Industrie- und Handelskammer
Limburg

Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsbetrieb:

Verantwortliche/r
Ausbilder:

Auszubildende/r:

Ausbildungsberuf: Hotelfachmann / Hotelfachfrau

In den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse
laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der Fassung vom 13. Februar 1998 niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und der
Zwischenprifung und Abschlusspriifung des Auszubildenden ist in dem Ausbildungszeitraum enthalten.

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

Weicht aufgrund der vertraglichen Vereinbarung die Ausbildungszeit von der in der Ausbildungsordnung vorgegebenen
Ausbildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse in sinngemalRer
Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Gesetzliche/r Vertreter
Auszubildende/r: des /der Auszubildenden:
Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel / Unterschrift



Teil I: Berufliche Grundbildung

Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter
Einbeziehung selbsténdigen Planens, Durchflihrens
und Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

1|2|3

Position
vermittelt

2

3

4

Berufsbildung, Arbeits-
und Tarifrecht
(§4 Nr. 1)

Bedeutung des Ausbildungsvertrages, insbesondere
AbschluB, Dauer und Beendigung, erkléren

gegenseitige Rechte und Pflichten aus dem Ausbil-
dungsvertrag nennen

Méglichkeiten der beruflichen Fortbildung nennen
wesentliche Teile des Arbeitsvertrages nennen

wesentliche Bestimmungen der fir den ausbildenden
Betrieb geltenden Tarifvertrdge nennen

Aufbau und Organisation
des Ausbildungsbetriebes
(§ 4 Nr. 2)

Aufbau und Aufgaben des ausbildenden Betriebes er-
lautern

Grundfunktionen des ausbildenden Betriebes wie Ein-
kauf, Produktion, Dienstleistung, Verkauf und Verwal-
tung erkléaren

Beziehungen des ausbildenden Betriebes und seiner
Beschéftigten zu Wirtschaftsorganisationen, Berufsver-
tretungen und Gewerkschaften nennen

Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der betriebs-
verfassungs- oder personalvertretungsrechtlichen Or-
gane des ausbildenden Betriebes beschreiben

Sicherheit und Gesund-
heitsschutz bei der Arbeit
(§ 4 Nr. 3)

Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeits-
platz feststellen und MaBnahmen zu ihrer Vermeidung
ergreifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhltungs-
vorschriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste
MaBnahmen einleiten

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwen-
den; Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und
MaBnahmen zur Brandbekdmpfung ergreifen

Umweltschutz
(§ 4 Nr. 4)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im
beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

a)

mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungs-
betrieb und seinen Beitrag zum Umweltschutz an Bei-
spielen erklaren

fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes anwenden

Méglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltscho-
nenden Energie- und Materialverwendung nutzen
Abfélle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umwelt-
schonenden Entsorgung zuflihren

wahrend der
gesamten
Ausbildung
zu vermitteln
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter
Einbeziehung selbsténdigen Planens, Durchflihrens
und Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte

im Ausbildungsjahr

in Wochen

1|2|3

Position
vermittelt

2

3

4

Umgang mit Gasten, Be-
ratung und Verkauf
(§ 4 Nr. 5)

Auswirkungen des personlichen Erscheinungsbildes
und Verhaltens auf Gaste darstellen und begriinden

Gastgeberfunktion wahrnehmen

Erwartungen von Gasten hinsichtlich Beratung, Betreu-
ung und Dienstleistung ermitteln

Aufgaben, Befugnisse und Verantwortung im Rahmen
der Ablauforganisation beriicksichtigen

Gaste empfangen und betreuen

berufsbezogene fremdsprachliche Fachbegriffe anwen-
den

Géste Uber das Angebot an Dienstleistungen und Pro-
dukten informieren

Mitteilungen und Auftrage entgegennehmen und wei-
terleiten

berufsbezogene Rechtsvorschriften anwenden

10

Einsetzen von Geréaten,
Maschinen und Ge-
brauchsgutern, Arbeits-
planung

(§ 4 Nr. 6)

Arbeitsschritte planen

Arbeitsplatz unter Beriicksichtigung hygienischer und
ergonomischer Anforderungen vorbereiten

Arbeitsvorbereitungen bereichsbezogen durchflihren

Geréate, Maschinen und Gebrauchsguter wirtschaftlich
einsetzen

Geréate, Maschinen und Gebrauchsguter reinigen und
pflegen

Hygiene
(§4 Nr.7)

Vorschriften und Grundsétze zur Personal- und Be-
triebshygiene anwenden

Desinfektions- und Reinigungsmittel 6konomisch ein-
setzen

Klichenbereich
(§ 4 Nr. 8)

Produkte auf Beschaffenheit prifen und Verwendungs-
maoglichkeiten zuordnen

Arbeitstechniken und Garverfahren zur Herstellung ein-
facher Speisen anwenden

einfache Speisen unter Berlicksichtigung der Rezeptu-
ren, der Erndhrungslehre und der Wirtschaftlichkeit zu-
bereiten

vorgefertigte Produkte unter Beachtung von Verarbei-
tungsstufen, Rezepturen und Wirtschaftlichkeit zu einfa-
chen Speisen verarbeiten

einfache Speisen nach Vorgabe anrichten
bei der Produktprasentation mitwirken

12

Servicebereich
(§ 4 Nr. 9)

Verkaufsfahigkeit von Produkten prifen

AufguB- und HeiBgetranke zubereiten sowie Getranke
ausschenken

Speisen und Getranke servieren und ausheben
bei Service- und Menlbesprechungen mitwirken
betriebliches Kassensystem bedienen

12
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Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter

Zeitliche Richtwerte

) c g
Lfd. Teil des Einbeziehung selbstandigen Planens, Durchflhrens i . V\(ochen. g g
Nr. | Ausbildungsberufsbildes 9 andig L im Ausbildungsjahr | ‘2 £
und Kontrollierens zu vermitteln sind a9
1 | 2 | 3
1 2 3 4 5
10 | Buroorganisation und a) arbeitsplatzbezogene schriftliche Arbeiten durchfiihren ]
2';0:131“:‘(')'()3“0” b) Schriftstiicke registrieren und ablegen O
r.
c) Karteien und Dateien flhren und zur Erfullung von Ar- 10
beitsaufgaben einsetzen; Daten sichern U]
d) gesetzliche und betriebliche Regelungen zum Daten-
schutz anwenden U
11 | Warenwirtschaft a) Waren annehmen, auf Gewicht, Menge und sichtbare
(§ 4 Nr. 11) Schaden prifen und betriebstibliche MaBnahmen ein-
leiten 4 U
b) Waren ihren Anspriichen gemaB einlagern ]
c) Lagerbestande kontrollieren U
Teil Il: Gemeinsame berufliche Fachbildung
Zeitliche Richtwerte c =
Lfd. Teil des -~ .Firtigkeiti: E[J.pddl.(enn;rjnlisse, dieDuntE;"h in Wochen g g
Nr. | Ausbildungsberufsbildes inbezishung sefbstandigen Flanens, SUrehilihrens im Ausbildungsjahr § '@ £
und Kontrollierens zu vermitteln sind aQ
1 | 2 | 3
1 2 3 4 5
1 Umgang mit Gésten, a) Gesprache gaste- und unternehmensorientiert fiihren ]
Beratung und Verkauf b) sprachliche und nichtsprachliche Ausdrucksméglich-
(§4Nr.5) keiten anwenden U
c) Reklamationen entgegennehmen, bearbeiten und L&- 12
sungen aufzeigen U
d) Reservierungswiinsche entgegennehmen, Reservierun-
gen ausfihren U
e) Gaste unter Berlcksichtigung ihrer Wiinsche beraten ]
2 | Einsetzen von Geréten, Ma- | a) Wartung von Geraten und Maschinen sowie Instandset-
schinen und Gebrauchs- zung von Gebrauchsgutern veranlassen 4 U
gutern, Arbeitsplanung b) Arbeitsergebnisse kontrollieren und bewerten ]
(§ 4 Nr. 6)
3 | Warenwirtschaft a) arbeitsplatzbezogenen Warenbedarf ermitteln ]
(§4Nr.11) b) Bestellungen einleiten ]
c) Inventuren durchfihren, ein Inventar unter Anleitung
aufstellen O
d) Zahlungsvorgange bearbeiten ]
e) kostenbewuBtes Einsetzen von Materialien und Ge- 12
brauchsgtitern begriinden 0]
f) Kosten und Ertrage erbrachter Dienstleistungen am Bei-
spiel errechnen ]
g) Verkaufspreise nach betrieblichem Kalkulationsschema
ermitteln ]




Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter

Zeitliche Richtwerte
in Wochen

€%
Lfd. Teil des o g N 2 E
Nr. | Ausbildungsberufsbildes Einbeziehung selbst.andlgen Plane_ns, Du.rchfuhrens im Ausbildungsjahr | @ €
und Kontrollierens zu vermitteln sind a9
1 | 2 | 3
1 2 3 4 5
4 | Werbung und Verkaufs- |a) Werbemittel und Werbetrager unterscheiden und flr
férderung die Werbung des Ausbildungsbetriebes einsetzen 0]
(§4Nr.12) b) verkaufsférdernde MaBnahmen vorbereiten ]
c) bei Werbeaktionen mitwirken 12 U]
d) anlaBbezogene Dekorationen ausflihren OJ
e) werbewirksame Angebote erstellen ]
5 | Wirtschaftsdienst a) Gasterdume angebots- und anlaBbezogen herrichten 10 ]
(§ 4 Nr.13) b) Gasterdume reinigen und pflegen ]

Teil IV: Besondere berufliche Fachbildung: Hotelfachmann/Hotelfachfrau

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter

Zeitliche Richtwerte
in Wochen

| 52
1 | 2 | 3
1 2 3 4 5
1 Umgang mit Gésten, a) Anfragen bearbeiten und Angebote erstellen L]
éega;lljrn%und Verkauf b) Auftrage bestatigen und bearbeiten 14 | UJ
' c) Beratungs- und Verkaufsgesprache fihren ]
2 Empfang a) Reservierungsplane bearbeiten und Zimmerbelegung
(§ 6 Nr. 2) festlegen 0
b) Informations- und Kommunikationstechniken aufgaben-
orientiert einsetzen O
c) Korrespondenz flihren U
d) Gasteauftrage ausfiihren ]
e) erbrachte Leistungen buchen 14 1 []
f) Gastrechnung erstellen und abrechnen ]
g) Hotelkasse fiihren und abrechnen ]
h) mit Reiseblros und Veranstaltern abrechnen O
i) einfache Auskinfte in einer Fremdsprache erteilen U
k) Wahrungen umrechnen U
3 Marketing a) MarketingmaBnahmen entwickeln und durchfiihren ]
(§6Nr.3) b) Ergebnisse von MarketingmaBnahmen kontrollieren 12 U]
c) MaBnahmen zur Offentlichkeitsarbeit durchfiihren ]
4 | Wirtschaftsdienst a) bereichsbezogenen Personaleinsatz planen U
(§6Nr. 4) b) Kontrollarbeiten unter Verwendung von Organisations- 12
mitteln ausfiihren U




Am Ende eines jeden Ausbildungsabschnittes soll der Ausbilder zusammen mit dem Auszubildenden alle Positionen der Liste
durchgehen. Positionen, die dem Auszubildenden griindlich erklart worden sind und die er - wo es sich um Tatigkeiten han-

delt - aufgrund dieser Unterweisung geiibt hat, erhalten in den dafiir vorgesehenen kleinen Késtchen der entsprechenden
Spalte ein Kreuz.

Danach bestétigen Ausbilder und Auszubildender durch ihr Handzeichen, daB die angekreuzten Positionen tatséchlich ver-
mittelt worden sind.

Angekreuzte Positionen vermittelt:

Ausbilder:
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