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Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung
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ausbildungsberut:  Kaufmann fir Hotelmanagement /
Kauffrau fir Hotelmanagement

Verordnung 14.03.2022

Auf den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden
Fertigkeiten und Kenntnisse laut Ausbhildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der
Fassung vom 14. Mérz 2022 niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunter-
richtes und der Teil 1 sowie Teil 2 Abschlussprifung des Auszubildenden, ist in dem Ausbildungs-
zeitraum enthalten.

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

Weicht aufgrund der vertraglichen Vereinbarung die Ausbildungszeit von der in der Ausbildungs-
ordnung vorgegebenen Ausbildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgefihrten Fertigkeiten
und Kenntnisse in sinngemaler Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Gesetzlicher Vertreter
AUSZUDIIAENdEr:  ..eeeieeiicieee e des Auszubildenden: ...
Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel/Unterschrift
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(zu 8§ 4 Absatz 2)

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
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Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

2

3

Umgang mit Gasten und
Teammitgliedern,

Reflexion der eigenen Rolle
im Betrieb, Gestaltung

des Gasterlebnisses als
Gastgeber oder Gastgeberin
(8 6 Absatz 2 Nummer 1)

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

bei der Kommunikation des Betriebsgeschehens,
insbesondere Uber digitale Medien, die betrieblichen
und die rechtlichen Vorgaben beachten

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

das Auftreten gegeniiber den Teammitgliedern, ins-
besondere Kollegen und Kolleginnen sowie Vorge-
setzten, reflektieren und sich teamorientiert verhalten
sowie Feedback annehmen und reflektieren,
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 gegeniber den Gasten
reflektieren und das Verhalten gastorientiert gestal-
ten; Gesprache gast- und betriebsorientiert fihren,
dabei verbale und nonverbale Ausdrucksformen an-
wenden

Gaste empfangen und deren Erwartungen und
Wiinsche hinsichtlich Beratung, Betreuung und Dienst-
leistungen ermitteln sowie die Umsetzung der
Erwartungen und Winsche prifen

Gaste betreuen, sie Uber das Angebot an Dienst-
leistungen und Produkten informieren und beraten und
dabei individuelle und kulturelle Bedirfnisse und
Wiinsche berucksichtigen, insbesondere Beson-
derheiten im Umgang mit Gésten mit Behinderung

Mitteilungen und Auftrdge entgegennehmen, einord-
nen und angemessen reagieren

Gastereaktionen, insbesondere Reklamationen, ent-
gegennehmen, einordnen und situationsbezogen nach
den betrieblichen Vorgaben reagieren

einfache Ausklnfte in einer Fremdsprache erteilen

Annahme und Einlagerung
von Waren
(8 6 Absatz 2 Nummer 2)

a)

Lagerbestdnde nach Quantitdt und Qualitat kontrol-
lieren, Differenzen zwischen Soll- und Ist-Bestanden
dokumentieren und die betriebsiiblichen Korrektur-
maBRnahmen einleiten, bei Inventuren und Bestel-
lungen mitwirken

Ware annehmen, dabei Lieferscheine zu Bestellun-
gen zuordnen und Ware anhand des Bestell- und des
Lieferscheins auf Gewicht, Quantitat, Qualitdt und
sichtbare Mangel prifen; bei Abweichungen die
betriebstblichen MaRnahmen einleiten




Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

¢) Ware unter Einhaltung der hygienischen und der
rechtlichen Regelungen sowie der betrieblichen Vor-
gaben prifen, insbesondere auf die Einhaltung der
Kuhlkette und auf Haltbarkeit, auch unter Nutzung
technischer Hilfsmittel; bei Abweichungen die be-
triebsuiblichen MaRnahmen einleiten

d) die Warenannahme, die Leergut- und die Transport-
gutannahme sowie die Leergut- und die Transportgut-
rickgabe dokumentieren

e) Ware ihren Anforderungen geman und unter Anwen-
dung der betrieblichen Vorgaben werterhaltend ein-
lagern

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

Wahrnehmung der
grundlegenden Aufgaben
in der Kiiche oder

in der Produktion

(8 6 Absatz 2 Nummer 3)

a) Arbeitsaufgaben erfassen

b) Art und Menge von Lebensmitteln unter Beruicksich-
tigung des betrieblichen Angebotes an Speisen und
Gerichten bedarfsgerecht auswahlen

c) Arbeitsschritte zeitlich und organisatorisch planen

d) Gerate, Maschinen und Gebrauchsguter sicher, wirt-
schaftlich und nachhaltig einsetzen, reinigen und
pflegen; Gerate, Maschinen und Gebrauchsguter auf
Funktionsfahigkeit prifen, Stdrungen erkennen und
die betriebsublichen Malnahmen einleiten

e) den Arbeitsplatz unter Berilicksichtigung der hygie-
nischen und ergonomischen Anforderungen vorbe-
reiten

f) Lebensmittel bereitstellen und auf Beschaffenheit,
Verwendbarkeit und Allergene prufen

g) einfache betriebstypische Speisen oder Gerichte
nach Rezepturen herstellen, auch unter Verwen-
dung vorgefertigter Produkte und unter Anwendung
von Arbeitstechniken sowie unter Beachtung von
Erndhrungsformen, der Hygienevorschriften, der
Wirtschaftlichkeit und der Vermeidung von Lebens-
mittelverschwendung

h) Speisen oder Gerichte nach Vorgabe portionieren
und anrichten sowie bei der Produktpréasentation
mitwirken

i) Lebensmittel unter Einhaltung der Hygienestandards
fachgerecht einlagern, andere Verwertungsmaoglich-
keiten prifen oder entsorgen

j) die eigenen Arbeitsergebnisse kontrollieren, be-
werten und optimieren

Wahrnehmung der
grundlegenden Aufgaben
im Wirtschaftsdienst

(8 6 Absatz 2 Nummer 4)

a) die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und Reini- gung
von Gastraumen, insbesondere von Gastezimmern,
fir das Gasterlebnis erlautern

b) die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und Reinigung
von Wirtschaftsraumen erlautern
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Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

3

c)

d)

e)

Reinigungs-, Desinfektions- und PflegemalRnahmen
unter Beachtung von Nachhaltigkeitsaspekten in
Gastraumen, insbesondere in Gastezimmern, sowie in
Wirtschaftsrdumen durchfiihren, prifen und doku-
mentieren

zur Abfallvermeidung beitragen und die fachgerechte
Abfallentsorgung unter Beachtung der Hygienevor-
schriften und von Umweltaspekten durchfiihren

Gastraume, insbesondere Gastezimmer, und Wirt-
schaftsrdume im Hinblick auf ihre Nutzung und
Sicherheit kontrollieren, den Bedarf an Reparaturen
und Ersatz ermitteln und die betriebsiblichen MaR-
nahmen ergreifen

Wasche auf verwendungsfahigen Zustand Uber-
prifen und geeignete Produkte und Techniken zur
Reinigung und zur Pflege auswahlen und dabei ins-
besondere Werterhaltung, Hygiene und Ressourcen-
schonung beriicksichtigen

betriebliche Gebrauchsgegenstéande, insbesondere
Geschirr, Besteck und Glaser, anlassbezogen aus-
wahlen und in ausreichender Menge bereitstellen
sowie fachgerecht reinigen und pflegen

10

Wahrnehmung der
grundlegenden Aufgaben
im Service

(8 6 Absatz 2 Nummer 5)

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

die Verkaufsfahigkeit von Produkten prufen

alkoholische und nichtalkoholische Getranke aus-
schenken sowie Aufguss- und Hei3getranke ent-
sprechend den betrieblichen Vorgaben zubereiten

Servier- und Abrdumtatigkeiten fur Speisen oder Ge-
richte und Getrénke unter Anwendung von Produkt-
kenntnissen, Serviermethoden und der betrieblichen
Serviceform durchfiihren

das betriebliche Kassensystem bedienen und bei der
Kassenabrechnung mitwirken

10

Wahrnehmung von Aufgaben
am Empfang
(8 6 Absatz 2 Nummer 6)

die Arbeitsschritte fir den Check-in und den Check- out
planen und die schichtbezogenen vorbereiten- den
Arbeiten durchfuhren

den Check-in durchfihren, insbesondere Gaste
empfangen und begriiRen, Reservierungen prufen,
Reservierungs- und Zahlungsmodalitdten nach den
betrieblichen Vorgaben klaren, Zimmerzutritt ermdg-
lichen

die melderechtlichen und abgaberechtlichen Rege-
lungen einhalten, unter Beriicksichtigung des Daten-
schutzes

Gaste zu den betrieblichen Dienstleistungsange- boten
beraten und zuséatzliche Leistungen und Produkte
anbieten, auch in einer Fremdsprache

Gasteauftrage ausfihren und mit anderen betrieb-
lichen Bereichen oder externen Stellen koordinieren

Anfragen von Gésten, Teammitgliedern sowie Ex-
ternen entgegennehmen und an die zustandigen
Bereiche weiterleiten

15




Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

3

9

h)

den Check-out durchfiinren, insbesondere fiir den
Check-out erbrachte bereichsubergreifende Leis-
tungen mit den Gasten abstimmen und auf die
Rechnung buchen

Gastrechnungen prufen, erlautern und unter Beriick-
sichtigung verschiedener Zahlungsarten erstellen und
abrechnen

Verkauf von Ubernachtungen
und Dienstleistungen sowie
Arbeiten in der Reservierung
(8 6 Absatz 2 Nummer 7)

a)

individuelle Gastebedurfnisse erfragen, den Gésten
die Ausstattung und die Merkmale der betrieblichen
Zimmer und Zimmerkategorien erlautern und be-
triebsbezogene Empfehlungen aussprechen

Uber Preise und Angebote sowie Uber die mit dem
Aufenthalt verbundenen &rtlichen Abgaben infor-
mieren

Zimmerreservierungen nach Verfiigbarkeit und vor-
gegebener Preisgestaltung annehmen und durch-
fuhren

Gaste Uber die betrieblichen Einrichtungen und die
betriebliche Zimmerausstattung sowie uber ortliche
Angebote informieren

Leistungen anbieten und vereinbarte Leistungen be-
statigen

die gewiinschte Zahlungsform erfragen, erfassen und
an die betroffenen Bereiche kommunizieren

die Ergebnisse der Beratungs- und Verkaufsge-
spréache sowie ermittelte Gastebedirfnisse, insbe-
sondere von Gruppen, dokumentieren und die
Umsetzung mit anderen Bereichen abstimmen

Umbuchungen und Stornierungen von Zimmern und
sonstigen Dienstleistungen nach den betrieblichen
Vorgaben entgegennehmen und bearbeiten

das betriebliche Hotelsystem nutzen

15

Gastekommunikation und
Beschwerde-Management
(8 6 Absatz 2 Nummer 8)

Géastekommunikation zielgruppenorientiert, verkaufs-
férdernd und situationsgerecht gestalten

nach den betrieblichen Standards Gastefeedback,
insbesondere Reklamationen, im personlichen Ge-
sprach entgegennehmen und Lésungen aufzeigen

Informations- und Kommunikationskanale, insbeson-
dere digitale Medien, fur die Géstekommunikation
nutzen

in Beratungs- und Verkaufsgesprachen Kommuni-
kations- und Verkaufstechniken anwenden

Gastedatenbank unter Anwendung von Informations-
und Kommunikationstechniken pflegen

Gastefeedback unter Nutzung verschiedener Kanale
einholen, entgegennehmen, bearbeiten und nach den
betrieblichen Vorgaben reagieren

die vom Gastefeedback betroffenen betrieblichen
Bereiche Uber Gastefeedback informieren und ins-
besondere fir Beschwerden und Reklamationen
sensibilisieren
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Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

3

h) Losungsansatze zur Gastezufriedenheit auf ihre Wirk-
samkeit prifen sowie an der Erarbeitung von
Verbesserungsvorschlagen mitwirken

i) das eigene Verhalten als Beitrag zur Gastezufrie-
denheit und zur Kundenbindung reflektieren und
Schlussfolgerungen ziehen

Planung, Durchfiihrung und
Analyse des Channel-
Managements und

des Revenue-Managements
(8 6 Absatz 2 Nummer 9)

a) im Rahmen des Revenue-Managements Markt- und
Mitbewerberpositionierungen beobachten und ana-
lysieren

b) bei der Auswahl von Channel-Management- und
Revenue-Management-Systemen zur Ertragsopti-
mierung mitwirken und diese einsetzen

c) Kooperationsvertrdge zu Vertriebskandlen und -platt-
formen hinsichtlich Kosten und Pflichten prifen und
Vertriebskanale und -plattformen fiir die Distribution
auswahlen

d) Buchungsverhalten auf den betrieblichen und den
angeschlossenen Kandlen analysieren und betriebs-
wirtschaftlich auswerten

e) Preiskalkulationen durchfiihren, Kennzahlen ermitteln
und als Grundlage fur unternehmerische Entscheid-
ungen aufbereiten

f) Preis- und Ratenstrategien unter Einbeziehung der
betroffenen Bereiche entwickeln, umsetzen und auf
ihre Wirksamkeit priifen

g) Firmenpartnervertrage, Kooperationen und Gruppen-
vertrage auf Grundlage von Verdrangungs- und
Volumenanalysen bewerten und Handlungsempfeh-
lungen fur das weitere Verfahren vorbereiten

h) Steuerungsmechanismen zur Ertragsoptimierung unter
Nutzung von betriebswirtschaftlichen  Analysen
auswahlen

i) Auslastung der Kapazitaten und Belegung beobachten,
Strategien zu  Buchungen, Konditionen und
Uberbuchungen ableiten

i) Mitbewerbervergleiche durchfiihren, Kennzahlen
errechnen, auswerten und fur Strategien nutzen

k) Umsatzbudgets unter Nutzung von Analysen und
Strategien erstellen

I) Vorschlage zur Umsatzsteigerung, insbesondere fur
Aktionen zur Steigerung des Verkaufs, gemeinsam mit
den betroffenen Bereichen erarbeiten

14

10

Entwicklung, Einsatz und
Auswertung von
MarketingmafRhahmen

(8 6 Absatz 2 Nummer 10)

a) Markt- und Wettbewerbsbeobachtungen durchfuhren,
die Ergebnisse auswerten und Vorschlage fur den
Einsatz von Marketinginstrumenten ableiten

b) Marktwahlstrategie und Marktbearbeitungsstrategie
unter Beriicksichtigung betriebswirtschaftlicher
Aspekte entwickeln und ausarbeiten

¢) Werbe- und Marketingmaf3nahmen auf der Grund- lage
von Kosten-Nutzen-Analysen auswahlen, einsetzen
und bewerten




Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

3

d)

e)

9)

h)

k)

den betrieblichen Marketingplan in Abstimmung mit
anderen Bereichen erarbeiten

auf der Grundlage des Marketingplans Medien und
MaRnahmen fiir den Einsatz in der Kommunikation und
Werbung beurteilen und auswahlen

systematische Géste- und Kundenbefragungen zur
Qualitatssicherung erarbeiten, durchfihren und aus-
werten

Preisgestaltung, Produktqualitdt und Servicequalitat
des Betriebes analysieren und Vorschlage fir weitere
Entscheidungen ableiten

die interne und externe Kommunikationsstrategie
erarbeiten und mit anderen Bereichen abstimmen, die
Wirksamkeit der Kommunikationsstrategie prifen und
bei Bedarf anpassen

an der Prasentation des Betriebes, insbesondere in
den sozialen Medien, mitwirken

zur Entwicklung und Beschaffung von Werbemitteln
und Werbetrdgern Lieferanten und Agenturen ver-
gleichen und unter Bericksichtigung qualitativer,
betriebswirtschaftlicher und 6kologischer Aspekte
auswahlen

bei der Entwicklung und Erstellung von Werbe- tragern
und selbst- oder fremdproduzierten Informationen fur
Gaste sowie far Teammitglieder unter
Beruicksichtigung der betrieblichen Vorgaben mit-
wirken und die Aktualitat der Inhalte sicherstellen

Erfolgskontrolle der eingesetzten Marketingmaf3nah-
men durchfihren, die Ergebnisse beurteilen und
Maf3nahmen ableiten

m) die Entwicklung und Einhaltung der Arbeitgeber-

marke mit den betroffenen Bereichen abstimmen und
koordinieren

11

Steuerung, Kalkulation und
Analyse von Veranstaltungen
(8 6 Absatz 2 Nummer 11)

a)

die betriebswirtschaftlichen, rechtlichen und 6ko-
logischen Rahmenbedingungen verschiedener be-
trieblicher Veranstaltungsformate unterscheiden,
Uberprifen und Veranstaltungsformate bei Bedarf
anpassen

Veranstaltungen unter Berlicksichtigung der Rahmen-
bedingungen konzipieren

Verkaufspreise fUr Veranstaltungen, Veranstaltungs-

komponenten und weitere Dienstleistungen, auch

unter Berlicksichtigung der Angebote von Drittfirmen,

kalkulieren und in das betriebliche Hotelsystem

einpflegen

Angebote, Vertrage, Ablaufplane und Rechnungen fir
Veranstaltungen mit dem betrieblichen Hotelsystem
erstellen und die Ergebnisse an die Beteiligten
kommunizieren

Veranstaltungsbesprechungen und Veranstaltungen,
auch in einer Fremdsprache, begleiten

die Wirtschaftlichkeit von Veranstaltungen im Nach-
gang prufen und bei Bedarf Vorschlage fur Kosten- und
Preisanpassungen ableiten

10
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Zeitliche Richtwerte

Lfd in Wochen im
Nr. Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
' 1. bis 18. | 19. bis 36.
Monat Monat

1 2 3 4

12 | Gestaltung von biiro- a) die betrieblichen Buroanwendungen, insbesondere fir
organisatorischen Prozessen Tabellenkalkulation, Prasentation, Textverarbeitung,
(8 6 Absatz 2 Nummer 12) Dateiablage und Kommunikation, aufgabenbezogen

auswahlen und anwenden

b) interne und externe Post sowie elektronische Korres-
pondenz entgegennehmen, bearbeiten und weiter-
leiten, unter Beriicksichtigung der betrieblichen
Vorgaben zu Datenschutz- und Datensicherheits-
konzepten, insbesondere zur IT-Sicherheit

c) Daten und Informationen in geeigneter Form fir die
betrieblichen Arbeitsbereiche aufbereiten und sichern
sowie diesen Arbeitsbereichen bereitstellen

d) Biromaterialien und Biroausstattung unter Beriick-
sichtigung o6kologischer und 6konomischer Aspekte
einsetzen 4

e) digitale oder analoge Organisations- und Archivie-
rungssysteme anlegen, nutzen, unter Bericksich-
tigung von Aufbewahrungsfristen pflegen sowie
Verbesserungsvorschlage erarbeiten

f) Besprechungen nach den sachlichen und zeitlichen
Vorgaben vor- und nachbereiten und die Ergebnisse
dokumentieren

g) interne und externe Korrespondenz nach den be-
trieblichen Vorgaben fiihren, auch unter Anwendung
fremdsprachiger Informationen

h) den externen Rechnungseingang und -ausgang be-
arbeiten

i) die eigene Arbeit unter Einsatz der betrieblichen Ar-
beits- und Organisationsmittel systematisch planen,
durchfiihren, reflektieren und weiterentwickeln

13 | Qualitats- und prozess- a) die Umsetzung der Unternehmensziele und -werte bei
orientiertes Handeln im Team Arbeitsprozessen, insbesondere beim Umgang mit
und an Schnittstellen, Gasten, Kollegen und Kolleginnen sowie Lieferanten,
Prozesssteuerung beriicksichtigen

6 Absatz 2 Nummer 13 . . .
8 ) b) eigene Wertvorstellungen in Bezug auf soziale,

Okologische und ©6konomische Nachhaltigkeit ent-
wickeln und mit den Unternehmenszielen abgleichen,
Entscheidungsdilemmata identifizieren und Vorschlage
zur Umsetzung nachhaltigen Handelns ableiten

c) die bereichsspezifischen Qualitatsstandards und
Qualitatsstandards des Betriebes unter Berlicksich-
tigung sozialer, 06kologischer und ©6konomischer
Aspekte umsetzen 6

d) betriebliche Prozesse unter Beriicksichtigung von
Informationsflissen und Entscheidungswegen ein-
ordnen und im Team umsetzen sowie Inklusion im
Arbeitsprozess beriicksichtigen

e) bei der Erstellung und Optimierung bereichsbezoge-
ner Organisationsmittel, insbesondere von Check-
listen, mitwirken und diese zur Qualitatskontrolle
nutzen

f) interne und externe Kooperationsbeziehungen ge-
stalten und optimieren




Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

3

9)

h)

den Zusammenhang zwischen Qualitat, Gastezufrie-
denheit und Betriebserfolg bei Entscheidungen und
Handlungen berlcksichtigen

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

die betrieblichen Arbeits- und Kommunikations-
prozesse gestalten und optimieren

die Funktionen und Aufgaben der einzelnen Arbeits-
bereiche als Teil eines arbeitsteiligen Prozesses re-
flektieren und die Bedeutung der einzelnen Arbeits-
bereiche fir die vor- und nachgelagerten Stellen und
fur die betriebliche Wertschépfung reflektieren

14

Planung, Umsetzung und
Auswertung von Arbeits- und
Personalprozessen

(8 6 Absatz 2 Nummer 14)

a)

c)

d)

e)

arbeits- und sozialrechtliche Regelungen unterschei-
den und aufgabenorientiert anwenden

bei MalRnahmen zur Positionierung und Weiterent-
wicklung der Arbeitgebermarke fiir die Personal-
gewinnung und die Personalbindung mitwirken und die
Umsetzung der MalRnahmen begleiten

bei der Personalbedarfsplanung mitwirken, Rekru-

tierungen einleiten und das Bewerbermanagement
unterstitzen

Prozesse in Verbindung mit dem Beginn von Be-
schaftigungsverhaltnissen bearbeiten

Einfuhrung neuer Mitarbeitender begleiten
Einweisungen und Unterweisungen fir den Umgang
mit Maschinen, Geraten und Betriebsmitteln durch-
fuhren

g) Teammitglieder fur nachhaltiges Handeln sensibili-

h)

)

k)

m)

n)

sieren

Dienstplane nach den betrieblichen und den recht-
lichen Vorgaben erstellen und Arbeitszeiten doku-
mentieren

Mitarbeitende aufgabenbezogen sowie teamorien-
tiert anleiten und motivieren sowie deren Arbeits-
ergebnisse reflektieren

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

Gesprache mit Mitarbeitenden planen, durchfiihren
und nachbereiten

Mitarbeitenden Anerkennung und Wertschatzung
vermitteln sowie die Wirkung des eigenen Auftretens
auf Mitarbeitende und andere Teammitglieder reflek-
tieren

an der Planung, Durchfiihrung und Auswertung von
MaRnahmen der Personalentwicklung mitwirken

Bedarfe an vorgeschriebenen Schulungen und Be-
lehrungen, insbesondere zu Infektionsschutz und
Arbeitssicherheit, erkennen sowie MalRhahmen ein-
leiten

12
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Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

3

P)

a)

an der Erstellung von Personalbeurteilungen mit-
wirken

die Prozesse in Verbindung mit der Beendigung von
Beschaftigungsverhaltnissen bearbeiten

Personalkosten sowie Personalzusatzkosten beur-
teilen und Instrumente des Personalcontrollings
anwenden, Kennzahlen auswerten und daraus MalR3-
nahmen ableiten

Arbeitsablaufe in Bezug auf den Energieverbrauch
abschatzen oder auswerten sowie MaRRnahmen zur
Verbesserung der Energieeffizienz vorschlagen

15

Warenwirtschaft und Einkauf
(8 6 Absatz 2 Nummer 15)

a)

den Warenbedarf anhand von Soll- und Ist- Bestan-
den sowie anhand des Geschéaftsaufkommens
ermitteln

Bezugsquellen ermitteln, Vorauswahl von Produkten
und Lieferanten unter Nachhaltigkeitsaspekten er-
stellen und Angebote einholen

Angebote hinsichtlich Qualitat, Quantitat und Liefer-
konditionen vergleichen und an der Angebotsauswahl
mitwirken

Bestellungen einleiten, Liefertermine mit den betrof-
fenen Bereichen koordinieren und kontrollieren

Inventuren vorbereiten und auswerten

die betrieblichen Lagerkennzahlen ermitteln, Ma@-
nahmen zur wirtschaftlichen Verbesserung vorschla-
gen und umsetzen

den Verbrauch von Gebrauchs- und Verbrauchs-
gltern unter dkonomischen und o©kologischen Ge-
sichtspunkten Uberwachen und bei Abweichungen
MalRnahmen einleiten

Verkaufspreise nach dem betrieblichen Kalkulations-
schema ermitteln

16

Kaufménnische Steuerung
und Kontrolle
(8 6 Absatz 2 Nummer 16)

Bereiche und Aufgaben des betrieblichen Rech-
nungswesens unterscheiden

Belege entsprechend den rechtlichen und den be-
trieblichen Vorgaben priifen und buchen sowie Konten
abstimmen

Zahlungsausgange vorbereiten und Zahlungsverkehr
durchfiihren

Zahlungseingénge kontrollieren und bei Zahlungs-
ausstdnden und Zahlungsdifferenzen Maflnahmen,
insbesondere des betrieblichen Mahnwesens, ein-
leiten

die Ergebnisse des betrieblichen Rechnungswesens
dokumentieren und flur die interne und externe In-
formation sowie fiir die betriebliche Entscheidungs-
findung aufbereiten

die wirtschaftliche Bedeutung von Investitionen und
Abschreibungen fur den Betrieb aufzeigen

bei der Budgeterstellung und Vorschaurechnung
mitwirken

16




Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

I;\fl(rj Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
: 1. bis 18. | 19. bis 36.
Monat Monat
1 2 3 4

h) die betrieblichen Berichte und Kennzahlen (berwa-
chen und bewerten und daraus Schlussfolgerungen
Uber Wirtschaftlichkeit, Produktivitdt und Liquiditéat
ableiten

Abschnitt B: integrativ zu

vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Zuordnung

2

3

4

Organisation des
Ausbildungsbetriebes,
Berufsbildung sowie
Arbeits- und Tarifrecht

(8 6 Absatz 3 Nummer 1)

a) den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- und Ge-
schéftsprozesse des Ausbildungsbetriebes erlautern

b) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag
sowie Dauer und Beendigung des Ausbildungsver-
héaltnisses erlautern und Aufgaben der im System der
dualen Berufsausbildung Beteiligten beschreiben

c¢) die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte der Aus-
bildungsordnung und des betrieblichen Ausbildungs-
plans erlautern sowie zu deren Umsetzung beitragen

d) die fur den Ausbildungsbetrieb geltenden arbeits-,
sozial-, tarif- und mitbestimmungsrechtlichen Vor-
schriften erlautern

e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der be-
triebsverfassungs- oder personalvertretungsrecht-
lichen Organe des Ausbildungsbetriebes erlautern

f) Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und seiner
Beschaftigten zu Wirtschaftsorganisationen und Ge-
werkschaften erlautern

g) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erlautern
h) wesentliche Inhalte von Arbeitsvertréagen erlautern

i) Mdglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und der be-
ruflichen Weiterentwicklung erlautern

Sicherheit und Gesundheit
bei der Arbeit
(8 6 Absatz 3 Nummer 2)

a) Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen
Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften
kennen und diese Vorschriften anwenden

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

c¢) sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten
erlautern

d) technische und organisatorische Mal3hahmen zur Ver-
meidung von Gefdhrdungen sowie von psychischen
und physischen Belastungen fiir sich und andere, auch
praventiv, ergreifen

e) ergonomische Arbeitsweisen beachten und
anwenden

f) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben und erste
MafRnahmen bei Unféllen einleiten

g) betriebsbezogene Vorschriften des vorbeugenden
Brandschutzes anwenden, Verhaltensweisen bei
Branden beschreiben und erste MalRnahmen zur
Brandbekampfung ergreifen

wahrend
der gesamten
Ausbildung

wéhrend
der gesamten
Ausbildung
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Lfd.

Nr Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten Zeitliche Zuordnung

1 2 3 4

3 | Umweltschutz und a) Mdoglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter Be-
Nachhaltigkeit lastungen fir Umwelt und Gesellschaft im eigenen
(8 6 Absatz 3 Nummer 3) Aufgabenbereich erkennen und zu deren Weiterent-
wicklung beitragen

b) bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Produkte,
Waren oder Dienstleistungen Materialien und Energie
unter wirtschaftlichen, umweltvertraglichen und so-
zialen Gesichtspunkten der Nachhaltigkeit nutzen

c) fur den Aushildungsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes einhalten

d) Abfélle vermeiden sowie Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Wiederverwertung oder Entsor-
gung zufihren

e) Vorschlage fiir nachhaltiges Handeln fiir den eigenen
Arbeitsbereich entwickeln

f) unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im Sinne
einer 6konomischen, 6kologischen und sozial nach-
haltigen Entwicklung zusammenarbeiten und adres-
satengerecht kommunizieren

wahrend
der gesamten
Ausbildung

4 | Digitalisierte Arbeitswelt a) mit eigenen und betriebsbezogenen Daten sowie mit
(8 6 Absatz 3 Nummer 4) Daten Dritter umgehen und dabei die Vorschriften zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

b) Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien und
informationstechnischen Systemen einschatzen und
bei deren Nutzung betriebliche Regelungen einhalten

c) ressourcenschonend, adressatengerecht und effi- zient
kommunizieren sowie Kommunikationsergeb- nisse
dokumentieren

d) Stdérungen in Kommunikationsprozessen erkennen und
zu ihrer Lésung beitragen

e) Informationen in digitalen Netzen recherchieren und
aus digitalen Netzen beschaffen sowie Informatio- nen,
auch fremde, prufen, bewerten und auswéhlen

f) Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des
selbstgesteuerten Lernens anwenden, digitale Lern-
medien nutzen und Erfordernisse des lebensbeglei-
tenden Lernens erkennen und ableiten

g) Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschlieRlich der
Beteiligten anderer Arbeits- und Geschéftsbereiche,
auch unter Nutzung digitaler Medien, planen,
bearbeiten und gestalten

h) Wertschatzung anderer unter Berlicksichtigung ge-
sellschaftlicher Vielfalt praktizieren




Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

2

3

Durchfiihrung von
Hygienemalnahmen
(8 6 Absatz 3 Nummer 5)

a) die Grundséatze und die Vorschriften zur Personal-,
Betriebs- und Produkthygiene sowie zum Arbeits- und
Gesundheitsschutz anwenden

b) die rechtlichen Hygienevorschriften und das betrieb-
liche Hygienekonzept, insbesondere das HACCP-
Konzept, umsetzen

c) Schéadlingsbefall erkennen und MalRnahmen einleiten

d) Desinfektions- und Reinigungsmittel lagern, unter
Beriicksichtigung ©kologischer Auswirkungen aus-
wahlen und 6konomisch einsetzen

e) die Meldepflichten nach dem Infektionsschutzrecht
beachten und die Beschéftigungsverbote einhalten




