-
scheiden, Zielgruppen zuordnen und ihren Einsatz
fir den betriebswirtschaftlichen Erfolg einordnen

betrieblich genutzte Vertriebskanéle und -plattfor-
men zur Steuerung von Zimmer- und Veranstal-
tungsbuchungen unter Berlicksichtigung von
Kapazitaten einsetzen

Kategorien des betriebseigenen Preissystems,
auch unter Nutzung angeschlossener Verkaufs-
kanile, anwenden und die betriebswirtschaftliche
Wirkung bewerten

Kapazitaten an verfiigbaren Zimmern beobachten
und ihre Auslastung entsprechend der Belegungs-
entwicklung und nach den betrieblichen Vorgaben
steuern

Instrumente des Marktvergleichs und betriebliche
Kennzahlen im Rahmen des Revenue-Manage-
ments einsetzen und Angebote von Mitbewerbern
in Abstimmung mit den betroffenen betrieblichen
Bereichen bewerten

12

13

Umsetzung von
MaBnahmen der
Verkaufsférderung und
des Marketings

(§ 5 Absatz 2 Nummer 13)

bei der Planung und Durchflihrung von Marktana
lysen mitwirken und deren Ergebnisse dokumen-
tieren

bei der Entwicklung von verkaufsférdernden MaB-
nahmen und Werbeaktionen mitwirken und die
Durchflihrung planen und koordinieren

MaBnahmen zur Férderung der Kundenbindung
planen, umsetzen und auswerten

Werbemittel und Werbetrager unterscheiden und
nach den betrieblichen Vorgaben zielgruppenge-
recht fir die Werbung des Betriebes einsetzen

[

[

10
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Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18. | 19. bis 36.

Monat Monat

Position
vermittelt

3

¢,

e)

bei der Entwicklung und Erstellung von Werbetra-
gern und selbst- oder fremdproduzierten Informa-
tionen fiir Gaste sowie flr Teammitglieder unter

Berucksichtigung der betrieblichen Vorgaben mit-
wirken und die Aktualitdt der Inhalte sicherstellen

MaBnahmen des Betriebes in Bezug auf nachhalti-
ges Handeln an Gaste und an die Offentlichkeit
kommunizieren und weiterentwickeln sowie Még-
lichkeiten der Mitwirkung fiir Gaste ableiten

Werbeerfolgskontrollen durchfliihren, dokumentieren
und auswerten sowie Verbesserungsvorschlage
ableiten

12

14

Verkauf, Organisation und
Durchfiihrung von
Veranstaltungen

(§ 5 Absatz 2 Nummer 14)

a)

die betrieblichen Veranstaltungsangebote unter-
scheiden und bei der Vorbereitung und Durch-
fihrung von Beratungs- und Verkaufsgesprachen
mitwirken

Angebote, Vertrdge und Ablaufplane flr Veranstal-
tungen unter Nutzung des betrieblichen Hotelsys-
tems erstellen, die Ergebnisse an die Beteiligten
kommunizieren und Rechnungen im Kassensystem
buchen

Veranstaltungen im Betrieb in Zusammenarbeit mit
den betroffenen Bereichen und auf Grundlage der
erstellten Ablaufpldne umsetzen sowie Raumlich-
keiten bereitstellen und vorbereiten

Ablaufe zur Vorbereitung, Durchflihrung und Nach-
bereitung von Veranstaltungen mit den betroffenen
Bereichen abstimmen und Veranstaltungen, auch
in einer Fremdsprache, begleiten

bei der Durchfiihrung und Nachbereitung von
Abschlussgesprachen mitwirken

den Veranstaltungsverlauf auswerten und Folge-
rungen fir kiinftige Veranstaltungen ziehen

10

15

Gestaltung von
buroorganisatorischen
Prozessen

(§ 5 Absatz 2 Nummer 15)

die betrieblichen Blroanwendungen, insbesondere
fUr Tabellenkalkulation, Prasentation, Textverarbei-
tung, Dateiablage und Kommunikation, aufgaben-
bezogen auswahlen und anwenden

interne und externe Post sowie elektronische
Korrespondenz entgegennehmen, bearbeiten und
weiterleiten, unter Bertcksichtigung der betriebli-
chen Vorgaben zu Datenschutz- und Datensicher-
heitskonzepten, insbesondere zur IT-Sicherheit

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

BlUromaterialien und Blroausstattung unter
Berlcksichtigung 6kologischer und 6konomischer
Aspekte einsetzen

digitale oder analoge Organisations- und Archivie-
rungssysteme anlegen, nutzen, unter Beriicksichti-
gung von Aufbewahrungsfristen pflegen sowie
Verbesserungsvorschlage erarbeiten

]
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Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

Position
vermittelt

3

(63}

Besprechungen nach den sachlichen und zeitli-
chen Vorgaben vor- und nachbereiten und die
Ergebnisse dokumentieren

interne und externe Korrespondenz nach den
betrieblichen Vorgaben fiihren, auch unter Anwen-
dung fremdsprachiger Informationen

den externen Rechnungseingang und -ausgang
bearbeiten

die eigene Arbeit unter Einsatz betrieblicher Arbeits-

und Organisationsmittel systematisch planen,
durchfihren, reflektieren und weiterentwickeln

16

Qualitats- und
prozessorientiertes
Handeln im Team und an
Schnittstellen

(§ 5 Absatz 2 Nummer 16)

b)

c)

e)

die Umsetzung der Unternehmensziele und -werte
bei Arbeitsprozessen, insbesondere beim Umgang
mit Géasten, Kollegen und Kolleginnen sowie Liefe-
ranten, berlcksichtigen

eigene Wertvorstellungen in Bezug auf soziale,
Okologische und dkonomische Nachhaltigkeit
entwickeln und mit den Unternehmenszielen
abgleichen, Entscheidungsdilemmata identifizieren
und Vorschlage zur Umsetzung nachhaltigen
Handelns ableiten

die bereichsspezifischen Qualitdtsstandards und
Qualitatsstandards des Betriebes unter Berlick-
sichtigung sozialer, 6kologischer und ékonomi-
scher Aspekte umsetzen

betriebliche Prozesse unter Berlicksichtigung von
Informationsflissen und Entscheidungswegen
einordnen und im Team umsetzen sowie Inklusion
im Arbeitsprozess bertcksichtigen

bei der Erstellung und Optimierung bereichsbezo-
gener Organisationsmittel, insbesondere von
Checklisten, mitwirken und diese zur Qualitatskon-
trolle nutzen

den Zusammenhang zwischen Qualitat, Gastezu-
friedenheit und Betriebserfolg bei Entscheidungen
und Handlungen berlcksichtigen

Arbeiten wirtschaftlich, gast- und unternehmens-
orientiert durchftihren, durch das eigene Verhalten
zum erfolgreichen unternehmerischen Handeln
beitragen und das eigene Handeln reflektieren

die Funktionen und Aufgaben der einzelnen Ar-
beitsbereiche als Teil eines arbeitsteiligen Prozes-
ses reflektieren und die Bedeutung der einzelnen
Arbeitsbereiche flr die vor- und nachgelagerten
Stellen und fir die betriebliche Wertschépfung
reflektieren

17

10

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

a)

sich unter Beachtung von Diversitat und Gruppen-
dynamik auf unterschiedliche Persénlichkeiten im
Team einstellen und konstruktiv Feedback geben

Mitarbeitende aufgabenbezogen sowie teamorien-
tiert anleiten und motivieren sowie deren Arbeitser-
gebnisse reflektieren

]




Zeitliche Richtwerte

Belehrungen, insbesondere zu Infektionsschutz
und Arbeitssicherheit, erkennen und MaBnahmen
einleiten

Teammitglieder fir nachhaltiges Handeln sensibili-
sieren

Lf in Wochen i 5 g
d. Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in Yiocnen im *% E
Nr. 1.bis 18. | 19.bis 36. | © &
Monat Monat >
1 2 3 4 5
c) Mitarbeitenden Anerkennung und Wertschétzung
vermitteln sowie die Wirkung des eigenen Auftre-
tens auf Mitarbeitende und andere Teammitglieder
reflektieren L]
d) Dienstplane nach den betrieblichen und den recht-
lichen Vorgaben erstellen und Arbeitszeiten doku-
mentieren 6 U]
e) an der Planung, Durchfiihrung und Nachbereitung
von Mitarbeitergesprachen mitwirken ]
f) an MaBnahmen der Personalentwicklung mitwirken L]
g) Einweisungen und Unterweisungen im Umgang mit
Maschinen, Geraten und Betriebsmitteln durch-
fihren L]
h) Bedarfe an vorgeschriebenen Schulungen und

Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Nr.

Lfd.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Zuordnung

Position
vermittelt

2

3

6,

Organisation des
Ausbildungsbetriebes,
Berufsbildung sowie
Arbeits- und Tarifrecht

(§ 5 Absatz 3 Nummer 1)

den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- und
Geschéftsprozesse des Ausbildungsbetriebes
erlautern

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag
sowie Dauer und Beendigung des Ausbildungs-
verhéltnisses erlautern und Aufgaben der im
System der dualen Berufsausbildung Beteiligten
beschreiben

die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte der
Ausbildungsordnung und des betrieblichen Ausbil-
dungsplans erldutern sowie zu deren Umsetzung
beitragen

die fir den Ausbildungsbetrieb geltenden arbeits-,
sozial-, tarif- und mitbestimmungsrechtlichen Vor-
schriften erlautern

Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der be-
triebsverfassungs- oder personalvertretungsrechtli-
chen Organe des Ausbildungsbetriebes erlautern

Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und seiner
Beschaftigten zu Wirtschaftsorganisationen und
Gewerkschaften erldutern

Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erlau-
tern

[

11




Nr.

Lfd.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Zuordnung

Position
vermittelt

3

(63}

wesentliche Inhalte von Arbeitsvertréagen erldutern

Méglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und der
beruflichen Weiterentwicklung erlautern

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

a)

Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen
Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften
kennen und diese Vorschriften anwenden

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

sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten er-
lautern

technische und organisatorische MaBnahmen zur
Vermeidung von Gefahrdungen sowie von psychi-
schen und physischen Belastungen fiir sich und
andere, auch praventiv, ergreifen

ergonomische Arbeitsweisen beachten und an-
wenden

Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben und
erste MaBnahmen bei Unféllen einleiten

betriebsbezogene Vorschriften des vorbeugenden
Brandschutzes anwenden, Verhaltensweisen bei
Branden beschreiben und erste MaBnahmen zur
Brandbek&mpfung ergreifen

Umweltschutz und
Nachhaltigkeit
(§ 5 Absatz 3 Nummer 3)

e)

Méglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter
Belastungen fir Umwelt und Gesellschaft im eige-
nen Aufgabenbereich erkennen und zu deren
Weiterentwicklung beitragen

bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Produkte,
Waren oder Dienstleistungen Materialien und Ener-
gie unter wirtschaftlichen, umweltvertraglichen und
sozialen Gesichtspunkten der Nachhaltigkeit nutzen

fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes einhalten

Abfélle vermeiden sowie Stoffe und Materialien
einer umweltschonenden Wiederverwertung oder
Entsorgung zuflihren

Vorschlage flr nachhaltiges Handeln fir den
eigenen Arbeitsbereich entwickeln

unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im Sinne
einer 6konomischen, dkologischen und sozial
nachhaltigen Entwicklung zusammenarbeiten und
adressatengerecht kommunizieren

12

Digitalisierte Arbeitswelt
(§ 5 Absatz 3 Nummer 4)

a)

b)

mit eigenen und betriebsbezogenen Daten sowie
mit Daten Dritter umgehen und dabei die Vorschrif-
ten zum Datenschutz und zur Datensicherheit ein-
halten

Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien und
informationstechnischen Systemen einschétzen
und bei deren Nutzung betriebliche Regelungen
einhalten

wéhrend
der gesamten
Ausbildung

[

[




ST
o £
I;\fl? Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten Zeitliche Zuordnung % E
. no- E
1 2 3 4 5
c) ressourcenschonend, adressatengerecht und effi-
zient kommunizieren sowie Kommunikationsergeb-
nisse dokumentieren L]
d) Storungen in Kommunikationsprozessen erkennen
und zu ihrer L&sung beitragen ]
e) Informationen in digitalen Netzen recherchieren und
aus digitalen Netzen beschaffen sowie Informatio-
nen, 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 ]
g) Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschlieBlich
der Beteiligten anderer Arbeits- und Geschéftsbe-
reiche, auch unter Nutzung digitaler Medien, planen,
bearbeiten und gestalten ]
h) Wertschatzung anderer unter Beriicksichtigung ge-
sellschaftlicher Vielfalt praktizieren []
Zeitliche Richtwerte
in Wochen im
1. bis 18. | 19. bis 36.
Monat Monat
5 | Durchflihrung von a) die Grundsétze und die Vorschriften zur Personal-,
HygienemaBnahmen Betriebs- und Produkthygiene sowie zum Arbeits-
(§ 5 Absatz 3 Nummer 5) und Gesundheitsschutz anwenden []
b) die rechtlichen Hygienevorschriften und das be-
triebliche Hygienekonzept, insbesondere das
HACCP-Konzept, umsetzen D
c) Schédlingsbefall erkennen und MaBnahmen ein- 4
leiten ]
d) Desinfektions- und Reinigungsmittel lagern, unter
Bericksichtigung 6kologischer Auswirkungen aus-
wéhlen und 6konomisch einsetzen D
e) die Meldepflichten nach dem Infektionsschutzrecht
beachten und die Beschéftigungsverbote einhalten L]

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 griindlich erklart worden sind und die er/sie — wo es sich um Tatigkeiten
handelt — aufgrund dieser Unterweisung geiibt hat, erhalten in den daflir vorgesehenen kleinen Kastchen der entsprechenden
Spalte ein Kreuz.

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

Angekreuzte Positionen vermittelt:

P01 o Fo [=1 741 o RO

F LSy o] o 1= g Vo =Y A P PRRPPPR
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