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Zusatzmaterial „AUSBILDUNG GESTALTEN: 
Fachmann/-frau für Restaurants und  
Veranstaltungsgastronomie. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022 
 

Betrieblicher Ausbildungsplan für die Berufsausbildung Fachmann/-frau für Restaurants und Veranstaltungsgastronomie 

Ausbildungsbetrieb: 
 

Auszubildender/Auszubildende: 
 

Ausbilder/Ausbilderin: 
 

Berufsschulstandort: 
  

Beginn der Ausbildung: 
 

zuständige Stelle: 
  

voraussichtliches Ende der Ausbildung: 
 

  
   

Erläuterungen Seite 3 

1. bis 18. Monat  

» Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten Seite 4 bis 12 

19. bis 36. Monat  

» Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten Seite 13 bis 25 

während der gesamten Ausbildung  

» Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten Seite 26 bis 32 
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Erläuterungen 
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Berufsbildpositionen mit  
zeitlichen Richtwerten  

in Wochen 

Fertigkeiten,  
Kenntnisse und Fähigkeiten/ 

Ausbildungsinhalte 

Betriebliche Ergänzungen Erledigungsvermerk 
Voraussichtliche Zeitplanung/ 

Eintragungen des Betriebes 

» Berufsbildpositionen ent-
sprechend dem § 4 Absatz 
1und 2 der Ausbildungs-
verordnung 

» Zeitliche Richtwerte ent-
sprechend dem Ausbil-
dungsrahmenplan 

In dieser Spalte finden sich die 
aus dem Ausbildungsrahmen-
plan übernommenen zu ver-
mittelnden Fertigkeiten, Kennt-
nisse und Fähigkeiten. 

In dieser Spalte können, auch 
mit Hilfe der Erläuterungen 
zum Ausbildungsrahmenplan, 
die Ausbildungsinhalte präzi-
siert und den jeweiligen be-
trieblichen Voraussetzungen 
entsprechend ergänzt werden. 

Hier können auch Gründe, die 
eine Vermittlung zu einem be-
stimmten Zeitpunkt noch nicht 
ermöglichten, genannt werden. 

Zum Ende der Ausbildung 
müssen alle Ausbildungsin-
halte vermittelt worden sein! 

In dieser Spalte kann z. B. ein-
getragen werden: 
» der voraussichtliche Zeit-

punkt der Vermittlung in-
nerhalb des Ausbildungs-
jahrs (z. B. Monat/Quartal) 

» die Vermittlungsdauer im 
Betrieb 

» der Betriebsteil 
» der zuständige Ausbilder o-

der die vom Ausbilder mit 
der Ausbildung beauf-
tragte Person 

» außerbetriebliche Ausbil-
dungsmaßnahmen 

» Ausbildungsunterlagen 
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1. bis 18. Monat 

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
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Berufsbildpositionen mit zeitli-
chen Richtwerten in Wochen 

Fertigkeiten,  
Kenntnisse und Fähigkeiten/ 

Ausbildungsinhalte 

Betriebliche Ergänzungen Erledigungsvermerk 
Voraussichtliche Zeitplanung/ 

Eintragungen des Betriebes 

Umgang mit Gästen und Team-
mitgliedern, Reflexion der eige-
nen Rolle im Betrieb, Gestaltung 
des Gasterlebnisses als Gastge-
ber oder Gastgeberin 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 1) 

20 Wochen 

a) das persönliche Erscheinungs-
bild und Verhalten betriebs-
angemessen gestalten und die 
jeweiligen Aus-wirkungen be-
gründen 

   

b) bei der Kommunikation des 
Betriebsgeschehens, insbe-
sondere über digitale Medien, 
die betrieblichen und die 
rechtlichen Vorgaben beach-
ten 

   

c) Aufgaben, Befugnisse und 
Verantwortlichkeiten im Rah-
men der Aufbau- und Ablau-
forganisation berücksichtigen 
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d) das Auftreten gegenüber den 
Teammitgliedern, insbeson-
dere Kollegen und Kollegin-
nen sowie Vorgesetzten, re-
flektieren und sich teamorien-
tiert verhalten sowie Feed-
back annehmen und reflektie-
ren, konstruktives Feedback
geben
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e) Gäste empfangen und deren 
Erwartungen und Wünsche 
hinsichtlich Beratung, Betreu-
ung und Dienstleistungen er-
mitteln sowie die   Umsetzung
der Erwartungen und Wün-
sche prüfen

f) Mitteilungen und Aufträge
entgegennehmen, einordnen 
und angemessen reagieren

g) Gäste betreuen, sie über das
Angebot an Dienstleistungen 
und Produkten informieren
und beraten und dabei indivi-
duelle und kulturelle Bedürf-
nisse und Wünsche berück-
sichtigen, insbesondere Be-
sonderheiten im Umgang mit
Gästen mit Behinderung
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h) das Auftreten und die Rolle 

gegenüber den Gästen reflek-
tieren und das Verhalten gast-
orientiert gestalten; Gesprä-
che gast- und betriebsorien-
tiert führen und dabei verbale 
und nonverbale Ausdrucksfor-
men anwenden

i) Gästereaktionen, insbeson-
dere Reklamationen, entge-
gennehmen, einordnen und 
situationsbezogen nach den 
betrieblichen Vorgaben rea-
gieren

j) Ursachen von Konflikten und 
Kommunikationsstörungen 
erkennen und zu deren Lö-
sung beitragen; Konfliktpo-
tenzial erkennen und Kon-
flikte vermeiden

k) einfache Auskünfte in einer
Fremdsprache erteilen

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

10 Wochen 

a) Lagerbestände nach Quantität
und Qualität kontrollieren,
Differenzen zwischen Soll- 
und Ist-Beständen dokumen-
tieren und die betriebsübli-
chen Korrekturmaßnahmen 
einleiten, bei Inventuren und
Bestellungen mitwirken



Zusatzmaterial, ergänzt Kapitel 2.3 

7 
Zusatzmaterial „AUSBILDUNG GESTALTEN: 
Fachmann/-frau für Restaurants und  
Veranstaltungsgastronomie. Hrsg.: BIBB. Bonn 2022

Au
sb

ild
un

gs
in

ha
lte

 1
. b

is
 1

8.
 M

on
at

 
b) Ware annehmen, dabei Lie-

ferscheine zu Bestellungen zu-
ordnen und Ware anhand des
Bestell- und des Lieferscheins
auf Gewicht, Quantität, Quali-
tät und sichtbare Mängel prü-
fen; bei Abweichungen die
betriebsüblichen Maßnahmen 
einleiten

c) Ware unter Einhaltung der hy-
gienischen und der rechtli-
chen Regelungen sowie der
betrieblichen Vorgaben prü-
fen, insbesondere auf die Ein-
haltung der Kühlkette und auf
Haltbarkeit, auch unter Nut-
zung technischer Hilfsmittel;
bei Abweichungen die be-
triebsüblichen Maßnahmen 
einleiten

d) die Warenannahme, die Leer-
gut- und die Transportgutan-
nahme sowie die Leergut- und 
die Transportgutrückgabe do-
kumentieren

e) Ware ihren Anforderungen 
gemäß und unter Anwendung
der betrieblichen Vorgaben 
werterhaltend einlagern
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f) die Arbeitsschutz-, Sicher-

heits- und Hygienevorschrif-
ten im Lager beachten, das
Lager nach den betrieblichen 
Vorgaben prüfen und reinigen

Wahrnehmung der grundlegen-
den Aufgaben in der Küche oder 
in der Produktion 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 3)

14 Wochen 

a) Arbeitsaufgaben erfassen

b) Art und Menge von Lebens-
mitteln unter Berücksichti-
gung des betrieblichen Ange-
botes an Speisen und Gerich-
ten bedarfsgerecht auswäh-
len

c) Arbeitsschritte zeitlich und or-
ganisatorisch planen

d) Geräte, Maschinen und Ge-
brauchsgüter sicher, wirt-
schaftlich und nachhaltig ein-
setzen, reinigen und pflegen;
Geräte, Maschinen und Ge-
brauchsgüter auf Funktionsfä-
higkeit prüfen, Störungen er-
kennen und die betriebsübli-
chen Maßnahmen einleiten

e) den Arbeitsplatz unter Be-
rücksichtigung der hygieni-
schen und ergonomischen An-
forderungen vorbereiten
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f) Lebensmittel bereitstellen

und auf Beschaffenheit, Ver-
wendbarkeit und Allergene 
prüfen

g) einfache betriebstypische
Speisen oder Gerichte nach 
Rezepturen herstellen, auch 
unter Verwendung vorgefer-
tigter Produkte und unter An-
wendung von Arbeitstechni-
ken sowie unter Beachtung
von Ernährungsformen, der
Hygienevorschriften, der
Wirtschaftlichkeit und der
Vermeidung von Lebensmit-
telverschwendung

h) Speisen oder Gerichte nach 
Vorgabe portionieren und an-
richten sowie bei der Produkt-
präsentation mitwirken

i) Lebensmittel unter Einhaltung 
der Hygienestandards fachge-
recht einlagern, andere Ver-
wertungsmöglichkeiten prü-
fen oder entsorgen

j) die eigenen Arbeitsergebnisse
kontrollieren, bewerten und 
optimieren
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Wahrnehmung der grundlegenden 
Aufgaben im Wirtschaftsdienst 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 4)

8 Wochen

a) die Bedeutung der Gestal-
tung, Pflege und Reinigung
von Gasträumen sowie von 
Wirtschaftsräumen für das
Gasterlebnis erläutern

b) Reinigungs-, Desinfektions- 
und Pflegemaßnahmen unter
Beachtung von Nachhaltig-
keitsaspekten in Gast- und in
Wirtschaftsräumen durchfüh-
ren, prüfen und dokumentie-
ren

c) Gast- und Wirtschaftsräume 
im Hinblick auf ihre Nutzung
und ihre Sicherheit kontrollie-
ren, den Bedarf an Reparatu-
ren und Ersatz ermitteln und 
die betriebsüblichen Maßnah-
men ergreifen

d) betriebliche Gebrauchsgegen-
stände, insbesondere Ge-
schirr, Besteck und Gläser, an-
lassbezogen auswählen und in
ausreichender Menge bereit-
stellen sowie fachgerecht
pflegen und reinigen
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e) zur Abfallvermeidung beitra-

gen und die fachgerechte Ab-
fallentsorgung unter Beach-
tung der Hygienevorschriften 
und von Umweltaspekten 
durchführen

Wahrnehmung der grundlegen-
den Aufgaben im Service 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 5)

20 Wochen 

a) den Arbeitsbereich aufgrund 
der Tagesplanung anlassbezo-
gen vorbereiten und die erfor-
derlichen Betriebsmittel be-
reitstellen

b) die Verkaufsfähigkeit von Pro-
dukten prüfen

c) alkoholische oder nichtalko-
holische Getränke ausschen-
ken sowie Aufguss- und Heiß-
getränke nach den betriebli-
chen Vorgaben zubereiten

d) Service von Speisen, Gerich-
ten und Getränken nach der
betrieblichen Serviceform
durchführen

e) das betriebliche Kassensys-
tem bedienen
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Unterstützung verkaufsfördern-
der Maßnahmen 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 6)

2 Wochen 

f) verkaufsfördernde Maßnah-
men und Aktionen, insbeson-
dere im Gastkontakt, umset-
zen 
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19. bis 36. Monat

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten
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Berufsbildpositionen mit 
zeitlichen Richtwerten 

in Wochen 

Fertigkeiten, 
Kenntnisse und Fähigkeiten/ 

Ausbildungsinhalte 

Betriebliche Ergänzungen Erledigungsvermerk 
Voraussichtliche Zeitplanung/ 

Eintragungen des Betriebes 

Unterstützung verkaufsför-
dernder Maßnahmen  
(§ 6 Absatz 2 Nummer 6)

10 Wochen 

b) Gastbereiche für verschie-
dene Zwecke und Anlässe
dekorieren

c) die Bedeutung von Dekora-
tion, Beleuchtung, Musik
und Temperatur für die At-
mosphäre und das Gaster-
lebnis beachten

d) bei Maßnahmen zur Ver-
kaufsförderung unter Ein-
satz geeigneter Werbemittel
und Werbeträger und digita-
ler Medien sowie bei der Er-
folgskontrolle mitwirken

Herrichten und Pflegen von 
Gasträumen 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 7)

4 Wochen 

a) das Reinigen und Pflegen 
sowie das anlass-, saison- 
und themenbezogene Her-
richten von Gast- und Event-
räumen planen und durch-
führen
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b) Bestuhlung und Gestaltung
von Eventräumen planen 
und umsetzen

c) betriebliche Textilien und 
Materialien auf verwen-
dungsfähigen Zustand prü-
fen, geeignete Maßnahmen 
zur Reinigung und zur Pflege 
ergreifen und dabei insbe-
sondere Werterhaltung, Hy-
giene und Ressourcenscho-
nung beachten

d) den Zustand von Geräten,
Maschinen und Gebrauchs-
gütern kontrollieren und die 
Wartung von Geräten und 
Maschinen sowie die In-
standsetzung von Ge-
brauchsgütern nach den be-
trieblichen Vorgaben veran-
lassen

e) den Beschaffungsbedarf von 
Gebrauchs- und Verbrauchs-
gütern ermitteln und an der
Auswahl unter Berücksichti-
gung qualitativer, ökonomi-
scher und ökologischer As-
pekte mitwirken
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Betreuung und Beratung von 
und Kommunikation mit Gäs-
ten, Verkauf von Produkten 
und Dienstleistungen 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 8)

4 Wochen 

a) Speisen, Gerichte, Getränke
und Dienstleistungen den 
Gästen aktiv anbieten und 
Zusatzverkäufe tätigen, da-
bei insbesondere regionale
oder saisonale Spezialitäten 
herausstellen

b) Speisen, Gerichte und Ge-
tränke geschmacklich be-
schreiben und deren Her-
kunft, Beschaffenheit und 
Zubereitung den Gästen er-
klären

c) Gäste über Inhaltsstoffe, Al-
lergene und Zusatzstoffe der
angebotenen Speisen, Ge-
richte und Getränke infor-
mieren und unter Berück-
sichtigung von Unverträg-
lichkeiten, besonderen Er-
nährungsformen und Trends
beraten sowie Alternativen 
anbieten

d) Gäste unter Berücksichti-
gung der Menükunde zu 
Speisefolgen beraten und 
hierzu korrespondierende 
Getränke empfehlen
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e) Gästerückmeldungen, insbe-
sondere Reklamationen,
entgegennehmen, einord-
nen, situationsbezogen da-
rauf reagieren und eigen-
ständige Lösungsvorschläge
aufzeigen

f) einfache Verkaufsgespräche
in einer Fremdsprache füh-
ren

Wahrnehmung von Aufgaben 
an der Bar und am Getränke-
buffet 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 9)

8 Wochen 

a) den Arbeitsbereich auf-
grund der Tagesplanung
gastorientiert und anlassbe-
zogen vorbereiten, die er-
forderlichen Getränke und 
Zutaten bereitstellen sowie
Garnituren herstellen

b) bei Betriebsöffnung und -
schließung Warenbestände 
prüfen und dokumentieren 
sowie Fehlbestände ermit-
teln

c) bei Bestandsabweichungen,
insbesondere durch Eigen-
verbrauch, Bruch, Verderb,
Schwund und Diebstahl, die 
betriebsüblichen Maßnah-
men einleiten
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d) mit Gästen kommunizieren 
und durch aktive Beratung
das Gasterlebnis gestalten,
nichtalkoholische Getränke,
insbesondere Wasser, Limo-
naden und Säfte sowie Bier-
spezialitäten den Gästen ak-
tiv anbieten, erläutern und 
empfehlen

e) Weine und Schaumweine 
sowie Spirituosen den Gäs-
ten aktiv anbieten und emp-
fehlen, dabei die Herkunft
der Getränke erklären sowie
diese sensorisch, insbeson-
dere geschmacklich, be-
schreiben

f) Mischgetränke, insbeson-
dere klassische Cocktails
und Trendcocktails, den 
Gästen aktiv anbieten, er-
klären und unter Anwen-
dung entsprechender Ar-
beitstechniken nach Rezep-
turen herstellen
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g) Heiß- und Kaltgetränke, ins-
besondere Kaffee- und 
Teespezialitäten, den Gäs-
ten aktiv anbieten, erklären 
und unter Anwendung ent-
sprechender Arbeitstechni-
ken nach Rezepturen her-
stellen

h) beim Getränkeservice pas-
sende Gläser einsetzen und 
empfohlene Trinktempera-
turen gewährleisten

i) den Arbeitsbereich, die Ge-
räte und die Arbeitsmittel
unter Berücksichtigung der
hygienischen und betriebli-
chen Vorgaben organisieren 
und reinigen

Bedienung von Reservierungs- 
und Kassensystemen 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 10)

6 Wochen 

a) Reservierungen unter Nut-
zung verschiedener Kommu-
nikationskanäle entgegen-
nehmen, bearbeiten und 
ausführen

b) Stations- und Tischpläne er-
stellen und die erforderliche
Anzahl an Plätzen ermitteln

c) Rechnungen und Belege 
nach den rechtlichen Vorga-
ben erstellen
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d) die Kasse unter Beachtung
der betrieblichen Kassieran-
weisungen bedienen, Zah-
lungen abwickeln und dabei
Vorsichtsmaßnahmen bei
der Annahme von Zahlungs-
mitteln anwenden

e) den eigenen Kassenabschlag
erstellen, Einnahmen und 
Belege weiterleiten und Ur-
sachen für Kassendifferen-
zen ermitteln

Planung und Koordinierung 
von Serviceabläufen 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 11)

6 Wochen 

a) Vor- und Nacharbeiten, ins-
besondere für den Service-
ablauf, planen und ausfüh-
ren

b) Gasträume anlassbezogen 
vorbereiten, insbesondere 
Tische unter Verwendung
von Dekorationselementen 
eindecken

c) die Gastgeberfunktion 
wahrnehmen, Gäste will-
kommen heißen und nach 
den betrieblichen Standards
platzieren
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d) Bestellungen entgegenneh-
men, dabei gast- und unter-
nehmensorientiert beraten 
sowie Bestellungen nach 
den betrieblichen Vorgaben 
elektronisch erfassen und 
weitergeben

e) den Serviceablauf der Gast-
tische planen und koordinie-
ren

f) Belastungssituationen im
Service bewältigen und 
Handlungsstrategien für den 
Umgang mit Gästen anwen-
den

g) das eigene Verhalten auf
der Grundlage von Arbeits-
ergebnissen und Gästerück-
meldungen reflektieren und 
weiterentwickeln

Servicearbeiten am Tisch des 
Gastes 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 12)

8 Wochen 

a) Speisen und Getränke prä-
sentieren, servieren und
ausheben, dabei mit den 
Gästen kommunizieren

b) Mehrgangmenüs servieren,
dabei klassische Servierar-
ten anlassbezogen anwen-
den und insbesondere Spei-
sen vorlegen
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c) Fleischteile tranchieren und 
Fische filetieren

d) Weiß-, Rosé-, Rot- und 
Schaumweine fachgerecht
servieren

e) Rotweine dekantieren

Konzeption von Veranstaltun-
gen, Tagungen und Banketts 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 13)

8 Wochen 

a) Beratungs- und Verkaufsge-
spräche planen, vorberei-
ten, gast- und unterneh-
mensorientiert führen und 
nachbereiten

b) Bestuhlungs- und Gestal-
tungsmöglichkeiten von 
Räumen den Gästewün-
schen entsprechend und 
nach den betrieblichen Vor-
gaben planen und anbieten

c) anlassbezogen Speisen und 
Getränke sowie deren Prä-
sentationsformen empfeh-
len

d) den Gästen zusätzliche 
Dienstleistungen, insbeson-
dere Dekoration, Technik,
Musik oder Rahmenpro-
gramme, anbieten und bei
der Auswahl beraten
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e) bei der Auswahl und Pla-
nung der technischen Aus-
stattung nach den betriebli-
chen Vorgaben mitwirken

f) Angebote für Eigen- und 
Fremdleistungen einholen,
vergleichen und koordinie-
ren

g) Angebote unter Berücksich-
tigung der Geschäftsbedin-
gungen und der geltenden
Rechtsvorschriften kalkulie-
ren, ausarbeiten und abwi-
ckeln, Schriftverkehr führen 
und Verträge unterschrifts-
reif vorbereiten

Organisation von Veranstal-
tungen, Tagungen und Ban-
ketts 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 14)

8 Wochen 

a) interne und externe Abläufe 
planen sowie mit Küche,
Service und weiteren inter-
nen und externen beteilig-
ten Bereichen abstimmen

b) Veranstaltungspläne, ein-
schließlich Arbeitsabläufe
und -anweisungen sowie
Speisen- und Getränkefolge
mit Preisangaben erstellen 
und diese intern und extern 
kommunizieren
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c) Räume entsprechend der
Veranstaltung gestalten, Ti-
sche stellen, eindecken und 
dekorieren sowie Menükar-
ten erstellen und Gästein-
formationen präsentieren

Durchführung von Veranstal-
tungen, Tagungen und Ban-
ketts 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 15)

8 Wochen 

a) Veranstaltungen begleiten 
und deren erfolgreichen Ab-
lauf als Team- und Schnitt-
stellenaufgabe gewährleis-
ten

b) die zeitliche und personelle
Serviceeinteilung tagesaktu-
ell anpassen

c) interne Service- und Menü-
besprechungen vorbereiten

d) den zeitlich abgestimmten,
fachgerechten Veranstal-
tungsservice, insbesondere
Bankettservice, durchführen 
und koordinieren

e) das eigene Handeln im Ar-
beitsprozess im Hinblick auf
die Belange der Gäste und 
den Erfolg der Veranstal-
tung reflektieren und anpas-
sen
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f) Feedback der Gäste einho-
len, erfassen, bei der Aus-
wertung der Veranstaltung
berücksichtigen und Verbes-
serungsmaßnahmen ablei-
ten

g) bei der Erstellung von Gäs-
terechnungen sowie der in-
ternen Nachkalkulation von 
Veranstaltungen mitwirken

Anleitung und Führung von 
Mitarbeitenden 
(§ 6 Absatz 2 Nummer 16)

8 Wochen 

a) sich unter Beachtung von 
Diversität und Gruppendy-
namik auf unterschiedliche 
Persönlichkeiten im Team
einstellen und konstruktiv
Feedback geben

b) Mitarbeitende aufgabenbe-
zogen und teamorientiert
anleiten und motivieren so-
wie deren Arbeitsergebnisse
reflektieren

c) Mitarbeitenden Anerken-
nung und Wertschätzung
vermitteln sowie die Wir-
kung des eigenen Auftre-
tens auf Mitarbeitende und
andere Teammitglieder re-
flektieren
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d) Dienstpläne nach den be-
trieblichen und den rechtli-
chen Vorgaben erstellen 
und Arbeitszeiten dokumen-
tieren

e) an der Planung, Durchfüh-
rung und Nachbereitung
von Mitarbeitergesprächen 
mitwirken

f) an Maßnahmen der Perso-
nalentwicklung mitwirken

g) Einweisungen und Unter-
weisungen im Umgang mit
Maschinen, Geräten und Be-
triebsmitteln durchführen

h) Bedarfe an vorgeschriebe-
nen Schulungen und Beleh-
rungen, insbesondere zu In-
fektionsschutz und Arbeits-
sicherheit, erkennen und 
Maßnahmen einleiten

i) Teammitglieder für nachhal-
tiges Handeln sensibilisieren
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während der gesamten Ausbildung 

Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
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Berufsbildpositionen mit 
zeitlichen Richtwerten in 

Wochen 

Fertigkeiten, 
Kenntnisse und Fähigkeiten/ 

Ausbildungsinhalte 

Betriebliche Ergänzungen Erledigungsvermerk 
Voraussichtliche Zeitplanung/ 

Eintragungen des Betriebes 

Organisation des Ausbildungs-
betriebes, Berufsbildung sowie 
Arbeits- und Tarifrecht 

(§ 5 Absatz 4 Nummer 1)

a) den Aufbau und die grundle-
genden Arbeits- und Ge-
schäftsprozesse des Ausbil-
dungsbetriebes erläutern

b) Rechte und Pflichten aus
dem Ausbildungsvertrag so-
wie Dauer und Beendigung
des Ausbildungsverhältnis-
ses erläutern und Aufgaben 
der im System der dualen 
Berufsausbildung Beteiligten 
beschreiben

c) die Bedeutung, die Funktion 
und die Inhalte der Ausbil-
dungsordnung und des be-
trieblichen Ausbildungsplans
erläutern sowie zu deren 
Umsetzung beitragen
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trieb geltenden arbeits-, so-
zial-, tarif- und mitbestim-
mungsrechtlichen Vorschrif-
ten erläutern
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e) Grundlagen, Aufgaben und 
Arbeitsweise der betriebs-
verfassungs- oder personal-
vertretungsrechtlichen Or-
gane des Ausbildungsbetrie-
bes erläutern

f) Beziehungen des Ausbil-
dungsbetriebes und seiner
Beschäftigten zu Wirt-
schaftsorganisationen und 
Gewerkschaften erläutern

g) Positionen der eigenen Ent-
geltabrechnung erläutern

h) wesentliche Inhalte von Ar-
beitsverträgen nennen

i) Möglichkeiten des berufli-
chen Aufstiegs und der be-
ruflichen Weiterentwicklung
erläutern

a) Rechte und Pflichten aus
den berufsbezogenen Ar-
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Sicherheit und Gesundheit bei 
der Arbeit  

(§ 5 Absatz 4 Nummer 2)

beitsschutz- und Unfallver-
hütungsvorschriften kennen 
und diese Vorschriften an-
wenden 

b) Gefährdungen von Sicher-
heit und Gesundheit am Ar-
beitsplatz und auf dem Ar-
beitsweg prüfen und beur-
teilen
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c) sicheres und gesundheitsge-
rechtes Arbeiten erläutern

d) technische und organisatori-
sche Maßnahmen zur Ver-
meidung von Gefährdungen 
sowie von psychischen und 
physischen Belastungen für
sich und andere, auch prä-
ventiv, ergreifen

e) ergonomische Arbeitswei-
sen beachten und anwen-
den

f) Verhaltensweisen bei Unfäl-
len beschreiben und erste 
Maßnahmen bei Unfällen 
einleiten

g) Vorschriften des vorbeugen-
den Brandschutzes anwen-
den sowie Verhaltensweisen 
bei Bränden beschreiben 
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und erste Maßnahmen zur 
Brandbekämpfung ergreifen 

Umweltschutz und Nachhaltig-
keit 

(§ 5 Absatz 4 Nummer 3)

a) Möglichkeiten zur Vermei-
dung betriebsbedingter Be-
lastungen für Umwelt und 
Gesellschaft im eigenen Auf-
gabenbereich erkennen und 
zu deren Weiterentwicklung
beitragen
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b) bei Arbeitsprozessen und im
Hinblick auf Produkte, Wa-
ren oder Dienstleistungen,
Materialien und Energie un-
ter wirtschaftlichen, um-
weltverträglichen und sozia-
len Gesichtspunkten der
Nachhaltigkeit nutzen

c) für den Ausbildungsbetrieb 
geltende Regelungen des
Umweltschutzes einhalten

d) Abfälle vermeiden sowie
Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Wieder-
verwertung oder Entsor-
gung zuführen

e) Vorschläge für nachhaltiges
Handeln für den eigenen Ar-
beitsbereich entwickeln
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f) unter Einhaltung betriebli-
cher Regelungen im Sinne
einer ökonomischen, ökolo-
gischen und sozial nachhalti-
gen Entwicklung zusammen-
arbeiten und adressatenge-
recht kommunizieren
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Digitalisierte Arbeitswelt 

(§ 5 Absatz 4 Nummer 4)

a) mit eigenen und betriebsbe-
zogenen Daten Dritter um-
gehen und dabei die Vor-
schriften zum Datenschutz
und zur Datensicherheit ein-
halten

b) Risiken bei der Nutzung von 
digitalen Medien und infor-
mationstechnischen Syste-
men einschätzen und bei
deren Nutzung Regelungen 
einhalten

c) ressourcenschonend, adres-
satengerecht und effizient
kommunizieren sowie Kom-
munikationsergebnisse do-
kumentieren

d) Störungen in Kommunikati-
onsprozessen erkennen und 
zu ihrer Lösung beitragen
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e) Informationen in digitalen 

Netzen recherchieren und 
aus digitalen Netzen be-
schaffen sowie Informatio-
nen, auch fremde, prüfen,
bewerten und auswählen

f) Lern- und Arbeitstechniken 
sowie Methoden des selbst-
gesteuerten Lernens anwen-
den, digitale Medien nutzen 
und Erfordernisse des le-
bensbegleitenden Lernens
erkennen und ableiten

g) Aufgaben zusammen mit
Beteiligten, einschließlich 
der Beteiligten anderer Ar-
beits- und Geschäftsberei-
che, auch unter Nutzung di-
gitaler Medien, planen, be-
arbeiten und gestalten

h) Wertschätzung anderer un-
ter Berücksichtigung gesell-
schaftlicher Vielfalt prakti-
zieren
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Durchführung von Hygiene-
maßnahmen 
(§ 5 Absatz 4 Nummer 5)

4 Wochen 

a) die Grundsätze und die Vor-
schriften zur Personal-, Be-
triebs- und Produkthygiene 
sowie zum Arbeits- und Ge-
sundheitsschutz anwenden

b) die rechtlichen Hygienevor-
schriften und das betriebli-
che Hygienekonzept, insbe-
sondere das HACCP-Kon-
zept, umsetzen

c) Schädlingsbefall erkennen
und Maßnahmen einleiten

d) Desinfektions- und Reini-
gungsmittel lagern, unter
Berücksichtigung der ökolo-
gischen Auswirkungen aus-
wählen und ökonomisch 
einsetzen

e) die Meldepflichten nach 
dem Infektionsschutzrecht
beachten und die Beschäfti-
gungsverbote einhalten
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