
 

 
 
 
 

Zeitliche und sachliche Gliederung der Berufsausbildung 
 

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag 
 

 
 
 
 
 
 

Ausbildungsplan 

Der zeitliche und sachlich gegliederte Ausbildungsplan  
ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages 

Hotelfachmann 

Hotelfachfrau 

 

Ausbildungsbetrieb: 

 

Auszubildende(r): 

 

Ausbildungszeit von: 

 

bis: 

 
 
 
 
 
Die zeitliche und sachliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut 
Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist auf den folgenden Seiten nieder- 
gelegt. 
 
Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschul- 
unterrichtes und der Zwischen- und Abschlussprüfung des/der Auszubildende(n) ist in den 
einzelnen zeitlichen Richtwerten enthalten. 
 
Änderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufs aus betrieblich oder schulisch bedingten 
Gründen oder aus Gründen in der Person des/der Auszubildende(n) bleiben vorbehalten  
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Abschnitt A: 

berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

 
Teil des Ausbildungsberufsbildes 

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten 

 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

 
Umgang mi t  Gästen und Teammi tgl iedern ,  Re f lex ion  der  

e igenen Rol le  im Betr ieb ,  Ges ta l tung des  Gaster lebnisses  a ls  
Gastgeber  oder  Gastgeber in  

 
a) das persönliche Erscheinungsbild und Verhal- 

ten betriebsangemessen gestalten und die je- 
weiligen Auswirkungen begründen 

b) bei der Kommunikation des Betriebsgesche- 
hens, insbesondere über digitale Medien, die 
betrieblichen und die rechtlichen Vorgaben 
beachten 

c) Aufgaben, Befugnisse und Verantwortlichkei- 
ten im Rahmen der Aufbau- und Ablauforgani- 
sation berücksichtigen 

d) das Auftreten gegenüber den Teammitglie- 
dern, insbesondere Kollegen und Kolleginnen 
sowie Vorgesetzten, reflektieren und sich 
teamorientiert verhalten sowie Feedback an- 
nehmen und reflektieren, konstruktives Feed- 
back geben 

e) Ursachen von Konflikten und Kommunikati- 
onsstörungen erkennen und zu deren Lösung 
beitragen, Konfliktpotenzial erkennen und 
Konflikte vermeiden 

f) das Auftreten und die Rolle gegenüber den 
Gästen reflektieren und das Verhalten gast- 
orientiert gestalten; Gespräche gast- und be- 
triebsorientiert führen, dabei verbale und non- 
verbale Ausdrucksformen anwenden 

g) Gäste empfangen und deren Erwartungen 
und Wünsche hinsichtlich Beratung, Betreu- 
ung und Dienstleistungen ermitteln sowie die 
Umsetzung der Erwartungen und Wünsche 
prüfen 

6  
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

h) Gäste betreuen, sie über das Angebot an 
Dienstleistungen und Produkten informieren 
und beraten und dabei individuelle und kultu- 
relle Bedürfnisse und Wünsche berücksichti- 
gen, insbesondere Besonderheiten im Um- 
gang mit Gästen mit Behinderung 

i) Mitteilungen und Aufträge entgegennehmen, 
einordnen und angemessen reagieren 

j) Gästereaktionen, insbesondere Reklamatio- 
nen, entgegennehmen, einordnen und situa- 
tionsbezogen nach den betrieblichen Vorga- 
ben reagieren 

k) einfache Auskünfte in einer Fremdsprache er- 
teilen 

 

  

 

 
Annahme und Ein lagerung von  Waren 

 
a) Lagerbestände nach Quantität und Qualität 

kontrollieren, Differenzen zwischen Soll- und 
Ist-Beständen dokumentieren und die be- 
triebsüblichen Korrekturmaßnahmen einleiten, 
bei Inventuren und Bestellungen mitwirken 

b) Ware annehmen, dabei Lieferscheine zu Be- 
stellungen zuordnen und Ware anhand des 
Bestell- und des Lieferscheins auf Gewicht, 
Quantität, Qualität und sichtbare Mängel prü- 
fen; bei Abweichungen die betriebsüblichen 
Maßnahmen einleiten 

c) Ware unter Einhaltung der hygienischen und 
der rechtlichen Regelungen sowie der betrieb- 
lichen Vorgaben prüfen, insbesondere auf die 
Einhaltung der Kühlkette und auf Haltbarkeit, 
auch unter Nutzung technischer Hilfsmittel; 
bei Abweichungen die betriebsüblichen Maß- 
nahmen einleiten 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

d) die Warenannahme, die Leergut- und die 
Transportgutannahme sowie die Leergut- und 
die Transportgutrückgabe dokumentieren 

e) Ware ihren Anforderungen gemäß und unter 
Anwendung der betrieblichen Vorgaben wert- 
erhaltend einlagern 

f) die Arbeitsschutz-, Sicherheits- und Hygiene- 
vorschriften im Lager beachten, das Lager 
nach den betrieblichen Vorgaben prüfen und 
reinigen 

 

  

 

 
Wahrnehmung der  grundlegenden Aufgaben 

in  der  Küche oder  in  der  Produkt ion 
 

a) Arbeitsaufgaben erfassen 

b) Art und Menge von Lebensmitteln unter Be-
rücksichtigung des betrieblichen Angebotes 
an Speisen und Gerichten bedarfsgerecht 
auswählen 

c) Arbeitsschritte zeitlich und organisatorisch 
planen 

d) Geräte, Maschinen und Gebrauchsgüter si- 
cher, wirtschaftlich und nachhaltig einsetzen, 
reinigen und pflegen; Geräte, Maschinen und 
Gebrauchsgüter auf Funktionsfähigkeit prü- 
fen, Störungen erkennen und die betriebsüb- 
lichen Maßnahmen einleiten 

e) den Arbeitsplatz unter Berücksichtigung der 
hygienischen und ergonomischen Anforderun- 
gen vorbereiten 

f) Lebensmittel bereitstellen und auf Beschaf- 
fenheit, Verwendbarkeit und Allergene prüfen 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

g) einfache betriebstypische Speisen oder Ge- 
richte nach Rezepturen herstellen, auch unter 
Verwendung vorgefertigter Produkte und un- 
ter Anwendung von Arbeitstechniken sowie 
unter Beachtung von Ernährungsformen, der 
Hygienevorschriften, der Wirtschaftlichkeit 
und der Vermeidung von Lebensmittelver- 
schwendung 

h) Speisen oder Gerichte nach Vorgabe portio-
nieren und anrichten sowie bei der Produkt- 
präsentation mitwirken 

i) Lebensmittel unter Einhaltung der Hygiene- 
standards fachgerecht einlagern, andere Ver- 
wertungsmöglichkeiten prüfen oder entsorgen 

j) die eigenen Arbeitsergebnisse kontrollieren, 
bewerten und optimieren 

 

  

 

 
Wahrnehmung der  grundlegenden Aufgaben 

im Wi r tscha f tsdiens t  
 

a) die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und 
Reinigung von Gasträumen, insbesondere 
von Gästezimmern, für das Gasterlebnis er- 
läutern 

b) die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und 
Reinigung von Wirtschaftsräumen erläutern 

c) Reinigungs-, Desinfektions- und Pflegemaß- 
nahmen unter Beachtung von Nachhaltig- 
keitsaspekten in Gasträumen, insbesondere 
in Gästezimmern, sowie in Wirtschaftsräumen 
durchführen, prüfen und dokumentieren 

d) zur Abfallvermeidung beitragen und die fach- 
gerechte Abfallentsorgung unter Beachtung 
der Hygienevorschriften und von Umweltas- 
pekten durchführen 

10  

 

  



 

 
 
 

 
zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung 
Hotelfachmann/Hotelfachfrau  

Seite 6 von 25 
 

 

 

 
 

Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

e) Gasträume, insbesondere Gästezimmer, und 
Wirtschaftsräume im Hinblick auf ihre Nut- 
zung und Sicherheit kontrollieren, den Bedarf 
an Reparaturen und Ersatz ermitteln und die 
betriebsüblichen Maßnahmen ergreifen 

f) Wäsche auf verwendungsfähigen Zustand 
überprüfen und geeignete Produkte und 
Techniken zur Reinigung und zur Pflege aus- 
wählen und dabei insbesondere Werterhal- 
tung, Hygiene und Ressourcenschonung be- 
rücksichtigen 

g) betriebliche Gebrauchsgegenstände, insbe- 
sondere Geschirr, Besteck und Gläser, an- 
lassbezogen auswählen und in ausreichender 
Menge bereitstellen sowie fachgerecht reini- 
gen und pflegen 

 

  

 

 
Wahrnehmung der  grundlegenden Aufgaben im Serv ice  

 
a) den Arbeitsbereich aufgrund der Tagespla- 

nung und der Servicebesprechung anlassbe- 
zogen vorbereiten und die erforderlichen Be- 
triebsmittel bereitstellen 

b) die Verkaufsfähigkeit von Produkten prüfen 

c) alkoholische und nichtalkoholische Getränke 
ausschenken sowie Aufguss- und Heißgeträn- 
ke nach den betrieblichen Vorgaben zuberei- 
ten 

d) Servier- und Abräumtätigkeiten für Speisen 
oder Gerichte und Getränke unter Anwen- 
dung von Produktkenntnissen, Serviermetho- 
den und der betrieblichen Serviceform durch- 
führen 

e) das betriebliche Kassensystem bedienen und 
bei der Kassenabrechnung mitwirken 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

 
Wahrnehmung von  Aufgaben am Empfang 

 
a) die Arbeitsschritte für den Check-in und den 

Checkout planen und die schichtbezogenen 
vorbereitenden Arbeiten durchführen 

b) den Check-in durchführen, insbesondere 
Gäste empfangen und begrüßen, Reservie- 
rungen prüfen, Reservierungs- und Zahlungs- 
modalitäten nach den betrieblichen Vorgaben 
klären, Zimmerzutritt ermöglichen 

c) die melderechtlichen und abgaberechtlichen 
Regelungen einhalten, unter Berücksichtigung 
des Datenschutzes 

d) Gäste zu den betrieblichen Dienstleistungsan- 
geboten beraten und zusätzliche Leistungen 
und Produkte anbieten, auch in einer Fremd- 
sprache 

e) Gästeaufträge ausführen und mit anderen be- 
trieblichen Bereichen oder externen Stellen 
koordinieren 

f) Anfragen von Gästen, Teammitgliedern sowie 
Externen entgegennehmen und an die zu- 
ständigen Bereiche weiterleiten 

g) den Check-out durchführen, insbesondere für 
den Check-out erbrachte bereichsübergreifen- 
de Leistungen mit den Gästen abstimmen und 
auf die Rechnung buchen 

h) Gastrechnungen prüfen, erläutern und unter 
Berücksichtigung verschiedener Zahlungsar- 
ten erstellen und abrechnen 

 

15  

 

 
Verkauf  von Übernachtungen und Diens t le is tungen sowie  

Arbe i ten in  der  Reserv ie rung 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

a) individuelle Gästebedürfnisse erfragen, den 
Gästen die Ausstattung und die Merkmale der 
betrieblichen Zimmer und Zimmerkategorien 
erläutern und betriebsbezogene Empfehlun- 
gen aussprechen 

b) über Preise und Angebote sowie über die mit 
dem Aufenthalt verbundenen örtlichen Abga- 
ben informieren 

c) Zimmerreservierungen nach Verfügbarkeit 
und vorgegebener Preisgestaltung annehmen 
und durchführen 

d) Gäste über die betrieblichen Einrichtungen 
und die betriebliche Zimmerausstattung sowie 
über örtliche Angebote informieren 

e) Leistungen anbieten und vereinbarte Leistun- 
gen bestätigen 

f) die gewünschte Zahlungsform erfragen, erfas- 
sen und an die betroffenen Bereiche kommu- 
nizieren 

g) die Ergebnisse der Beratungs- und Verkaufs- 
gespräche sowie ermittelte Gästebedürfnisse, 
insbesondere von Gruppen, dokumentieren 
und die Umsetzung mit anderen Bereichen 
abstimmen 

h) Umbuchungen und Stornierungen von Zim- 
mern und sonstigen Dienstleistungen nach 
den betrieblichen Vorgaben entgegennehmen 
und bearbeiten 

i) das betriebliche Hotelsystem nutzen 

 

15  

 

 
Gästekommunikat ion  und Beschwerde -Management  

 
a) Gästekommunikation zielgruppenorientiert, 

verkaufsfördernd und situationsgerecht ge- 
stalten 

6  
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

b) nach den betrieblichen Standards Gästefeed- 
back, insbesondere Reklamationen, im per- 
sönlichen Gespräch entgegennehmen und 
Lösungen aufzeigen 

c) Informations- und Kommunikationskanäle, 
insbesondere digitale Medien, für die Gäste- 
kommunikation nutzen 

d) in Beratungs- und Verkaufsgesprächen Kom- 
munikations- und Verkaufstechniken anwen- 
den 

e) Gästedatenbank unter Anwendung von Infor- 
mations- und Kommunikationstechniken pfle- 
gen 

f) Gästefeedback unter Nutzung verschiedener 
Kanäle einholen, entgegennehmen, bearbei- 
ten und nach den betrieblichen Vorgaben rea- 
gieren 

g) die vom Gästefeedback betroffenen betrieb- 
lichen Bereiche über Gästefeedback informie- 
ren und insbesondere für Beschwerden und 
Reklamationen sensibilisieren 

h) Lösungsansätze zur Gästezufriedenheit auf 
ihre Wirksamkeit prüfen sowie an der Erarbei- 
tung von Verbesserungsvorschlägen mitwir- 
ken 

i) das eigene Verhalten als Beitrag zur Gästezu- 
friedenheit und zur Kundenbindung reflektie- 
ren und Schlussfolgerungen ziehen 

 

  

 

 
Organisat ion des  Empfangs-  und Reserv ierungsbere iches 

 
a) Arbeitsaufgaben in der Reservierung und am 

Empfang planen, koordinieren und bereichs- 
bezogen mit anderen Bereichen abstimmen 

b) Schichtübergaben vor- und nachbereiten 

 8 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten 

 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

c) Ablagesystem, insbesondere für Meldeschei- 
ne und Beherbergungslisten, anlegen und un- 
ter Berücksichtigung der Archivierungs- und 
Aufbewahrungsfristen pflegen 

d) Reservierungen kontrollieren, Reservierungs- 
übersichten erstellen und mit externen Bu- 
chungskanälen abgleichen, Gruppenanreisen 
vorbereiten und Arbeitsabläufe in Abstim- 
mung mit den betroffenen Bereichen organi- 
sieren 

e) Gästeaufenthalte auf Grundlage der Ergeb- 
nisse von Beratungs- und Verkaufsgesprä- 
chen sowie unter Berücksichtigung der Infor- 
mationen aus der Gästekartei planen 

f) Checklisten zu Arbeitsabläufen am Empfang 
und an der Reservierung entwickeln und ein- 
setzen 

g) Bezahlprozesse überprüfen, Rechnungsle- 
gung unter Berücksichtigung interner Belege 
vorbereiten und Kostenübernahmen prüfen 

h) Kommissions- oder Provisionsabrechnungen 
prüfen und bei Unstimmigkeiten Maßnahmen 
einleiten 

i) den Tagesabschluss durchführen und kontrol- 
lieren 

j) Kontakte zu internen und externen Koopera- 
tionspartnern herstellen und pflegen, Koope- 
rationsprozesse gestalten 

 

  

 

 
Wahrnehmung von  Aufgaben im Housekeep ing-Management  

 
a) Arbeitsabläufe im Wirtschafsdienst unter Be- 

rücksichtigung von Gästewünschen, Betriebs- 
strukturen und Zeitmanagement planen 

 10 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

b) Arbeitsabläufe unter Berücksichtigung be- 
trieblicher Gegebenheiten, des Einsatzes von 
internem oder externem Personal sowie öko- 
nomischer und ökologischer Aspekte steuern 

c) Reinigungspläne und Checklisten, insbeson- 
dere für Gästezimmer, öffentliche Bereiche 
und Wirtschaftsräume, unter Berücksichtigung 
der Reinigungsintervalle, der hygienisch rele- 
vanten Aspekte und der rechtlichen Vorgaben 
erstellen 

d) Reinigungs-, Desinfektions- und Pflegeverfah- 
ren auswählen und dabei insbesondere Wert- 
erhaltung, Hygiene und Ressourcenschonung 
beachten 

e) Reinigungs- und Desinfektionslösungen, ins- 
besondere unter Berücksichtigung von ökolo- 
gischen Auswirkungen und gesundheitlichen 
Belastungen, auswählen, ansetzen und an- 
wenden 

f) bei der Vorbereitung und Durchführung von 
Schulungen zu den Themen Hygiene, Arbeits- 
sicherheit und Gesundheitsschutz mitwirken 

g) unter Hygienegesichtspunkten kritische Situa- 
tionen und Bereiche identifizieren und an der 
Weiterentwicklung des betrieblichen Hygiene- 
konzeptes mitwirken 

h) Reinigung von Gästezimmern, öffentlichen 
Bereichen sowie Wirtschaftsräumen organi- 
sieren, kontrollieren und dokumentieren 

i) Zimmerzuteilung und -ausstattung in Abstim- 
mung mit den betroffenen Bereichen unter 
Berücksichtigung der tagesaktuellen An- und 
Abreisezahlen sowie besonderer Gästebedar- 
fe koordinieren 

j) Reinigung, Lagerung und Logistik der betrieb- 
lichen Textilien auf Basis der Belegungsvor- 
schau organisieren und die Umsetzung kon- 
trollieren 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

k) den Beschaffungsbedarf von Betriebsmitteln 
ermitteln und an der Auswahl und Bestellung 
der Betriebsmittel unter Berücksichtigung der 
Qualität und der Nachhaltigkeit mitwirken 

l) den Zustand von Geräten, Maschinen und 
Gebrauchsgütern kontrollieren und Wartung 
von Geräten und Maschinen sowie Instand- 
setzung von Gebrauchsgütern veranlassen, 
Wartung von Geräten und Maschinen koor- 
dinieren 

m) Möglichkeiten zur Verbesserung von Arbeits- 
abläufen und -ergebnissen, insbesondere hin- 
sichtlich Ressourcenschonung, Abfallvermei- 
dung, Arbeitssicherheit sowie Umwelt- und 
Gesundheitsschutz, identifizieren und Arbeits- 
abläufe optimieren 

 

  

 

 
Wahrnehmung von  Aufgaben im  

Food-and-Beverage -Management  
 

a) Belegungsübersichten für gastronomische 
Angebote, insbesondere Frühstück, erstellen, 
als Grundlage für die wirtschaftliche und be- 
darfsgerechte Bereitstellung von Waren und 
Betriebsmitteln sowie für die Personaleinsatz- 
planung 

b) den Beschaffungsbedarf von Lebensmitteln 
und Betriebsmitteln ermitteln und an der Aus- 
wahl und Bestellung der Lebensmittel und Be- 
triebsmittel unter Berücksichtigung von As- 
pekten der Qualität und der Nachhaltigkeit, 
insbesondere Regionalität, Saisonalität, 
Transport und Verpackung, mitwirken 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

c) den Wareneinsatz kalkulieren, das Speisen- 
angebot analysieren und an der Entwicklung 
und Optimierung gastronomischer Angebote 
sowie an der Konzeption von Speise- und 
Getränkekarten und an der Preiskalkulation 
mitwirken 

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

e) die Lagerung und Logistik der Lebensmittel 
und Betriebsmittel auf Basis der Belegungs- 
vorschau organisieren und kontrollieren 

f) die Servicekasse vorbereiten, Artikel und 
Preise verwalten und pflegen 

g) die Servicekasse abschließen und kontrol- 
lieren, den Kassenbericht auswerten 

h) Warenbestandskontrollen für gastronomische 
Bereiche koordinieren, die Ergebnisse der Be- 
standskontrollen analysieren sowie Vorschlä- 
ge zur Bestandsoptimierung ableiten 

i) Inventuren von Betriebsmitteln vorbereiten 

j) das Gasterlebnis im Food-and-Beverage-Be- 
reich als Gastgeber oder Gastgeberin situa- 
tionsgerecht begleiten und den Betrieb reprä- 
sentieren 

 

  

 

 
Umsetzung der  be tr ieb l ichen  S tra tegien des  

Channel -  Managements  und des  Revenue-Managements  
 

a) Vertriebskanäle des Ausbildungsbetriebes un- 
terscheiden, Zielgruppen zuordnen und ihren 
Einsatz für den betriebswirtschaftlichen Erfolg 
einordnen 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

b) betrieblich genutzte Vertriebskanäle und -
plattformen zur Steuerung von Zimmer- und 
Veranstaltungsbuchungen unter Berücksichti- 
gung von Kapazitäten einsetzen 

c) Kategorien des betriebseigenen Preissys- 
tems, auch unter Nutzung angeschlossener 
Verkaufskanäle, anwenden und die betriebs- 
wirtschaftliche Wirkung bewerten 

d) Kapazitäten an verfügbaren Zimmern beob- 
achten und ihre Auslastung entsprechend der 
Belegungsentwicklung und nach den betrieb- 
lichen Vorgaben steuern 

e) Instrumente des Marktvergleichs und betrieb- 
liche Kennzahlen im Rahmen des Revenue-
Managements einsetzen und Angebote von 
Mitbewerbern in Abstimmung mit den betrof- 
fenen betrieblichen Bereichen bewerten 

 

  

 

 
Umsetzung von Maßnahmen der  Verkaufsförderung 

und des  Marke t ings 
 

a) bei der Planung und Durchführung von Markt- 
analysen mitwirken und deren Ergebnisse do- 
kumentieren 

b) bei der Entwicklung von verkaufsfördernden 
Maßnahmen und Werbeaktionen mitwirken 
und die Durchführung planen und koordinie- 
ren 

c) Maßnahmen zur Förderung der Kundenbin- 
dung planen, umsetzen und auswerten 

d) Werbemittel und Werbeträger unterscheiden 
und nach den betrieblichen Vorgaben ziel- 
gruppengerecht für die Werbung des Betrie- 
bes einsetzen 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

e) bei der Entwicklung und Erstellung von Wer- 
beträgern und selbst- oder fremdproduzierten 
Informationen für Gäste sowie für Teammit- 
glieder unter Berücksichtigung der betrieb- 
lichen Vorgaben mitwirken und die Aktualität 
der Inhalte sicherstellen 

f) Maßnahmen des Betriebes in Bezug auf 
nachhaltiges Handeln an Gäste und an die 
Öffentlichkeit kommunizieren und weiterent- 
wickeln sowie Möglichkeiten der Mitwirkung 
für Gäste ableiten 

g) Werbeerfolgskontrollen durchführen, doku- 
mentieren und auswerten sowie Verbesse- 
rungsvorschläge ableiten 

 

  

 

 
Verkauf ,  Organisa t ion  und Durchführung von Verans ta l tungen 

 
a) die betrieblichen Veranstaltungsangebote un 

terscheiden und bei der Vorbereitung und 
Durchführung von Beratungs- und Verkaufs- 
gesprächen mitwirken 

b) Angebote, Verträge und Ablaufpläne für Ver- 
anstaltungen unter Nutzung des betrieblichen 
Hotelsystems erstellen, die Ergebnisse an die 
Beteiligten kommunizieren und Rechnungen 
im Kassensystem buchen 

c) Veranstaltungen im Betrieb in Zusammen- 
arbeit mit den betroffenen Bereichen und auf 
Grundlage der erstellten Ablaufpläne umset- 
zen sowie Räumlichkeiten bereitstellen und 
vorbereiten 

d) Abläufe zur Vorbereitung, Durchführung und 
Nachbereitung von Veranstaltungen mit den 
betroffenen Bereichen abstimmen und Veran- 
staltungen, auch in einer Fremdsprache, be- 
gleiten 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

e) bei der Durchführung und Nachbereitung von 
Abschlussgesprächen mitwirken 

f) den Veranstaltungsverlauf auswerten und Fol- 
gerungen für künftige Veranstaltungen ziehen 

 

  

 

 
Gesta l tung  von büroorganisa tor ischen  Prozessen 

 
a) die betrieblichen Büroanwendungen, insbe- 

sondere für Tabellenkalkulation, Präsentation, 
Textverarbeitung, Dateiablage und Kommuni- 
kation, aufgabenbezogen auswählen und an- 
wenden 

b) interne und externe Post sowie elektronische 
Korrespondenz entgegennehmen, bearbeiten 
und weiterleiten, unter Berücksichtigung der 
betrieblichen Vorgaben zu Datenschutz- und 
Datensicherheitskonzepten, insbesondere zur 
IT-Sicherheit 

c) Daten und Informationen in geeigneter Form 
für die betrieblichen Arbeitsbereiche aufberei- 
ten und sichern sowie diesen Arbeitsberei- 
chen bereitstellen 

d) Büromaterialien und Büroausstattung unter 
Berücksichtigung ökologischer und ökonomi- 
scher Aspekte einsetzen 

e) digitale oder analoge Organisations- und Ar- 
chivierungssysteme anlegen, nutzen, unter 
Berücksichtigung von Aufbewahrungsfristen 
pflegen sowie Verbesserungsvorschläge er- 
arbeiten 

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

g) interne und externe Korrespondenz nach den 
betrieblichen Vorgaben führen, auch unter 
Anwendung fremdsprachiger Informationen 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

h) den externen Rechnungseingang und -aus- 
gang bearbeiten 

i) die eigene Arbeit unter Einsatz betrieblicher 
Arbeits- und Organisationsmittel systematisch 
planen, durchführen, reflektieren und weiter- 
entwickeln 

 

  

 

 
Qual i tä ts -  und  prozessor ient ier tes  Handeln 

im Team und an  Schni t ts te l len 
 

a) die Umsetzung der Unternehmensziele und -
werte bei Arbeitsprozessen, insbesondere 
beim Umgang mit Gästen, Kollegen und Kol- 
leginnen sowie Lieferanten, berücksichtigen 

b) eigene Wertvorstellungen in Bezug auf sozia- 
le, ökologische und ökonomische Nachhaltig- 
keit entwickeln und mit den Unternehmens- 
zielen abgleichen, Entscheidungsdilemmata 
identifizieren und Vorschläge zur Umsetzung 
nachhaltigen Handelns ableiten 

c) die bereichsspezifischen Qualitätsstandards 
und Qualitätsstandards des Betriebes unter 
Berücksichtigung sozialer, ökologischer und 
ökonomischer Aspekte umsetzen 

d) betriebliche Prozesse unter Berücksichtigung 
von Informationsflüssen und Entscheidungs- 
wegen einordnen und im Team umsetzen so- 
wie Inklusion im Arbeitsprozess berücksichti- 
gen 

e) bei der Erstellung und Optimierung bereichs- 
bezogener Organisationsmittel, insbesondere 
von Checklisten, mitwirken und diese zur 
Qualitätskontrolle nutzen 

f) den Zusammenhang zwischen Qualität, Gäs- 
tezufriedenheit und Betriebserfolg bei Ent- 
scheidungen und Handlungen berücksichti- 
gen 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

g) Arbeiten wirtschaftlich, gast- und unterneh- 
mensorientiert durchführen, durch das eigene 
Verhalten zum erfolgreichen unternehmeri- 
schen Handeln beitragen und das eigene 
Handeln reflektieren 

h) die Funktionen und Aufgaben der einzelnen 
Arbeitsbereiche als Teil eines arbeitsteiligen 
Prozesses reflektieren und die Bedeutung der 
einzelnen Arbeitsbereiche für die vor- und 
nachgelagerten Stellen und für die betrieb- 
liche Wertschöpfung reflektieren 

 

  

 

 
An le i tung und Führung von  Mi tarbe i tenden 

 
a) sich unter Beachtung von Diversität und 

Gruppendynamik auf unterschiedliche Per- 
sönlichkeiten im Team einstellen und kon- 
struktiv Feedback geben 

b) Mitarbeitende aufgabenbezogen sowie team- 
orientiert anleiten und motivieren sowie deren 
Arbeitsergebnisse reflektieren 

c) Mitarbeitenden Anerkennung und Wertschät- 
zung vermitteln sowie die Wirkung des eige- 
nen Auftretens auf Mitarbeitende und andere 
Teammitglieder reflektieren 

d) Dienstpläne nach den betrieblichen und den 
rechtlichen Vorgaben erstellen und Arbeits- 
zeiten dokumentieren 

e) an der Planung, Durchführung und Nachbe- 
reitung von Mitarbeitergesprächen mitwirken 

f) an Maßnahmen der Personalentwicklung mit- 
wirken 

g) Einweisungen und Unterweisungen im Um- 
gang mit Maschinen, Geräten und Betriebs- 
mitteln durchführen 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

h) Bedarfe an vorgeschriebenen Schulungen 
und Belehrungen, insbesondere zu Infektions- 
schutz und Arbeitssicherheit, erkennen und 
Maßnahmen einleiten 

i) Teammitglieder für nachhaltiges Handeln sen- 
sibilisieren 
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Abschnitt B: 

integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

 
Teil des Ausbildungsberufsbildes 

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten 

 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

 
Organisat ion des  Ausbi ldungsbetr iebes ,   

Berufsb i ldung sowie  Arbe i ts -  und Tar i f recht  
 

a) den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- 
und Geschäftsprozesse des Ausbildungsbe- 
triebes erläutern 

b) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungs- 
vertrag sowie Dauer und Beendigung des 
Ausbildungsverhältnisses erläutern und Auf- 
gaben der im System der dualen Berufsaus- 
bildung Beteiligten beschreiben 

c) die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte 
der Ausbildungsordnung und des betrieb- 
lichen Ausbildungsplans erläutern sowie zu 
deren Umsetzung beitragen 

d) die für den Ausbildungsbetrieb geltenden ar- 
beits-, sozial-, tarif- und mitbestimmungs- 
rechtlichen Vorschriften erläutern 

e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der 
betriebsverfassungs- oder personalvertre- 
tungsrechtlichen Organe des Ausbildungsbe- 
triebes erläutern 

f) Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und 
seiner Beschäftigten zu Wirtschaftsorganisa- 
tionen und Gewerkschaften erläutern 

g) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung 
erläutern 

h) wesentliche Inhalte von Arbeitsverträgen er- 
läutern 

i) Möglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und 
der beruflichen Weiterentwicklung erläutern 

 

während der  
gesamten 
Ausbildung 

 

  



 

 
 
 

 
zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung 
Hotelfachmann/Hotelfachfrau  

Seite 21 von 25 
 

 

 

 
 

Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

 
S icherhe i t  und Gesundhei t  be i  der  Arbe i t  

 
a) Rechte und Pflichten aus den berufsbezoge- 

nen Arbeitsschutz- und Unfallverhütungsvor- 
schriften kennen und diese Vorschriften an- 
wenden 

b) Gefährdungen von Sicherheit und Gesundheit 
am Arbeitsplatz und auf dem Arbeitsweg prü- 
fen und beurteilen 

c) sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten 
erläutern 

d) technische und organisatorische Maßnahmen 
zur Vermeidung von Gefährdungen sowie von 
psychischen und physischen Belastungen für 
sich und andere, auch präventiv, ergreifen 

e) ergonomische Arbeitsweisen beachten und 
anwenden  

f) Verhaltensweisen bei Unfällen beschreiben 
und erste Maßnahmen bei Unfällen einleiten 

g) betriebsbezogene Vorschriften des vorbeu- 
genden Brandschutzes anwenden, Verhal- 
tensweisen bei Bränden beschreiben und ers- 
te Maßnahmen zur Brandbekämpfung ergrei- 
fen 

 

während der  
gesamten 
Ausbildung 

 

 
Umwel tschutz  und  Nachhal t igke i t  

 
a) Möglichkeiten zur Vermeidung betriebsbe- 

dingter Belastungen für Umwelt und Gesell- 
schaft im eigenen Aufgabenbereich erkennen 
und zu deren Weiterentwicklung beitragen 

während der  
gesamten 
Ausbildung 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

b) bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Pro- 
dukte, Waren oder Dienstleistungen Materia- 
lien und Energie unter wirtschaftlichen, um- 
weltverträglichen und sozialen Gesichtspunk- 
ten der Nachhaltigkeit nutzen 

c) für den Ausbildungsbetrieb geltende Regelun- 
gen des Umweltschutzes einhalten 

d) Abfälle vermeiden sowie Stoffe und Materia- 
lien einer umweltschonenden Wiederverwer- 
tung oder Entsorgung zuführen 

e) Vorschläge für nachhaltiges Handeln für den 
eigenen Arbeitsbereich entwickeln 

f) unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im 
Sinne einer ökonomischen, ökologischen und 
sozial nachhaltigen Entwicklung zusammen- 
arbeiten und adressatengerecht kommunizie- 
ren 

 

 

 

 
D ig i ta l i s ier te  Arbe i tswe l t  

 
a) mit eigenen und betriebsbezogenen Daten 

sowie mit Daten Dritter umgehen und dabei 
die Vorschriften zum Datenschutz und zur 
Datensicherheit einhalten 

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

c) ressourcenschonend, adressatengerecht und 
effizient kommunizieren sowie Kommunika- 
tionsergebnisse dokumentieren 

d) Störungen in Kommunikationsprozessen er- 
kennen und zu ihrer Lösung beitragen 

während der  
gesamten 
Ausbildung 
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte in 

Wochen im  vermittelt 
1. bis 18. 

Monat 
 

19. bis 36. 
Monat 

 

e) Informationen in digitalen Netzen recherchie- 
ren und aus digitalen Netzen beschaffen so- 
wie Informationen, auch fremde, prüfen, be- 
werten und auswählen 

f) Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden 
des selbstgesteuerten Lernens anwenden, 
digitale Lernmedien nutzen und Erfordernisse 
des lebensbegleitenden Lernens erkennen 
und ableiten 

g) Aufgaben zusammen mit Beteiligten, ein- 
schließlich der Beteiligten anderer Arbeits- 
und Geschäftsbereiche, auch unter Nutzung 
digitaler Medien, planen, bearbeiten und ge- 
stalten 

h) Wertschätzung anderer unter Berücksichti- 
gung gesellschaftlicher Vielfalt praktizieren 

 

 

 

 
Durchführung von  Hygienemaßnahmen 

 
a) die Grundsätze und die Vorschriften zur Per- 

sonal-, Betriebs- und Produkthygiene sowie 
zum Arbeits- und Gesundheitsschutz anwen- 
den 

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

c) Schädlingsbefall erkennen und Maßnahmen 
einleiten 

d) Desinfektions- und Reinigungsmittel lagern, 
unter Berücksichtigung ökologischer Auswir- 
kungen auswählen und ökonomisch einsetzen 

e) die Meldepflichten nach dem Infektions- 
schutzrecht beachten und die Beschäfti- 
gungsverbote einhalten 
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Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten in der  

 
Zusatzqualifikation Bar und Wein 

(zu § 19 Absatz 2 und zu § 32 Absatz 2) 
 

 
Teil des Ausbildungsberufsbildes 

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten 

 

 
Zeitliche Richtwerte 

in Wochen  vermittelt 

 
Arbe i ten an der  Bar  

 
a) die Betriebsabläufe an der Bar organisieren, 

unter Berücksichtigung der Arbeitssicherheit 
sowie des Gesundheits- und Jugendschutzes 

b) vor- und nachbereitende Arbeiten zur Sicher- 
stellung des Barbetriebes durchführen 

c) produktspezifische Gefäße, insbesondere 
Gläser, unterscheiden und im Gästebereich 
bereitstellen 

d) Lagerbestände kontrollieren und dokumen- 
tieren sowie Waren nach den betrieblichen 
Vorgaben anfordern 

e) Getränke fachgerecht lagern, insbesondere 
unter Beachtung der empfohlenen Trinktem- 
peraturen 

f) mit Gästen kommunizieren und Getränke un- 
ter Berücksichtigung von Gästewünschen und 
produktspezifischen Merkmalen empfehlen 

g) Fachbegriffe der Bar anwenden 

h) Getränkeangebote anlassbezogen zusam- 
menstellen, dabei aktuelle Trends aufgreifen 
und eine Getränkekarte erstellen 
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P roduktkompetenz Longdr inks ,  Cock ta i ls  und Spir i tuosen  
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Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten 
 

 
Zeitliche Richtwerte 

in Wochen  vermittelt 

a) Longdrinks und Cocktails nach klassischen 
Rezepturen sowie Trendcocktails jeweils mit 
Garnituren und unter Anwendung ent- 
sprechender Arbeitstechniken und Hilfsmittel 
herstellen und in passenden Gläsern servie- 
ren 

b) Longdrinks und Cocktails nach eigenen Re- 
zepturen gastorientiert entwickeln, verkosten, 
herstellen und kalkulieren 

c) Spirituosen, insbesondere Liköre und Destil- 
late, den Gästen aktiv anbieten, die Herkunft, 
die Inhaltsstoffe und die Herstellung erklären 
und die Spirituosen in passenden Gläsern 
servieren 

d) Getränkeangebot, insbesondere Longdrinks 
und Cocktails, für Veranstaltungen planen 
und zusammenstellen 
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P roduktkompetenz We in   

 
a) weiße und rote Rebsorten ihren Hauptanbau- 

gebieten zuordnen 

b) Produktkategorien unterscheiden, insbeson- 
dere Wein, Sekt, Schaum- und Süßwein 

c) Weine, Sekt, Schaum- und Süßweine verkos- 
ten, nach Qualität und Typizität unterscheiden 
sowie Herstellung und Geschmack erklären 

d) unterschiedliche Formen des Weinservice 
entsprechend dem angebotenen Wein durch- 
führen und den Gästen erklären 

e) in Abhängigkeit von der Serviceform und dem 
angebotenen Wein die Verwendung passen- 
der Gläser und die empfohlene Trinktempe- 
ratur gewährleisten 
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