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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Abschnitt A:
berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten
1 2 3
1 Umgang mit Gasten und Teammit- | 3) das persénliche Erscheinungsbild und Verhalten
gliedern, Reflexion der eigenen betriebsangemessen gestalten und die jeweiligen
Rolle im Betrieb, Gestaltung des Auswirkungen begriinden
Casterlebnissesas Giasigaber b) bei der Kommunikation des Betriebsgeschehens,

oder Gastgeberin

(§ 5 Absatz 2 Nummer 1) insbesondere Uber digitale Medien, die betrieb-

lichen und die rechtlichen Vorgaben beachten

c) Aufgaben, Befugnisse und Verantwortlichkeiten
im Rahmen der Aufbau- und Ablauforganisation
berlcksichtigen

d) das Auftreten gegenuber den Teammitgliedern,
insbesondere Kollegen und Kolleginnen sowie
Vorgesetzten, reflektieren und sich teamorientiert
verhalten sowie Feedback annehmen und reflek-
tieren, konstruktives Feedback geben

e) Ursachen von Konflikten und Kommunikations-
stérungen erkennen und zu deren Lésung beitra-
gen, Konfliktpotenzial erkennen und Konflikte ver-
meiden

f) das Auftreten und die Rolle gegenuber den Gas-
ten reflektieren und das Verhalten gastorientiert
gestalten; Gesprache gast- und betriebsorientiert
fuhren, dabei verbale und nonverbale Ausdrucks-
formen anwenden

g) Gaste empfangen und deren Erwartungen und
Woinsche hinsichtlich Beratung, Betreuung und
Dienstleistungen ermitteln sowie die Umsetzung
der Erwartungen und Winsche prifen

h) Gaste betreuen, sie Uber das Angebot an Dienst-
leistungen und Produkten informieren und bera-
ten und dabei individuelle und kulturelle Bedurf-
nisse und Winsche berucksichtigen, insbeson-
dere Besonderheiten im Umgang mit Gasten mit
Behinderung

i) Mitteilungen und Auftrage entgegennehmen, ein-
ordnen und angemessen reagieren

j) Gastereaktionen, insbesondere Reklamationen,
entgegennehmen, einordnen und situationsbezo-
gen nach den betrieblichen Vorgaben reagieren
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

einfache Ausklnfte in einer Fremdsprache ertei-
len

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

Lagerbestéande nach Quantitat und Qualitat kon-
trollieren, Differenzen zwischen Soll- und Ist-Be-
standen dokumentieren und die betriebslblichen
KorrekturmaBnahmen einleiten, bei Inventuren
und Bestellungen mitwirken

Ware annehmen, dabei Lieferscheine zu Bestel-
lungen zuordnen und Ware anhand des Bestell-
und des Lieferscheins auf Gewicht, Quantitat,
Qualitat und sichtbare Mangel prifen; bei Abwei-
chungen die betriebsublichen MaBnahmen ein-
leiten

Ware unter Einhaltung der hygienischen und der
rechtlichen Regelungen sowie der betrieblichen
Vorgaben prufen, insbesondere auf die Einhal-
tung der Kihlkette und auf Haltbarkeit, auch un-
ter Nutzung technischer Hilfsmittel; bei Abwei-
chungen die betriebsiblichen MaBnahmen ein-
leiten

die Warenannahme, die Leergut- und die Trans-
portgutannahme sowie die Leergut- und die
Transportgutrickgabe dokumentieren

Ware ihren Anforderungen geman und unter
Anwendung der betrieblichen Vorgaben werter-
haltend einlagern

die Arbeitsschutz-, Sicherheits- und Hygienevor-

schriften im Lager beachten, das Lager nach den
betrieblichen Vorgaben prifen und reinigen

3 Wahrnehmung der grundlegenden
Aufgaben in der Kiiche oder in der
Produktion

(§ 5 Absatz 2 Nummer 3)

Arbeitsaufgaben erfassen

Art und Menge von Lebensmitteln unter Berlck-
sichtigung des betrieblichen Angebotes an Spei-
sen und Gerichten bedarfsgerecht auswahlen

Arbeitsschritte zeitlich und organisatorisch pla-
nen
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Hellweg-Sauerland

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Gerate, Maschinen und Gebrauchsguter sicher,
wirtschaftlich und nachhaltig einsetzen, reinigen
und pflegen; Gerate, Maschinen und Gebrauchs-
guter auf Funktionsfahigkeit prifen, Stérungen
erkennen und die betriebsiblichen MaBBnahmen
einleiten

den Arbeitsplatz unter Bertcksichtigung der hy-
gienischen und ergonomischen Anforderungen
vorbereiten

Lebensmittel bereitstellen und auf Beschaffen-
heit, Verwendbarkeit und Allergene prtfen

einfache betriebstypische Speisen oder Gerichte
nach Rezepturen herstellen, auch unter Verwen-
dung vorgefertigter Produkte und unter Anwen-
dung von Arbeitstechniken sowie unter Beach-
tung von Ernahrungsformen, der Hygienevor-
schriften, der Wirtschaftlichkeit und der Vermei-
dung von Lebensmittelverschwendung

Speisen oder Gerichte nach Vorgabe portionie-
ren und anrichten sowie bei der Produkiprasenta-
tion mitwirken

Lebensmittel unter Einhaltung der Hygienestan-
dards fachgerecht einlagern, andere Verwer-
tungsmaglichkeiten prifen oder entsorgen

die eigenen Arbeitsergebnisse kontrollieren, be-
werten und optimieren

4 Wahrnehmung der grundlegenden
Aufgaben im Wirtschaftsdienst
(§ 5 Absatz 2 Nummer 4)

d)

die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und Reini-
gung von Gastraumen, insbesondere von Gaste-
zimmern, fur das Gasterlebnis erlautern

die Bedeutung der Gestaltung, Pflege und Reini-
gung von Wirtschaftsraumen erlautern

Reinigungs-, Desinfektions- und PflegemaBnah-
men unter Beachtung von Nachhaltigkeitsaspek-
ten in Gastraumen, insbesondere in Gastezim-
mern, sowie in Wirtschaftsraumen durchfthren,
prifen und dokumentieren

zur Abfallvermeidung beitragen und die fachge-
rechte Abfallentsorgung unter Beachtung der
Hygienevorschriften und von Umweltaspekten
durchfahren
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Gastraume, insbesondere Gastezimmer, und
Wirtschaftsraume im Hinblick auf ihre Nutzung
und Sicherheit kontrollieren, den Bedarf an Re-
paraturen und Ersatz ermitteln und die betriebs-
Ublichen MaBnahmen ergreifen

Wasche auf verwendungsfahigen Zustand Uber-
prufen und geeignete Produkte und Techniken
zur Reinigung und zur Pflege auswahlen und da-
bei insbesondere Werterhaltung, Hygiene und
Ressourcenschonung bericksichtigen

betriebliche Gebrauchsgegenstande, insbeson-
dere Geschirr, Besteck und Glaser, anlassbezo-
gen auswahlen und in ausreichender Menge be-
reitstellen sowie fachgerecht reinigen und pfle-
gen

5 Wahrnehmung der grundlegenden
Aufgaben im Service
(§ 5 Absatz 2 Nummer 5)

den Arbeitsbereich aufgrund der Tagesplanung
und der Servicebesprechung anlassbezogen vor-
bereiten und die erforderlichen Betriebsmittel be-
reitstellen

die Verkaufsfahigkeit von Produkten prifen

alkoholische und nichtalkoholische Getranke
ausschenken sowie Aufguss- und HeiBgetranke
nach den betrieblichen Vorgaben zubereiten

Servier- und Abraumtétigkeiten fur Speisen oder
Gerichte und Getranke unter Anwendung von
Produktkenntnissen, Serviermethoden und der
betrieblichen Serviceform durchfihren

das betriebliche Kassensystem bedienen und bei
der Kassenabrechnung mitwirken

6 Wahrnehmung von Aufgaben am
Empfang
(§ 5 Absatz 2 Nummer 6)

die Arbeitsschritte fir den Check-in und den
Checkout planen und die schichtbezogenen vor-
bereitenden Arbeiten durchfihren

den Check-in durchfihren, insbesondere Gaste
empfangen und begrii3en, Reservierungen pri-
fen, Reservierungs- und Zahlungsmodalitaten
nach den betrieblichen Vorgaben klaren, Zim-
merzutritt ermdglichen

die melderechtlichen und abgaberechtlichen Re-

gelungen einhalten, unter Berlcksichtigung des
Datenschutzes
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

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

Gasteauftrage ausfihren und mit anderen be-
trieblichen Bereichen oder externen Stellen koor-
dinieren

Anfragen von Gasten, Teammitgliedern sowie
Externen entgegennehmen und an die zustan-
digen Bereiche weiterleiten

den Check-out durchfihren, insbesondere fur
den Check-out erbrachte bereichstbergreifende
Leistungen mit den Gasten abstimmen und auf
die Rechnung buchen

Gastrechnungen prifen, erlautern und unter Be-
ricksichtigung verschiedener Zahlungsarten er-
stellen und abrechnen

7 Verkauf von Ubernachtungen und
Dienstleistungen sowie Arbeiten in
der Reservierung

(§ 5 Absatz 2 Nummer 7)

individuelle Gastebedurfnisse erfragen, den Gas-
ten die Ausstattung und die Merkmale der be-
trieblichen Zimmer und Zimmerkategorien erlau-
tern und betriebsbezogene Empfehlungen aus-
sprechen

Uber Preise und Angebote sowie Uber die mit
dem Aufenthalt verbundenen 6értlichen Abgaben
informieren

Zimmerreservierungen nach Verfugbarkeit und
vorgegebener Preisgestaltung annehmen und
durchfahren

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

Leistungen anbieten und vereinbarte Leistungen
bestatigen

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

die Ergebnisse der Beratungs- und Verkaufsge-

sprache sowie ermittelte Gastebedlrfnisse, ins-

besondere von Gruppen, dokumentieren und die
Umsetzung mit anderen Bereichen abstimmen
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Hellweg-Sauerland

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Umbuchungen und Stornierungen von Zimmern
und sonstigen Dienstleistungen nach den be-
trieblichen Vorgaben entgegennehmen und bear-
beiten

das betriebliche Hotelsystem nutzen

8 Géastekommunikation und
Beschwerde-Management
(§ 5 Absatz 2 Nummer 8)

9)

h)

Gastekommunikation zielgruppenorientiert, ver-
kaufsférdernd und situationsgerecht gestalten

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

Informations- und Kommunikationskanéle, insbe-
sondere digitale Medien, fur die Gastekommuni-
kation nutzen

in Beratungs- und Verkaufsgesprachen Kommu-
nikations- und Verkaufstechniken anwenden

Gastedatenbank unter Anwendung von Informa-
tions- und Kommunikationstechniken pflegen

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

die vom Géastefeedback betroffenen betrieblichen
Bereiche Uber Gastefeedback informieren und
insbesondere fir Beschwerden und Reklamatio-
nen sensibilisieren

Lésungsansatze zur Gastezufriedenheit auf ihre
Wirksamkeit prifen sowie an der Erarbeitung von
Verbesserungsvorschlagen mitwirken

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

9 Organisation des Empfangs- und
Reservierungsbereiches
(§ 5 Absatz 2 Nummer 9)

Arbeitsaufgaben in der Reservierung und am
Empfang planen, koordinieren und bereichsbezo-
gen mit anderen Bereichen abstimmen

Schichtlbergaben vor- und nachbereiten

Ablagesystem, insbesondere fur Meldescheine
und Beherbergungslisten, anlegen und unter Be-
ricksichtigung der Archivierungs- und Aufbewah-
rungsfristen pflegen
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Reservierungen kontrollieren, Reservierungs-
Ubersichten erstellen und mit externen Bu-
chungskanalen abgleichen, Gruppenanreisen
vorbereiten und Arbeitsablaufe in Abstimmung
mit den betroffenen Bereichen organisieren

Gasteaufenthalte auf Grundlage der Ergebnisse
von Beratungs- und Verkaufsgesprachen sowie
unter Bertcksichtigung der Informationen aus der
Gastekartei planen

Checklisten zu Arbeitsablaufen am Empfang und
an der Reservierung entwickeln und einsetzen

Bezahlprozesse Uberprifen, Rechnungslegung
unter Bertcksichtigung interner Belege vorberei-
ten und Kostenubernahmen prifen

Kommissions- oder Provisionsabrechnungen pru-
fen und bei Unstimmigkeiten Ma3nahmen
einleiten

den Tagesabschluss durchflihren und kontrollie-
ren

Kontakte zu internen und externen Kooperations-
partnern herstellen und pflegen, Kooperations-
prozesse gestalten

10 Wahrnehmung von Aufgaben im
Housekeeping-Management
(§ 5 Absatz 2 Nummer 10)

Arbeitsablaufe im Wirtschafsdienst unter Bertck-
sichtigung von Gastewlinschen, Betriebsstruktu-
ren und Zeitmanagement planen

Arbeitsablaufe unter Berlicksichtigung betrieb-
licher Gegebenheiten, des Einsatzes von inter-
nem oder externem Personal sowie 6konomi-
scher und 6kologischer Aspekte steuern

Reinigungsplane und Checklisten, insbesondere
fur Gastezimmer, offentliche Bereiche und Wirt-
schaftsraume, unter Berlcksichtigung der Reini-
gungsintervalle, der hygienisch relevanten As-
pekte und der rechtlichen Vorgaben erstellen

Reinigungs-, Desinfektions- und Pflegeverfahren
auswahlen und dabei insbesondere Werterhal-
tung, Hygiene und Ressourcenschonung beach-
ten
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Reinigungs- und Desinfektionslésungen, insbe-
sondere unter Berlcksichtigung von 6kologi-

schen Auswirkungen und gesundheitlichen Be-
lastungen, auswahlen, ansetzen und anwenden

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

unter Hygienegesichtspunkten kritische Situatio-
nen und Bereiche identifizieren und an der Wie-
terentwicklung des betrieblichen Hygienekonzep-
tes mitwirken

Reinigung von Gastezimmern, 6ffentlichen Be-
reichen sowie Wirtschaftsraumen organisieren,
kontrollieren und dokumentieren

Zimmerzuteilung und -ausstattung in Abstim-
mung mit den betroffenen Bereichen unter Be-
ricksichtigung der tagesaktuellen An- und Ab-
reisezahlen sowie besonderer Gastebedarfe
koordinieren

Reinigung, Lagerung und Logistik der betrieb-
lichen Textilien auf Basis der Belegungsvorschau
organisieren und die Umsetzung kontrollieren

den Beschaffungsbedarf von Betriebsmitteln er-
mitteln und an der Auswahl und Bestellung der
Betriebsmittel unter Berlcksichtigung der Quali-
tat und der Nachhaltigkeit mitwirken

den Zustand von Geraten, Maschinen und Ge-
brauchsgutern kontrollieren und Wartung von
Geraten und Maschinen sowie Instandsetzung
von Gebrauchsgutern veranlassen, Wartung von
Geraten und Maschinen koordinieren

Maoglichkeiten zur Verbesserung von Arbeitsab-
laufen und -ergebnissen, insbesondere hinsicht-
lich Ressourcenschonung, Abfallvermeidung, Ar-
beitssicherheit sowie Umwelt- und Gesundheits-
schutz, identifizieren und Arbeitsablaufe optimie-
ren
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

2

3

11

Wahrnehmung von Aufgaben im
Food-and-Beverage-Management
(§ 5 Absatz 2 Nummer 11)

Belegungsubersichten fir gastronomische Ange-
bote, insbesondere Frihstlick, erstellen, als
Grundlage fur die wirtschaftliche und bedarfsge-
rechte Bereitstellung von Waren und Betriebsmit-
teln sowie fir die Personaleinsatzplanung

den Beschaffungsbedarf von Lebensmitteln und
Betriebsmitteln ermitteln und an der Auswahl und
Bestellung der Lebensmittel und Betriebsmittel
unter Bertcksichtigung von Aspekten der Quali-
tat und der Nachhaltigkeit, insbesondere Regio-
nalitat, Saisonalitat, Transport und Verpackung,
mitwirken

den Wareneinsatz kalkulieren, das Speisenange-
bot analysieren und an der Entwicklung und Opti-
mierung gastronomischer Angebote sowie an der
Konzeption von Speise- und Getrankekarten und
an der Preiskalkulation mitwirken

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

die Lagerung und Logistik der Lebensmittel und
Betriebsmittel auf Basis der Belegungsvorschau
organisieren und kontrollieren

die Servicekasse vorbereiten, Artikel und Preise
verwalten und pflegen

die Servicekasse abschlieBen und kontrollieren,
den Kassenbericht auswerten

Warenbestandskontrollen flr gastronomische
Bereiche koordinieren, die Ergebnisse der Be-
standskontrollen analysieren sowie Vorschlage
zur Bestandsoptimierung ableiten

Inventuren von Betriebsmitteln vorbereiten

das Gasterlebnis im Food-and-Beverage-Bereich
als Gastgeber oder Gastgeberin situationsge-
recht begleiten und den Betrieb reprasentieren

12

Umsetzung der betrieblichen
Strategien des Channel- Manage-
ments und des Revenue-
Managements

(§ 5 Absatz 2 Nummer 12)

Vertriebskanéle des Ausbildungsbetriebes unter-
scheiden, Zielgruppen zuordnen und ihren Ein-
satz fur den betriebswirtschaftlichen Erfolg ein-
ordnen
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

e)

betrieblich genutzte Vertriebskanale und -plattfor-
men zur Steuerung von Zimmer- und Veranstal-
tungsbuchungen unter Berlcksichtigung von Ka-
pazitaten einsetzen

Kategorien des betriebseigenen Preissystems,
auch unter Nutzung angeschlossener Verkaufs-
kanale, anwenden und die betriebswirtschaftliche
Wirkung bewerten

Kapazitaten an verfigbaren Zimmern beobach-
ten und ihre Auslastung entsprechend der Bele-
gungsentwicklung und nach den betrieblichen
Vorgaben steuern

Instrumente des Marktvergleichs und betriebliche
Kennzahlen im Rahmen des Revenue-Manage-
ments einsetzen und Angebote von Mitbewer-
bern in Abstimmung mit den betroffenen betrieb-
lichen Bereichen bewerten

13

Umsetzung von MaBnahmen der
Verkaufsforderung und des
Marketings

(§ 5 Absatz 2 Nummer 13)

bei der Planung und Durchfihrung von Markt-
analysen mitwirken und deren Ergebnisse doku-
mentieren

bei der Entwicklung von verkaufsférdernden
MaBnahmen und Werbeaktionen mitwirken und
die Durchflhrung planen und koordinieren

MaBnahmen zur Férderung der Kundenbindung
planen, umsetzen und auswerten

Werbemittel und Werbetrager unterscheiden und
nach den betrieblichen Vorgaben zielgruppenge-
recht fur die Werbung des Betriebes einsetzen

bei der Entwicklung und Erstellung von Werbe-
tragern und selbst- oder fremdproduzierten Infor-
mationen fur Gaste sowie fir Teammitglieder
unter Bertcksichtigung der betrieblichen Vorga-
ben mitwirken und die Aktualitat der Inhalte si-
cherstellen

MaBnahmen des Betriebes in Bezug auf nach-
haltiges Handeln an Gaste und an die Offentlich-
keit kommunizieren und weiterentwickeln sowie
Maoglichkeiten der Mitwirkung far Géaste ableiten
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Werbeerfolgskontrollen durchfihren, dokumen-
tieren und auswerten sowie
Verbesserungsvorschlage ableiten

14

Verkauf, Organisation und
Durchfihrung von Veranstaltungen
(§ 5 Absatz 2 Nummer 14)

die betrieblichen Veranstaltungsangebote unter-
scheiden und bei der Vorbereitung und Durchfih-
rung von Beratungs- und Verkaufsgesprachen
mitwirken

Angebote, Vertrage und Ablaufplane fur Veran-
staltungen unter Nutzung des betrieblichen Ho-
telsystems erstellen, die Ergebnisse an die Betei-
ligten kommunizieren und Rechnungen im Kas-
sensystem buchen

Veranstaltungen im Betrieb in Zusammenarbeit
mit den betroffenen Bereichen und auf Grundla-
ge der erstellten Ablaufplane umsetzen sowie
Raumlichkeiten bereitstellen und vorbereiten

Ablaufe zur Vorbereitung, Durchfiihrung und
Nachbereitung von Veranstaltungen mit den
betroffenen Bereichen abstimmen und Veran-
staltungen, auch in einer Fremdsprache, beglei-
ten

bei der Durchfihrung und Nachbereitung von
Abschlussgesprachen mitwirken

den Veranstaltungsverlauf auswerten und Folge-
rungen fur kiinftige Veranstaltungen ziehen

15

Gestaltung von
blroorganisatorischen Prozessen
(§ 5 Absatz 2 Nummer 15)

die betrieblichen Biroanwendungen, insbeson-
dere fur Tabellenkalkulation, Prasentation, Text-
verarbeitung, Dateiablage und Kommunikation,
aufgabenbezogen auswahlen und anwenden

interne und externe Post sowie elektronische
Korrespondenz entgegennehmen, bearbeiten
und weiterleiten, unter Bertcksichtigung der be-
trieblichen Vorgaben zu Datenschutz- und Daten-

sicherheitskonzepten, insbesondere zur IT-
Sicherheit

Daten und Informationen in geeigneter Form fur
die betrieblichen Arbeitsbereiche aufbereiten und
sichern sowie diesen Arbeitsbereichen bereitstel-
len
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten
1 2 5

d) Buromaterialien und Biroausstattung unter Be-
ricksichtigung 6kologischer und 6konomischer
Aspekte einsetzen

e) digitale oder analoge Organisations- und Archi-
vierungssysteme anlegen, nutzen, unter Bertck-
sichtigung von Aufbewahrungsfristen pflegen
sowie Verbesserungsvorschlage erarbeiten

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

g) interne und externe Korrespondenz nach den
betrieblichen Vorgaben fihren, auch unter An-
wendung fremdsprachiger Informationen

h) den externen Rechnungseingang und -ausgang
bearbeiten

i) die eigene Arbeit unter Einsatz betrieblicher
Arbeits- und Organisationsmittel systematisch
planen, durchfuhren, reflektieren und weiterent-

wickeln
16 | Qualitats- und prozessorientiertes | 3)  die Umsetzung der Unternehmensziele und -
Handleln im Team und an werte bei Arbeitsprozessen, insbesondere beim
Schnittstellen Umgang mit Gasten, Kollegen und Kolleginnen
(§ 5 Absatz 2 Nummer 16) sowie Lieferanten, berlcksichtigen

b) eigene Wertvorstellungen in Bezug auf soziale,
okologische und 6konomische Nachhaltigkeit
entwickeln und mit den Unternehmenszielen
abgleichen, Entscheidungsdilemmata identifi-
zieren und Vorschlage zur Umsetzung nachhalti-
gen Handelns ableiten

c) die bereichsspezifischen Qualitatsstandards und
Qualitatsstandards des Betriebes unter Berlck-
sichtigung sozialer, 6kologischer und ékonomi-
scher Aspekte umsetzen

d) Dbetriebliche Prozesse unter Bertcksichtigung von
Informationsflissen und Entscheidungswegen
einordnen und im Team umsetzen sowie Inklu-
sion im Arbeitsprozess bericksichtigen
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

h)

bei der Erstellung und Optimierung bereichsbe-
zogener Organisationsmittel, insbesondere von
Checklisten, mitwirken und diese zur Qualitats-
kontrolle nutzen

den Zusammenhang zwischen Qualitat, Gastezu-
friedenheit und Betriebserfolg bei Entscheidun-
gen und Handlungen bertcksichtigen

Arbeiten wirtschaftlich, gast- und unternehmens-
orientiert durchfihren, durch das eigene Verhal-
ten zum erfolgreichen unternehmerischen Han-
deln beitragen und das eigene Handeln reflektie-
ren

die Funktionen und Aufgaben der einzelnen Ar-
beitsbereiche als Teil eines arbeitsteiligen Pro-
zesses reflektieren und die Bedeutung der ein-
zelnen Arbeitsbereiche fir die vor- und nachgela-
gerten Stellen und fur die betriebliche Wert-
schépfung reflektieren

17 Anleitung und Fihrung von
Mitarbeitenden
(§ 5 Absatz 2 Nummer 17)

sich unter Beachtung von Diversitat und Grup-
pendynamik auf unterschiedliche Personlichkei-
ten im Team einstellen und konstruktiv Feedback
geben

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

Mitarbeitenden Anerkennung und Wertschatzung
vermitteln sowie die Wirkung des eigenen Auf-
tretens auf Mitarbeitende und andere Teammit-
glieder reflektieren

Dienstpléane nach den betrieblichen und den
rechtlichen Vorgaben erstellen und Arbeitszeiten
dokumentieren

an der Planung, Durchfiihrung und Nachberei-
tung von Mitarbeitergesprachen mitwirken

an MaBnahmen der Personalentwicklung mitwir-
ken

Einweisungen und Unterweisungen im Umgang
mit Maschinen, Geraten und Betriebsmitteln
durchfihren
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Arnsberg

Hellweg-Sauerland

A

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

1 2 3
h) Bedarfe an vorgeschriebenen Schulungen und

Belehrungen, insbesondere zu Infektionsschutz
und Arbeitssicherheit, erkennen und MaBnahmen

einleiten
i)  Teammitglieder flr nachhaltiges Handeln sensi-
bilisieren
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Abschnitt B:

integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

1 2

3

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

(§ 5 Absatz 3 Nummer 1)

den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- und
Geschaftsprozesse des Ausbildungsbetriebes
erlautern

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
trag sowie Dauer und Beendigung des Ausbil-
dungsverhaltnisses erlautern und Aufgaben der
im System der dualen Berufsausbildung Beteilig-
ten beschreiben

die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte der
Ausbildungsordnung und des betrieblichen Aus-
bildungsplans erlautern sowie zu deren Umset-
zung beitragen

die fUr den Ausbildungsbetrieb geltenden ar-
beits-, sozial-, tarif- und mitbestimmungsrecht-
lichen Vorschriften erlautern

Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der be-
triebsverfassungs- oder personalvertretungs-
rechtlichen Organe des Ausbildungsbetriebes
erlautern

Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und
seiner Beschaftigten zu Wirtschaftsorganisatio-
nen und Gewerkschaften erlautern

Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erlau-
tern

wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen erlau-
tern

Maoglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und der
beruflichen Weiterentwicklung erlautern

2 Sicherheit und Gesundheit bei der
Arbeit
(§ 5 Absatz 3 Nummer 2)

Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen
Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften
kennen und diese Vorschriften anwenden

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

sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten er-
lautern
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

technische und organisatorische MaBnahmen zur
Vermeidung von Gefahrdungen sowie von psy-
chischen und physischen Belastungen far sich
und andere, auch praventiv, ergreifen

ergonomische Arbeitsweisen beachten und an-
wenden

Verhaltensweisen bei Unféallen beschreiben und
erste MaBBnahmen bei Unfallen einleiten

betriebsbezogene Vorschriften des vorbeugen-
den Brandschutzes anwenden, Verhaltensweisen
bei Branden beschreiben und erste Mal3nahmen
zur Brandbekampfung ergreifen

3 Umweltschutz und Nachhaltigkeit
(§ 5 Absatz 3 Nummer 3)

Maoglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter
Belastungen fir Umwelt und Gesellschaft im
eigenen Aufgabenbereich erkennen und zu
deren Weiterentwicklung beitragen

bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Produk-
te, Waren oder Dienstleistungen Materialien und
Energie unter wirtschaftlichen, umweltvertrag-
lichen und sozialen Gesichtspunkien der Nach-
haltigkeit nutzen

fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes einhalten

Abfalle vermeiden sowie Stoffe und Materialien
einer umweltschonenden Wiederverwertung oder
Entsorgung zufihren

Vorschlage far nachhaltiges Handeln far den
eigenen Arbeitsbereich entwickeln

unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im
Sinne einer 6konomischen, ékologischen und
sozial nachhaltigen Entwicklung zusammenarbei-
ten und adressatengerecht kommunizieren

4 Digitalisierte Arbeitswelt
(§ 5 Absatz 3 Nummer 4)

mit eigenen und betriebsbezogenen Daten sowie
mit Daten Dritter umgehen und dabei die Vor-
schriften zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien
und informationstechnischen Systemen einschat-
zen und bei deren Nutzung betriebliche Regelun-
gen einhalten
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

ressourcenschonend, adressatengerecht und ef-
fizient kommunizieren sowie Kommunikationser-
gebnisse dokumentieren

Stérungen in Kommunikationsprozessen erken-
nen und zu ihrer Lésung beitragen

Informationen in digitalen Netzen recherchieren
und aus digitalen Netzen beschaffen sowie Infor-
mationen, auch fremde, prifen, bewerten und
auswahlen

Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des
selbstgesteuerten Lernens anwenden, digitale
Lernmedien nutzen und Erfordernisse des le-
bensbegleitenden Lernens erkennen und ablei-
ten

Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschliel3-
lich der Beteiligten anderer Arbeits- und Ge-
schéftsbereiche, auch unter Nutzung digitaler
Medien, planen, bearbeiten und gestalten

Wertschatzung anderer unter Berlcksichtigung
gesellschaftlicher Vielfalt praktizieren

5 Durchfihrung von
HygienemalBnahmen
(§ 5 Absatz 3 Nummer 5)

die Grundséatze und die Vorschriften zur Perso-
nal-, Betriebs- und Produkthygiene sowie zum
Arbeits- und Gesundheitsschutz anwenden

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

Schadlingsbefall erkennen und MaBnahmen ein-
leiten

Desinfektions- und Reinigungsmittel lagern, unter
Berlcksichtigung 6kologischer Auswirkungen
auswahlen und 6konomisch einsetzen

die Meldepflichten nach dem Infektionsschutz-
recht beachten und die Beschaftigungsverbote
einhalten
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A 13114 Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in der

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

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

2 3

Arbeiten an der Bar a) die Betriebsablaufe an der Bar organisieren, un-
ter BerUcksichtigung der Arbeitssicherheit sowie
des Gesundheits- und Jugendschutzes

b) vor- und nachbereitende Arbeiten zur Sicherstel-
lung des Barbetriebes durchfihren

c) produkispezifische Gefal3e, insbesondere Gla-
ser, unterscheiden und im Géastebereich bereit-
stellen

d) Lagerbestande kontrollieren und dokumentieren
sowie Waren nach den betrieblichen Vorgaben
anfordern

e) Getranke fachgerecht lagern, insbesondere unter
Beachtung der empfohlenen Trinktemperaturen

f)  mit Gasten kommunizieren und Getranke unter
Berlcksichtigung von Gastewilnschen und pro-
duktspezifischen Merkmalen empfehlen

g) Fachbegriffe der Bar anwenden
h

)  Getrankeangebote anlassbezogen zusammen-
stellen, dabei aktuelle Trends aufgreifen und eine
Getrankekarte erstellen

Produktkompetenz Longdrinks, a) Longdrinks und Cocktails nach klassischen Re-
Cocktails und Spirituosen zepturen sowie Trendcocktails jeweils mit Garni-
turen und unter Anwendung entsprechender Ar-
beitstechniken und Hilfsmittel herstellen und in
passenden Glasern servieren

b) Longdrinks und Cocktails nach eigenen Rezeptu-
ren gastorientiert entwickeln, verkosten, herstel-
len und kalkulieren

c) Spirituosen, insbesondere Likére und Destillate,
den Gasten aktiv anbieten, die Herkunft, die In-
haltsstoffe und die Herstellung erklaren und die
Spirituosen in passenden Glasern servieren

d) Getrankeangebot, insbesondere Longdrinks und
Cocktails, fur Veranstaltungen planen und zu-
sammenstellen
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Hellweg-Sauerland

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

1 2

3

3 Produktkompetenz Wein

weil3e und rote Rebsorten ihren Hauptanbauge-
bieten zuordnen

Produktkategorien unterscheiden, insbesondere
Wein, Sekt, Schaum- und SiufRBwein

Weine, Sekt, Schaum- und StBweine verkosten,
nach Qualitat und Typizitat unterscheiden sowie
Herstellung und Geschmack erklaren

unterschiedliche Formen des Weinservice ent-
sprechend dem angebotenen Wein durchfihren
und den Gasten erklaren

in Abhangigkeit von der Serviceform und dem
angebotenen Wein die Verwendung passender
Glaser und die empfohlene Trinktemperatur ge-
wahrleisten
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