A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Zeitliche und sachliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsplan Hotelfachmann

Der zeitliche und sachlich gegliederte Ausbildungsplan Hotelfachfrau

ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

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 Abschlussprifung des/der Auszubildende(n) ist in den
einzelnen zeitlichen Richtwerten enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufs aus betrieblich oder schulisch bedingten
Grinden oder aus Grinden in der Person des/der Auszubildende(n) bleiben vorbehalten



A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Abschnitt A:
berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zeitliche Richtwerte in
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse _ Wochen im_ vermittelt
und Fﬁhigkeiten 1.m:)ls 18. 19. bis 36.
onat Monat

Umgang mit Gasten und Teammitgliedern, Reflexion der
eigenen Rolle im Betrieb, Gestaltung des Gasterlebnisses als
Gastgeber oder Gastgeberin

a) das personliche Erscheinungsbild und Verhal-
ten betriebsangemessen gestalten und die je-
weiligen Auswirkungen begrinden

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

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

d) das Auftreten gegenlber 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-
onsstérungen erkennen und zu deren Lésung
beitragen, Konfliktpotenzial erkennen und
Konflikte vermeiden

f) das Auftreten und die Rolle gegentber den
Gasten reflektieren und das Verhalten gast-
orientiert gestalten; Gesprache gast- und be-
triebsorientiert fuhren, dabei verbale und non-
verbale Ausdrucksformen anwenden

g) Gaste empfangen und deren Erwartungen
und Winsche hinsichtlich Beratung, Betreu-
ung und Dienstleistungen ermitteln sowie die
Umsetzung der Erwartungen und Winsche
prufen
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zeitliche Richtwerte in
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse Wochen im vermittelt
1. bis 18. 19. bis 36.

und Fahigkeiten

Monat Monat

h) Gaste betreuen, sie Uber das Angebot an
Dienstleistungen und Produkten informieren
und beraten und dabei individuelle und kultu-
relle BedUrfnisse und Winsche berlcksichti-
gen, insbesondere Besonderheiten im Um-
gang mit Gasten mit Behinderung

i) Mitteilungen und Auftrage entgegennehmen,
einordnen und angemessen reagieren

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

k) einfache Ausklnfte in einer Fremdsprache er-
teilen

Annahme und Einlagerung von Waren

a) Lagerbestande nach Quantitat und Qualitat
kontrollieren, Differenzen zwischen Soll- und
Ist-Bestanden dokumentieren und die be-
triebslblichen KorrekturmafBnahmen 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,
Quantitat, Qualitat und sichtbare Mangel pri-
fen; bei Abweichungen die betriebsiblichen
MaBnahmen einleiten

c) Ware unter Einhaltung der hygienischen und
der rechtlichen Regelungen sowie der betrieb-
lichen Vorgaben prifen, insbesondere auf die
Einhaltung der Kihlkette und auf Haltbarkeit,
auch unter Nutzung technischer Hilfsmittel;
bei Abweichungen die betriebsiblichen Mal3-
nahmen einleiten
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

die Warenannahme, die Leergut- und die
Transportgutannahme sowie die Leergut- und
die Transportgutriickgabe dokumentieren

Ware ihren Anforderungen geman und unter
Anwendung der betrieblichen Vorgaben wert-
erhaltend einlagern

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

Wahrnehmung der grundlegenden Aufgaben

in der Kiiche oder in der Produktion

Arbeitsaufgaben erfassen

Art und Menge von Lebensmitteln unter Be-
rucksichtigung des betrieblichen Angebotes
an Speisen und Gerichten bedarfsgerecht
auswahlen

Arbeitsschritte zeitlich und organisatorisch
planen

Gerate, Maschinen und Gebrauchsguter si-
cher, wirtschaftlich und nachhaltig einsetzen,
reinigen und pflegen; Gerate, Maschinen und
Gebrauchsguter auf Funktionsfahigkeit pru-
fen, Stérungen erkennen und die betriebsub-
lichen MaBnahmen einleiten

den Arbeitsplatz unter Berticksichtigung der
hygienischen und ergonomischen Anforderun-
gen vorbereiten

Lebensmittel bereitstellen und auf Beschaf-
fenheit, Verwendbarkeit und Allergene prifen

zei
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A

Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

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

Speisen oder Gerichte nach Vorgabe portio-
nieren und anrichten sowie bei der Produkt-
prasentation mitwirken

Lebensmittel unter Einhaltung der Hygiene-
standards fachgerecht einlagern, andere Ver-
wertungsmaoglichkeiten prifen oder entsorgen

die eigenen Arbeitsergebnisse kontrollieren,
bewerten und optimieren

Wahrnehmung der grundlegenden Aufgaben

im Wirtschaftsdienst

die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und
Reinigung von Gastraumen, insbesondere
von Gastezimmern, fUr das Gasterlebnis er-
lautern

die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und
Reinigung von Wirtschaftsraumen erlautern

Reinigungs-, Desinfektions- und Pflegemal3-
nahmen unter Beachtung von Nachhaltig-
keitsaspekten in Gastrdumen, insbesondere
in Gastezimmern, sowie in Wirtschaftsraumen
durchfihren, prifen und dokumentieren

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

10
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Gastraume, insbesondere Gastezimmer, und
Wirtschaftsraume im Hinblick auf ihre Nut-
zung und Sicherheit kontrollieren, den Bedarf
an Reparaturen und Ersatz ermitteln und die
betriebsublichen MaBnahmen ergreifen

Wasche auf verwendungsfahigen Zustand
Uberprifen und geeignete Produkte und
Techniken zur Reinigung und zur Pflege aus-
wahlen und dabei insbesondere Werterhal-
tung, Hygiene und Ressourcenschonung be-
rucksichtigen

betriebliche Gebrauchsgegenstande, insbe-
sondere Geschirr, Besteck und Glaser, an-
lassbezogen auswahlen und in ausreichender
Menge bereitstellen sowie fachgerecht reini-
gen und pflegen

Wahrnehmung der grundlegenden Aufgaben im Service

den Arbeitsbereich aufgrund der Tagespla-
nung und der Servicebesprechung anlassbe-
zogen vorbereiten und die erforderlichen Be-
triebsmittel bereitstellen

die Verkaufsfahigkeit von Produkten prifen

alkoholische und nichtalkoholische Getranke
ausschenken sowie Aufguss- und Heil3getran-
ke nach den betrieblichen Vorgaben zuberei-
ten

Servier- und Abraumtatigkeiten fur Speisen
oder Gerichte und Getranke unter Anwen-
dung von Produktkenntnissen, Serviermetho-
den und der betrieblichen Serviceform durch-
fUhren

das betriebliche Kassensystem bedienen und
bei der Kassenabrechnung mitwirken

10

e
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zeitliche Richtwerte in
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse _Wochen im vermittelt
und Féihigkeiten 1.':15 18. 19. bis 36.
onat Monat

Wahrnehmung von Aufgaben am Empfang

a) die Arbeitsschritte flir den Check-in und den
Checkout planen und die schichtbezogenen
vorbereitenden Arbeiten durchfihren

b) den Check-in durchflhren, insbesondere
Gaste empfangen und begriBen, Reservie-
rungen prufen, Reservierungs- und Zahlungs-
modalitaten nach den betrieblichen Vorgaben
klaren, Zimmerzutritt ermoglichen

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

d) Gaste zu den betrieblichen Dienstleistungsan-
geboten beraten und zusatzliche Leistungen
und Produkte anbieten, auch in einer Fremd-

sprache 15

e) Gasteauftrage ausfihren und mit anderen be-
trieblichen Bereichen oder externen Stellen
koordinieren

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

g) den Check-out durchfihren, insbesondere fir
den Check-out erbrachte bereichstbergreifen-
de Leistungen mit den Gasten abstimmen und
auf die Rechnung buchen

h)  Gastrechnungen prifen, erlautern und unter
Berlcksichtigung verschiedener Zahlungsar-
ten erstellen und abrechnen

Verkauf von Ubernachtungen und Dienstleistungen sowie
Arbeiten in der Reservierung
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A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

vermittelt

individuelle Gastebeddurfnisse erfragen, den
Gasten die Ausstattung und die Merkmale der
betrieblichen Zimmer und Zimmerkategorien
erlautern und betriebsbezogene Empfehlun-
gen aussprechen

Uber Preise und Angebote sowie Uber die mit
dem Aufenthalt verbundenen értlichen Abga-
ben informieren

Zimmerreservierungen nach Verfugbarkeit
und vorgegebener Preisgestaltung annehmen
und durchfdhren

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

Leistungen anbieten und vereinbarte Leistun-
gen bestatigen

die gewlinschte Zahlungsform erfragen, erfas-
sen und an die betroffenen Bereiche kommu-
nizieren

die Ergebnisse der Beratungs- und Verkaufs-
gesprache sowie ermittelte Gastebedurfnisse,
insbesondere von Gruppen, dokumentieren
und die Umsetzung mit anderen Bereichen
abstimmen

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

das betriebliche Hotelsystem nutzen

15

Gastekommunikation und Beschwerde-Management

Gastekommunikation zielgruppenorientiert,
verkaufsfordernd und situationsgerecht ge-
stalten

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

nach den betrieblichen Standards Gastefeed-
back, insbesondere Reklamationen, im per-
sonlichen Gesprach entgegennehmen und
Lésungen aufzeigen

Informations- und Kommunikationskanale,
insbesondere digitale Medien, fir die Gaste-
kommunikation nutzen

in Beratungs- und Verkaufsgesprachen Kom-
munikations- und Verkaufstechniken anwen-
den

Gastedatenbank unter Anwendung von Infor-
mations- und Kommunikationstechniken pfle-
gen

Gastefeedback unter Nutzung verschiedener
Kanale einholen, entgegennehmen, bearbei-
ten und nach den betrieblichen Vorgaben rea-
gieren

die vom Gastefeedback betroffenen betrieb-
lichen Bereiche Uber Gastefeedback informie-
ren und insbesondere fir Beschwerden und
Reklamationen sensibilisieren

Lésungsansatze zur Gastezufriedenheit auf
ihre Wirksamkeit prifen sowie an der Erarbei-
tung von Verbesserungsvorschlagen mitwir-
ken

das eigene Verhalten als Beitrag zur Gastezu-
friedenheit und zur Kundenbindung reflektie-
ren und Schlussfolgerungen ziehen

Organisation des Empfangs- und Reservierungsbereiches

Arbeitsaufgaben in der Reservierung und am
Empfang planen, koordinieren und bereichs-
bezogen mit anderen Bereichen abstimmen

Schichtibergaben vor- und nachbereiten

e
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A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zeitliche Richtwerte in
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse Wochen im vermittelt
1. bis 18. 19. bis 36.

und Fahigkeiten

Monat Monat

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

d) Reservierungen kontrollieren, Reservierungs-
Ubersichten erstellen und mit externen Bu-
chungskanalen abgleichen, Gruppenanreisen
vorbereiten und Arbeitsabldufe in Abstim-
mung mit den betroffenen Bereichen organi-
sieren

e) Gasteaufenthalte auf Grundlage der Ergeb-
nisse von Beratungs- und Verkaufsgespra-
chen sowie unter Berlcksichtigung der Infor-
mationen aus der Gastekartei planen

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

g) Bezahlprozesse Uberprifen, Rechnungsle-
gung unter Berlcksichtigung interner Belege
vorbereiten und Kostentbernahmen prifen

h) Kommissions- oder Provisionsabrechnungen
prufen und bei Unstimmigkeiten MaBnahmen
einleiten

i)  den Tagesabschluss durchfihren und kontrol-
lieren

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

Wahrnehmung von Aufgaben im Housekeeping-Management

a) Arbeitsablaufe im Wirtschafsdienst unter Be-
rucksichtigung von Gastewilnschen, Betriebs- 10
strukturen und Zeitmanagement planen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 10 von 25
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

b) Arbeitsablaufe unter Beriicksichtigung be-
trieblicher Gegebenheiten, des Einsatzes von
internem oder externem Personal sowie 6ko-
nomischer und 6kologischer Aspekte steuern

c) Reinigungsplane und Checklisten, insbeson-
dere fur Gastezimmer, offentliche Bereiche
und Wirtschaftsraume, unter Bertcksichtigung
der Reinigungsintervalle, der hygienisch rele-
vanten Aspekte und der rechtlichen Vorgaben
erstellen

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

e) Reinigungs- und Desinfektionsldsungen, ins-
besondere unter Bertcksichtigung von 6kolo-
gischen Auswirkungen und gesundheitlichen
Belastungen, auswahlen, ansetzen und an-
wenden

f)  bei der Vorbereitung und Durchfihrung 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 Gastezimmern, 6ffentlichen
Bereichen sowie Wirtschaftsraumen organi-
sieren, kontrollieren und dokumentieren

i)  Zimmerzuteilung und -ausstattung in Abstim-
mung mit den betroffenen Bereichen unter
Berlcksichtigung der tagesaktuellen An- und
Abreisezahlen sowie besonderer Gastebedar-
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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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

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

1) den Zustand von Geraten, Maschinen und
Gebrauchsgttern kontrollieren und Wartung
von Geraten und Maschinen sowie Instand-
setzung von Gebrauchsgdtern veranlassen,
Wartung von Geraten und Maschinen koor-
dinieren

m) Méoglichkeiten zur Verbesserung von Arbeits-
ablaufen und -ergebnissen, insbesondere hin-
sichtlich Ressourcenschonung, Abfallvermei-
dung, Arbeitssicherheit sowie Umwelt- und
Gesundheitsschutz, identifizieren und Arbeits-
ablaufe optimieren

Wahrnehmung von Aufgaben im
Food-and-Beverage-Management

a) Belegungsubersichten fir gastronomische
Angebote, insbesondere Frihstick, erstellen,
als Grundlage fur die wirtschaftliche und be-
darfsgerechte Bereitstellung von Waren und
Betriebsmitteln sowie fir die Personaleinsatz-
planung

b) den Beschaffungsbedarf von Lebensmitteln
und Betriebsmitteln ermitteln und an der Aus-
wahl und Bestellung der Lebensmittel und Be-
triebsmittel unter Berlcksichtigung von As-
pekten der Qualitat und der Nachhaltigkeit,
insbesondere Regionalitat, Saisonalitat,
Transport und Verpackung, mitwirken

10
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A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

c) den Wareneinsatz kalkulieren, das Speisen-
angebot analysieren und an der Entwicklung
und Optimierung gastronomischer Angebote
sowie an der Konzeption von Speise- und
Getrankekarten 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 abschlie3en und kontrol-
lieren, den Kassenbericht auswerten

h)  Warenbestandskontrollen flr gastronomische
Bereiche koordinieren, die Ergebnisse der Be-
standskontrollen analysieren sowie Vorschla-
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 repra-
sentieren

Umsetzung der betrieblichen Strategien des

Channel- Managements und des Revenue-Managements

a) \Vertriebskanale des Ausbildungsbetriebes un-
terscheiden, Zielgruppen zuordnen und ihren

: .. : ; : 12
Einsatz flr den betriebswirtschaftlichen Erfolg
einordnen
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zeitliche Richtwerte in
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse Wochen im vermittelt
1. bis 18. 19. bis 36.

und Fahigkeiten

Monat Monat

b) betrieblich genutzte Vertriebskanéle und -
plattformen zur Steuerung von Zimmer- und
Veranstaltungsbuchungen unter Bertcksichti-
gung von Kapazitaten einsetzen

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

d) Kapazitaten an verfigbaren 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 MaBnahmen der Verkaufsforderung
und des Marketings

a) beider Planung und Durchflihrung von Markt-
analysen mitwirken und deren Ergebnisse do-
kumentieren

b) bei der Entwicklung von verkaufsférdernden
MaBnahmen und Werbeaktionen mitwirken
und die Durchflhrung planen und koordinie-
ren 12

c) MaBnahmen zur Férderung der Kundenbin-
dung planen, umsetzen und auswerten

d) Werbemittel und Werbetrager unterscheiden
und nach den betrieblichen Vorgaben ziel-
gruppengerecht fir die Werbung des Betrie-
bes einsetzen
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A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

bei der Entwicklung und Erstellung von Wer-
betragern und selbst- oder fremdproduzierten
Informationen fir Gaste sowie fur Teammit-
glieder unter Bertcksichtigung der betrieb-
lichen Vorgaben mitwirken und die Aktualitat
der Inhalte sicherstellen

MaBnahmen des Betriebes in Bezug auf
nachhaltiges Handeln an Gaste und an die
Offentlichkeit kommunizieren und weiterent-
wickeln sowie Mdglichkeiten der Mitwirkung
fur Gaste ableiten

Werbeerfolgskontrollen durchfihren, doku-
mentieren und auswerten sowie Verbesse-
rungsvorschlage ableiten

Verkauf, Organisation und Durchfihrung von Veranstaltungen

a)

die betrieblichen Veranstaltungsangebote un
terscheiden und bei der Vorbereitung und
Durchfihrung von Beratungs- und Verkaufs-
gesprachen mitwirken

Angebote, Vertrage und Ablaufpléane fur Ver-
anstaltungen unter Nutzung des betrieblichen
Hotelsystems erstellen, die Ergebnisse an die
Beteiligten kommunizieren und Rechnungen
im Kassensystem buchen

Veranstaltungen im Betrieb in Zusammen-
arbeit mit den betroffenen Bereichen und auf
Grundlage der erstellten Ablaufplane umset-
zen sowie Raumlichkeiten bereitstellen und
vorbereiten

Ablaufe zur Vorbereitung, Durchfihrung und
Nachbereitung von Veranstaltungen mit den
betroffenen Bereichen abstimmen und Veran-
staltungen, auch in einer Fremdsprache, be-
gleiten

10
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A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zeitliche Richtwerte in
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse _Wochen im vermittelt
und Fﬁhigkeiten 1.'”:)15 18. 19. bis 36.
onat Monat

e) beider Durchfihrung und Nachbereitung von
Abschlussgesprachen mitwirken

f)  den Veranstaltungsverlauf auswerten und Fol-
gerungen fur kinftige Veranstaltungen ziehen

Gestaltung von blroorganisatorischen Prozessen

a) die betrieblichen Bliroanwendungen, insbe-
sondere fur Tabellenkalkulation, Prasentation,
Textverarbeitung, Dateiablage und Kommuni-
kation, aufgabenbezogen auswahlen und an-
wenden

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

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

d) Buromaterialien und Buroausstattung unter
Berlcksichtigung 6kologischer und 6konomi-
scher Aspekte einsetzen

e) digitale oder analoge Organisations- und Ar-
chivierungssysteme anlegen, nutzen, unter
Berlcksichtigung von Aufbewahrungsfristen
pflegen sowie Verbesserungsvorschlage 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 fihren, auch unter
Anwendung fremdsprachiger Informationen
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

vermittelt

den externen Rechnungseingang und -aus-
gang bearbeiten

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

Qualitats- und prozessorientiertes Handeln
im Team und an Schnittstellen

die Umsetzung der Unternehmensziele und -
werte bei Arbeitsprozessen, insbesondere
beim Umgang mit Gasten, Kollegen und Kol-
leginnen sowie Lieferanten, bertcksichtigen

eigene Wertvorstellungen in Bezug auf sozia-
le, 6kologische und 6konomische Nachhaltig-
keit entwickeln und mit den Unternehmens-
zielen abgleichen, Entscheidungsdilemmata
identifizieren und Vorschlage zur Umsetzung
nachhaltigen Handelns ableiten

die bereichsspezifischen Qualitatsstandards
und Qualitatsstandards des Betriebes unter
Berlcksichtigung sozialer, ékologischer und
okonomischer Aspekte umsetzen

betriebliche Prozesse unter Bericksichtigung
von Informationsflissen und Entscheidungs-
wegen einordnen und im Team umsetzen so-
wie Inklusion im Arbeitsprozess berlicksichti-
gen

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

den Zusammenhang zwischen Qualitat, Gas-
tezufriedenheit und Betriebserfolg bei Ent-
scheidungen und Handlungen berlcksichti-
gen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zeitliche Richtwerte in
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse Wochen im vermittelt
1. bis 18. 19. bis 36.

und Fahigkeiten

Monat Monat

g) Arbeiten wirtschaftlich, gast- und unterneh-
mensorientiert durchfihren, 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 fur die vor- und
nachgelagerten Stellen und fur die betrieb-
liche Wertschopfung reflektieren

Anleitung und Fuhrung von Mitarbeitenden

a) sich unter Beachtung von Diversitat und
Gruppendynamik auf unterschiedliche Per-
sonlichkeiten 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 Wertschat-
zung vermitteln sowie die Wirkung des eige-
nen Auftretens auf Mitarbeitende und andere
Teammitglieder reflektieren

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

e) ander Planung, Durchfiihrung und Nachbe-
reitung von Mitarbeitergesprachen mitwirken

f)  an MaBnahmen der Personalentwicklung mit-
wirken

g) Einweisungen und Unterweisungen im Um-
gang mit Maschinen, Geraten und Betriebs-
mitteln durchfihren
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A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

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

i)  Teammitglieder fur nachhaltiges Handeln sen-
sibilisieren
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Abschnitt B:
integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zeitliche Richtwerte in
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse Wochen im vermittelt
1. bis 18. 19. bis 36.

und Fahigkeiten

Monat Monat

Organisation des Ausbildungsbetriebes,
Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht

a) den Aufbau und die grundlegenden Arbeits-
und Geschaftsprozesse des Ausbildungsbe-
triebes erlautern

b) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungs-
vertrag sowie Dauer und Beendigung des
Ausbildungsverhaltnisses erlautern 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 erlautern sowie zu
deren Umsetzung beitragen

d) die fur den Ausbildungsbetrieb geltenden ar-
beits-, sozial-, tarif- und mitbestimmungs-

rechtlichen Vorschriften erlautern wahrend der

_ _ gesamten
e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der Ausbildung

betriebsverfassungs- oder personalvertre-
tungsrechtlichen Organe des Ausbildungsbe-
triebes erlautern

f)  Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und
seiner Beschaftigten zu Wirtschaftsorganisa-
tionen und Gewerkschaften erlautern

g) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung
erlautern

h) wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen er-
lautern

i) Moglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und
der beruflichen Weiterentwicklung erlautern
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A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit

Rechte und Pflichten aus den berufsbezoge-
nen Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvor-
schriften kennen und diese Vorschriften an-
wenden

Gefahrdungen von Sicherheit und Gesundheit
am Arbeitsplatz und auf dem Arbeitsweg pri-
fen und beurteilen

sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten
erlautern

technische und organisatorische MaBnahmen
zur Vermeidung von Gefahrdungen sowie von
psychischen und physischen Belastungen fir
sich und andere, auch praventiv, ergreifen

ergonomische Arbeitsweisen beachten und
anwenden

Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben
und erste MaBnahmen bei Unfallen einleiten

betriebsbezogene Vorschriften des vorbeu-
genden Brandschutzes anwenden, Verhal-
tensweisen bei Branden beschreiben und ers-
te MaBnahmen zur Brandbekampfung ergrei-
fen

wahrend der
gesamten
Ausbildung

Umweltschutz und Nachhaltigkeit

Maoglichkeiten zur Vermeidung betriebsbe-
dingter Belastungen fur Umwelt und Gesell-
schaft im eigenen Aufgabenbereich erkennen
und zu deren Weiterentwicklung beitragen

wahrend der
gesamten
Ausbildung

e
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

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

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

d) Abfélle vermeiden sowie Stoffe und Materia-
lien einer umweltschonenden Wiederverwer-
tung oder Entsorgung zuflhren

e) Vorschlage fur nachhaltiges Handeln fir den
eigenen Arbeitsbereich entwickeln

f)  unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im
Sinne einer 6konomischen, dkologischen und
sozial nachhaltigen Entwicklung zusammen-
arbeiten und adressatengerecht kommunizie-
ren

Digitalisierte Arbeitswelt

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-
schatzen und bei deren Nutzung betriebliche
Regelungen einhalten

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

d) Stérungen in Kommunikationsprozessen er-
kennen und zu ihrer Lésung beitragen

wahrend der
gesamten
Ausbildung
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A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Informationen in digitalen Netzen recherchie-
ren und aus digitalen Netzen beschaffen so-
wie Informationen, auch fremde, prifen, be-

werten und auswéhlen

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

Aufgaben zusammen mit Beteiligten, ein-
schlieBlich der Beteiligten anderer Arbeits-
und Geschaftsbereiche, auch unter Nutzung
digitaler Medien, planen, bearbeiten und ge-
stalten

Wertschatzung anderer unter Bertcksichti-
gung gesellschaftlicher Vielfalt praktizieren

Durchfihrung von HygienemaBnahmen

die Grundséatze und die Vorschriften zur Per-
sonal-, Betriebs- und Produkthygiene sowie
zum Arbeits- und Gesundheitsschutz anwen-
den

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

Schadlingsbefall erkennen und MafBBnahmen
einleiten

Desinfektions- und Reinigungsmittel lagern,
unter Berlcksichtigung okologischer Auswir-
kungen auswahlen und 6konomisch einsetzen

die Meldepflichten nach dem Infektions-
schutzrecht beachten und die Beschéfti-
gungsverbote einhalten

e
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A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in der

Zusatzqualifikation Bar und Wein
(zu § 19 Absatz 2 und zu § 32 Absatz 2)

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zeitliche Richtwerte
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse in Wochen vermittelt
und Fahigkeiten

Arbeiten an der Bar

a) die Betriebsablaufe an der Bar organisieren,
unter Berlcksichtigung der Arbeitssicherheit
sowie des Gesundheits- und Jugendschutzes

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

c) produktispezifische Gefal3e, insbesondere
Glaser, unterscheiden und im Géastebereich
bereitstellen

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

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

f)  mit Gasten kommunizieren und Getranke un-
ter Bertcksichtigung von Gastewlnschen und
produkispezifischen Merkmalen empfehlen

g) Fachbegriffe der Bar anwenden

h) Getrankeangebote anlassbezogen zusam-
menstellen, dabei aktuelle Trends aufgreifen
und eine Getrankekarte erstellen

Produktkompetenz Longdrinks, Cocktails und Spirituosen
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A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zeitliche Richtwerte
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse in Wochen vermittelt
und Fahigkeiten

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

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

c) Spirituosen, insbesondere Likére und Destil-
late, den Gasten aktiv anbieten, die Herkunft,
die Inhaltsstoffe und die Herstellung erklaren
und die Spirituosen in passenden Glasern
servieren

d) Getrankeangebot, insbesondere Longdrinks
und Cocktails, fir Veranstaltungen planen
und zusammenstellen

Produktkompetenz Wein

a) weilBe und rote Rebsorten ihren Hauptanbau-
gebieten zuordnen

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

c) Weine, Sekt, Schaum- und SuBweine verkos-
ten, nach Qualitat und Typizitat unterscheiden
sowie Herstellung und Geschmack erklaren

d) unterschiedliche Formen des Weinservice 8
entsprechend dem angebotenen Wein durch-
fUhren und den Gasten erklaren

e) in Abhangigkeit von der Serviceform und dem
angebotenen Wein die Verwendung passen-
der Glaser und die empfohlene Trinkiempe-
ratur gewahrleisten
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