
MINDEST-
ANFORDERUNGEN

für die Berufsausbildung zum/zur
Hotelfachmann/Hotelfachfrau

Die Industrie- und Handelskammern in Nordrhein-Westfalen

Die Industrie- und Handelskammern in Nordrhein-Westfalen haben gemein-
sam mit dem DEHOGA Nordrhein-Westfalen e. V. diese Mindestanforde-
rungen erarbeitet.

Sie sind Ausbildungsbetrieben und Auszubildenden eine konkrete Hilfe für 
die tägliche Ausbildungspraxis. Durch die Mindestanforderungen werden die 
Inhalte des Ausbildungsplanes in diesem Beruf deutlicher und es ist für alle 
ersichtlich, welche Anforderungen mindestens an zukünftiges Fachpersonal 
gestellt werden.

Grundlage für die Mindestanforderungen ist die Verordnung über die Berufs-
ausbildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998. 



An die Auszubildenden!

Herzlich Willkommen in der Ausbildung. Sie haben sich für eine abwechslungs-
reiche und spannende Branche entschieden: die Gastronomie und Hotellerie. 
Wer sich wie Sie zum professionellen Gastgeber ausbilden lässt, engagiert und 
leistungsbereit ist, dem stehen alle Türen im Berufsleben offen.

Diese Mindestanforderungen werden Sie auf Ihrem Weg durch die Ausbildung 
begleiten. Tragen Sie unter „vermittelt am“ immer das Datum ein, an dem Sie 
diesen Punkt der Ausbildungsinhalte erstmalig erlernt haben.

Ihre Industrie- und Handelskammer wünscht Ihnen für Ihre Ausbildung viel Erfolg.

_______________________________________________________________
 Name des/der Auszubildenden

_______________________________________________________________
 Name des Ausbilders/der Ausbilderin

_______________________________________________________________
 Name des Ausbildungsbetriebes

Ausbilder und Auszubildende sollen in regelmäßigen Abständen überprüfen, 
welche in den Mindestanforderungen aufgeführten Ausbildungsinhalte 
vermittelt und erlernt wurden. Wenn die Anmeldung zur Abschlussprüfung 
ansteht, sollten alle Bereiche abgedeckt sein. Durch die Unterschriften 
bestätigen Ausbilder und Auszubildende die Richtigkeit der Angaben.

________________________ _________________________
Unterschrift Ausbilder/in  Unterschrift Auszubildende/r



GRUNDKENNTNISSE

Die Grundkenntnisse entsprechen der Beruflichen Grundbildung Nr. 1 – 7 der 
Verordnung über die Berufsausbildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998.

BERUFLICHE GRUNDBILDUNG

KÜCHE  
   vermittelt am:

• Schneidetechniken …………………………  
       
• Umgang mit Schneidewerkzeugen und Wetzstahl …………………………  
   
• Streifen, Scheiben und Würfel von Gemüse …………………………  
    
• Salate putzen und waschen …………………………  
      
• Garverfahren nennen und unterscheiden, z. B. Kochen, Dünsten, Braten, Frittieren …………………………

• Fleischarten nennen und ihre Verwendungsmöglichkeiten beschreiben, z. B. .………………………… 
 
 o Schwein: Schweinerücken, Kotelett, Schnitzel …………………………  
   
 o Kalb: Wiener Schnitzel, Cordon bleu, Kalbsleber …………………………  
   
 o Rind: Filetsteak, Rumpsteak (Roastbeef), Gulasch …………………………  
  
• einfache Eierspeisen vor- und zubereiten, z. B. .…………………………  
    
 o gekochte Eier …………………………  
       
 o Spiegeleier (mit Speck oder Schinken) …………………………  
    
 o Rühreier (mit Kräutern oder Schinken) …………………………  
    
 o Eierpfannkuchen …………………………  
      
• Rahm- und Püreesuppen nennen und unterscheiden …………………………  
  
• einfache Gerichte der kalten Küche …………………………
 
 o Aufschnittplatten verschiedener Art anrichten, z. B. 
  Schinken, Wurst, Braten, Käse ………………………… 
 
 o verschiedene Handschnittchen oder Canapés vorbereiten, belegen  
  und garnieren, z. B. Fisch, Fleisch, Schinken, Wurst, Geflügel, Käse …………………………  
 
 o frische Salate mit einfachen Dressings, z. B. Essig-Öl, Joghurt …………………………  
  
 o Wraps, Fingerfood …………………………  
       
• Zubereitung von Sättigungsbeilagen aus Reis, Teigwaren und Fertigprodukten ………………………… 
 



SERVICE  
    vermittelt am:

• Vorbereitungsarbeiten im Service …………………………
 
 o Menagen säubern …………………………

 o Tafelgeräte (Rechaud, Kerzenständer, Vase) reinigen …………………………
 
 o Bestecke, Gläser und Geschirr polieren …………………………
 
 o Servietten brechen (Tafelspitz, Krone, Fächer) …………………………
 
 o Tischwäsche wechseln (auch vor dem Gast) …………………………
 
 o Drei-Gang-Menü eindecken …………………………

• Produktpräsentation …………………………

 o Büfett aufbauen …………………………

 o Platzieren von Geschirr, Besteck, Vorlegern …………………………

• Vorbereitungsarbeiten am Büfett für den Ausschank von Getränken …………………………

 o Büfett zur Inbetriebnahme vorbereiten …………………………

 o Getränke nach Ausschanktemperatur lagern …………………………

 o Reinigen, Polieren und Bereitstellen von Gläsern …………………………

• Zuordnung von Getränken zu Schankgefäßen …………………………

 o Gläser, Karaffen, Tassen …………………………

 o Füllmenge (Beachtung des Eichgesetzes) …………………………

 o Temperatur  …………………………

• Aufguss- und Heißgetränke herstellen, z. B. Kaffee, Tee, Schokolade, Milchgetränke …………………………

• Serviertätigkeiten  …………………………

 o Gerichte servieren und ausheben …………………………

• Serviermethoden und –regeln …………………………

• bei Servicebesprechungen mitwirken …………………………

 o Aufbau der Speise- und Getränkekarte …………………………

 o Raumgestaltung (Tischformen, Dekoration) …………………………

 o Tagesbesprechung …………………………

• betriebliches Kassensystem bedienen …………………………

 o Kassenfunktion …………………………

 o Kassenvorschriften …………………………
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BÜRO  
    vermittelt am:

• Speisekarte schreiben und vervielfältigen …………………………

• Bestellungen schreiben …………………………

• Schriftstücke zuordnen, ablegen, registrieren …………………………

• Pflege und Sicherung von Daten …………………………

• gesetzlichen und betrieblichen Datenschutz beachten, Verschwiegenheitspflicht …………………………

• verschiedene Kommunikationstechniken einsetzen …………………………

• Gästeinformationen erstellen und weiterleiten …………………………

• über baren, halbbaren und bargeldlosen Zahlungsverkehr Auskunft geben …………………………

• EDV-Kenntnisse …………………………

• Informationen für Mitarbeiter erstellen und weiterleiten …………………………

WARENWIRTSCHAFT
    vermittelt am:

• Mitwirken bei der Warenannahme unter Berücksichtigung der gesetzlichen und  …………………………
 betrieblichen Vorschriften z. B. Temperaturkontrolle, äußere Beschaffenheit  
 (z. B. Verpackungsschäden), Anzahl …………………………

• Kontrolle der Begleitpapiere (z. B. Lieferschein) …………………………

• Mängelfeststellung und Einleitung von entsprechenden Maßnahmen …………………………

• richtige Einlagerung der Waren, z. B. Kühlhaus, Gemüselager, Bier- und Weinkeller,  
 Trockenlager (LiFo / FiFo) …………………………

• Dokumentationen (z. B. Checklisten, Lagerdateien) …………………………

• Mindesthaltbarkeitsdaten beachten …………………………

• Höchst- und Mindestbestände beachten …………………………

• Bestellungen veranlassen …………………………

• Mitwirken bei der Inventur …………………………



BERUFLICHE FACHBILDUNG

UMGANG MIT GÄSTEN, BERATUNG UND VERKAUF 

    vermittelt am:

• Unterscheidung von und angemessener Umgang mit Reklamationen …………………………

• Beratungs- und Verkaufsgespräche planen, führen und nachbereiten …………………………

• Preise berechnen und Angebote erstellen …………………………

• Ablauf von Festlichkeiten und Sonderveranstaltungen mit Gästen planen,
 besprechen und unter Anleitung durchführen …………………………

• über Speisefolgen Auskunft geben …………………………

• über Leistungen des Unternehmens informieren und Auskunft geben …………………………

• Auskünfte über regionale Besonderheiten und Veranstaltungen geben …………………………

EMPFANG          
    vermittelt am:

• Reservierungen durchführen .…..……………………

• Reservierungspläne erstellen (auch über Buchungsportale), Zimmerbelegung
 planen, Gästekorrespondenz führen …………………………

• Auskünfte erteilen …………………………

• Hotelgäste empfangen …………………………
  
  o Begrüßung, Meldeschein, Zimmerschlüssel, Gepäck, Fahrzeug, Tiere etc. …………………………

• Hotelrechnungen erstellen …………………………

• Hotelkasse unter Anleitung führen …………………………

  o Wechselgeld, Einnahmen, Ausgaben, EC-/Kreditkarte …………………………

• Abrechnungen mit Reisebüros und Veranstaltern vornehmen …………………………

• fremde Währungseinheiten umrechnen …………………………

• Auskünfte in einer Fremdsprache erteilen …………………………

• Gäste verabschieden …………………………

• Beschwerdemanagement …………………………
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MARKETING          
    vermittelt am:

• Werbemaßnahmen innerhalb und außerhalb des Betriebes unter Anleitung 
 durchführen und die Ergebnisse kontrollieren und auswerten …………………………

• Werbegespräche, Prospekte, Flyer, Mailing, Kundenbindungssysteme …………………………

• Einsatz von Medien …………………………

• Bewertungsportale, soziale Netzwerke kennen …………………………

WIRTSCHAFTSDIENST
 vermittelt am:

• Dienst- und Organisationspläne unter Berücksichtigung rationeller 
 Arbeitsabläufe und –verfahren erarbeiten …………………………

• Mitwirken bei der Erstellung eines Wochendienstplanes, z. B. …………………………

  o Empfang …………………………  
      
  o Etage …………………………  
        
  o Wäscheverwaltung …………………………  
       
• bei Warenverbrauchsstatistik mitwirken …………………………

• Grundlagen der Kostenrechnung und Kalkulation nennen …………………………

• Materialkosten, Gemeinkosten, Gewinn, Mehrwertsteuer    

• Gästezimmer und Gasträume herrichten …………………………

  o nach Abreise und für Bleibe …………………………
  
  o Gasträume vorbereiten, reinigen und pflegen  …………………………

  o Zimmerkontrolle …………………………

• Wäsche unter Anleitung pflegen und instand halten 
 (z. B. Pflegesymbole beachten, Knopf annähen) …………………………

• Wäschekontrolle ausführen …………………………

• über gesetzl. Regelungen z. B. GEMA-Gebühren, Tanzerlaubnis, 
 Sperrzeiten, Jugendschutz Auskunft geben (ggf. Veranstaltungstechnik) …………………………



Empfangsleitung

Stellv. Empfangs-
leitung

Empfangssekretär

Hausdame

Stellv. Haus-
dame

Hausdamen-
assistent

ORGANIGRAMM*

Verkaufsleitung

Stellv. Ver-
kaufsleitung

Verkaufs-
repräsentant/-

assistent

Reservierungsleitung

Stellv. Reservierungs-
leitung

Reservierungs-
sekretär

Hoteldirektion/selbständiger Unternehmer

Direktionsassistent

FACHAUSDRÜCKE

À la carte

À la minute

annoncieren

Apéritif

Bankett

Bouquet

Brunoise

Canapé

Cloche

Dekantieren

Digestif 

Gueridon

Hors d´oeuvre

Julienne

Karaffe

Menagen

Mise en Place

Molton

Sommelier

Voucher

V.S.P.O

Vinaigrette 

*Für die Übersichtlichkeit wird darauf verzichtet, die männliche und weibliche Form nebeneinander zu erwähnen.


