Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

S

Zeitliche und sachliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsplan Hotelkaufmann
Hotelkauffrau
Der zeitliche und sachlich gegliederte Ausbildungsplan Ausbildungsordnung 1998

ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

Ausbildungsbetrieb

Firmenstempel

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift
Unterschriftsberechtigter

Ausbilder(in)

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift

Auszubildende(r)

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift
Ausbildungszeit

von bis

Die zeitliche und sachliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut Aus-
bildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist auf den folgenden Seiten niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunter-
richtes und der Zwischen- und Abschlussprifung des/der Auszubildende(n) 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 Auszubildende(n) bleiben vorbehalten.
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Anlage (zu § 9 GastgewAusbV)

Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung im Gastgewerbe
Fundstelle des Originaltextes: BGBI. | 1998, S. 357 - 363

Teil I: Berufliche Grundbildung

Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbil-
Nr. des

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung
selbstandigen Planens, Durchfiihrens und Kontrollie-
rens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwer-
te in Wochen im
Ausbildungsjahr

1

2

3

1 2

3

4

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

a) Bedeutung des Ausbildungsvertrages, insbesonde-
re Abschluss, Dauer und Beendigung, erklaren

b)gegenseitige Rechte und Pflichten aus dem Aus-
bildungsvertrag nennen

c) Moglichkeiten der beruflichen Fortbildung nennen
d)wesentliche Teile des Arbeitsvertrages nennen

e)wesentliche Bestimmungen der fiir den ausbilden-
den Betrieb geltenden Tarifvertrdge nennen

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

a)Aufbau und Aufgaben des ausbildenden Betriebes
erlautern

b) Grundfunktionen des ausbildenden Betriebes wie
Einkauf, Produktion, Dienstleistung, Verkauf und
Verwaltung erklaren

c) Beziehungen des ausbildenden Betriebes und
seiner Beschéftigten zu Wirtschaftsorganisationen,
Berufsvertretungen und Gewerkschaften nennen

d) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der be-
triebs-verfassungs- oder personalvertretungsrecht-
lichen Organe des ausbildenden Betriebes be-
schreiben

3 Sicherheit und Gesundheits-
schutz bei der Arbeit (§ 4 Nr.
3)

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz feststellen und MaRnahmen zu ihrer
Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden

c¢) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie
erste MalRnahmen einleiten

d)Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden; Verhaltensweisen bei Branden be-
schreiben und MalRhahmen zur Brandbekédmpfung
ergreifen

4 Umweltschutz (§ 4 Nr. 4)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-

gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen,

insbesondere

a) Mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erklaren

b)fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden

c) Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen

d)Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufiihren

wahrend der ge-
samten Ausbildung
zu vermitteln
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Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung
selbstéandigen Planens, Durchfiihrens und Kontrollie-
rens zu vermitteln sind

Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbil-
Nr. des

Zeitliche Richtwer-
te in Wochen im
Ausbildungsjahr

1 2 3

1 2 3

4

5Umgang mit Gasten, Beratung a) Auswirkungen des personlichen Erscheinungsbil-
und Verkauf (§ 4 Nr. 5) des und Verhaltens auf Gaste darstellen und be-
griinden
b) Gastgeberfunktion wahrnehmen
c) Erwartungen von Gasten hinsichtlich Beratung,
Betreuung und Dienstleistung ermitteln
d)Aufgaben, Befugnisse und Verantwortungen im
Rahmen der Ablauforganisation beriicksichtigen
e) Gaste empfangen und betreuen

f) berufsbezogene fremdsprachliche Fachbegriffe
anwenden

g) Géaste Uber das Angebot an Dienstleistungen und
Produkten informieren

h) Mitteilungen und Auftrage entgegennehmen und
weiterleiten

i) berufsbezogene Rechtsvorschriften anwenden

10

6 Einsetzen von Geraten, Ma-  a) Arbeitsschritte planen
schinen und Gebrauchsgl-  b)Arbeitsplatz unter Beriicksichtigung hygienischer
tern, Arbeitsplanung (§ 4 Nr. und ergonomischer Anforderungen vorbereiten
6) c) Arbeitsvorbereitungen bereichsbezogen durchfiih-
ren
d) Gerate, Maschinen und Gebrauchsgiter wirtschaft-
lich einsetzen
e)Gerate, Maschinen und Gebrauchsguter reinigen
und pflegen

7 Hygiene (§ 4 Nr. 7) a)Vorschriften und Grundséatze zur Personal- und
Betriebshygiene anwenden
b) Desinfektions- und Reinigungsmittel 6konomisch
einsetzen

8 Kiichenbereich (§ 4 Nr. 8) a)Produkte auf Beschaffenheit priifen und Verwen-

dungsmaéglichkeiten zuordnen

b) Arbeitstechniken und Garverfahren zur Herstellung
einfacher Speisen anwenden

c) Einfache Speisen unter Berlicksichtigung der Re-
zepturen, der Erndhrungslehre und der Wirtschaft-
lichkeit zubereiten

d) vorgefertigte Produkte unter Beachtung von Verar-
beitungsstufen, Rezepturen und Wirtschaftlichkeit
zu einfachen Speisen verarbeiten

e) einfache Speisen nach Vorgabe anrichten

f) bei der Produktprasentation mitwirken

12

9 Servicebereich (§ 4 Nr. 9) a) Verkaufsfahigkeit von Produkten prifen

b) Aufguss- und HeiRgetranke zubereiten sowie Ge-
trénke ausschenken

c) Speisen und Getranke servieren und ausheben
d) bei Service- und Menubesprechungen mitwirken

12

)
)
e) betriebliches Kassensystem bedienen
10 Biroorganisation und Kom-  a) arbeitsplatzbezogene schriftliche Arbeiten ausfiih-
munikation (§ 4 Nr. 10) ren
b) Schriftstlicke registrieren und ablegen
c) Karteien und Dateien fihren und zur Erfiillung von
Arbeitsaufgaben einsetzen; Daten sichern

d)gesetzliche und betriebliche Regelungen zum
Datenschutz anwenden

10

11 Warenwirtschaft (§ 4 Nr. 11) a)Waren annehmen, auf Gewicht, Menge und sicht-
bare Schaden prifen und betriebsibliche Mal-
nahmen einleiten

b) Waren ihren Anspriichen gemaR einlagern
c) Lagerbestande kontrollieren
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Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung
selbstéandigen Planens, Durchfiihrens und Kontrollie-
rens zu vermitteln sind

Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbil-
Nr. des

Zeitliche Richtwer-
te in Wochen im
Ausbildungsjahr

1 2 3

1 2 3

4

Teil ll: Gemeinsame berufliche Fachbildung

1 Umgang mit Gasten, Beratung a) Gesprache gaste- und unternehmensorientiert
und Verkauf (§ 4 Nr. 5) fihren
b) sprachliche und nicht sprachliche Ausdrucksmég-
lichkeiten anwenden
c) Reklamationen entgegennehmen, bearbeiten und
Lésungen aufzeigen
d) Reservierungswiinsche entgegennehmen, Reser-
vierungen ausfiihren
e) Gaste unter Bericksichtigung ihrer Wiinsche bera-
ten

12

2 Einsetzen von Geraten, Ma- a)Wartung von Geraten und Maschinen sowie In-
schinen und Gebrauchsgu- standsetzung von Gebrauchsgitern veranlassen

tern, Arbeitsplanung (§ 4 Nr.  b) Arbeitsergebnisse kontrollieren und bewerten
6)

3 Warenwirtschaft (§ 4 Nr. 11)  a) arbeitsplatzbezogenen Warenbedarf ermitteln

b) Bestellungen einleiten

c) Inventuren durchfiihren, ein Inventar unter Anlei-
tung aufstellen

d) Zahlungsvorgange bearbeiten

e) kostenbewusstes Einsetzen von Materialien und
Gebrauchsgltern begriinden

f) Kosten und Ertrdge erbrachter Dienstleistungen
am Beispiel errechnen

g) Verkaufspreise nach betrieblichem Kalkulations-
schema ermitteln

12

4 Werbung und Verkaufsférde- a)Werbemittel und Werbetrager unterscheiden und
rung (§ 4 Nr. 12) fur die Werbung des Ausbildungsbetriebes einset-
zen
b) verkaufsférdernde MalRnahmen vorbereiten
c) bei Werbeaktionen mitwirken
d) anlassbezogene Dekorationen ausfiihren

12

)
)

e)werbewirksame Angebote erstellen
)

5 Wirtschaftsdienst (§ 4 Nr. 13) a) Gasterdume angebots- und anlassbezogen her-
richten

b) Gasteraume reinigen und pflegen

12

Teil V: Besondere berufliche Fachbildung: Hotelkaufmann/Hotelkauffrau

1 Personalwirtschaft (§ 7 Nr. 1) a)arbeits- und sozialrechtliche Bestimmungen sowie
tarifliche und betriebliche Regelungen aufgaben-
orientiert anwenden

b)bei der Personalplanung mitwirken und Personal-
beschaffungsmaflRnahmen einleiten

c) Vorgange in Verbindung mit Beginn und Beendi-
gung von Beschaftigungsverhaltnissen bearbeiten

d)Vorgange in Verbindung mit Arbeits- und Fehlzei-
ten bearbeiten

e)Ziele und Bedeutung von Personalbeurteilungen
darstellen

f) eine Entgeltabrechnung erstellen

14

2 Biroorganisation und kommu- a) Besprechungen nach sachlichen und zeitlichen
nikation (§ 7 Nr. 2) Vorgaben vor- und nachbereiten

b) Korrespondenz fiihren

c) Informations- und Kommunikationstechniken auf-
gabenorientiert einsetzen

d)Regeln der Kommunikation anwenden und zur
Vermeidung von Kommunikationsstérungen beitra-
gen

e) Zusammenarbeit aktiv gestalten und ausgewahlite
praktische Aufgaben teamorientiert bearbeiten

f) Termine planen, koordinieren und Gberwachen
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Lfd. Teil des Ausbildungsberufsbil-
Nr. des

Fertigkeiten und Kenntnisse, die unter Einbeziehung
selbstéandigen Planens, Durchfiihrens und Kontrollie-
rens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwer-
te in Wochen im
Ausbildungsjahr

1

2

3

1 2

3

4

3 Kaufméannische Steuerung
und Kontrolle (§ 7 Nr. 3)

a)vorbereitende Arbeiten fir den Jahresabschluss
durchfiihren

b) Zahlungsverkehr durchfihren, Wahrungen um-
rechnen

c)bei Zahlungsverzug betriebsibliche MaRnahmen
einleiten

d) Kostenkontrolle durchfiihren und geeignete Mal}-
nahmen vorschlagen

e) Daten fur die Kalkulation und Preisbildung ermitteln

f) Bedeutung von Investitionen erlautern

g) Notwendigkeit einer laufenden Kontrolle der Wirt-
schaftlichkeit betrieblicher Leistungen begriinden

h) Ergebnisse des betrieblichen Rechnungswesens
zum Zweck der Steuerung und Kontrolle anwen-
den, insbesondere betriebliche Kennzahlen aus-
werten

i) an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswesens
mitwirken

k) Betriebsstatistiken fiihren

16

4 Warenwirtschaft (§ 7 Nr. 4)

a) Bezugsquellen ermitteln und Angebote einholen

b) Angebote hinsichtlich Art, Beschaffenheit, Preis,
Menge, Qualitdt, Verpackungskosten, Lieferzeit,
Liefer- und Zahlungsbedingungen vergleichen

c) Einkauf durchfiihren; Liefertermine tGberwachen

5Umgang mit Gasten, Beratung a) Beratungsgesprache planen, fiihren und nachbe-

und Verkauf (§ 7 Nr. 5)

reiten
b) einfache Auskiinfte in einer Fremdsprache erteilen
¢) Rechnungen erstellen
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