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Hotelfachleute sind in allen Abteilungen
eines Hotelbetriebes tatig. Sie arbeiten am
Empfang, in der Reservierung, im Verkauf, im
Service, im Wirtschaftsdienst (Etage) oder in
der Veranstaltungsabteilung (Bankett). Sie
planen und organisieren die wesentlichen
Arbeitsablaufe im Hotel.

Hauptschulabschluss,
besser mittlere Reife oder Abitur

Organisations- und Verkaufstalent
Team- und Kommunikationsfahigkeit

gute Umgangsformen, angenehmes
Erscheinungsbild

Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil

3 Jahre

Gaste empfangen, beraten und betreuen
Gastraume herrichten und kontrollieren
Speisen und Getranke servieren

Verkaufsgesprache fiihren und Angebote
erstellen

Hotelkasse flihren

Veranstaltungen planen, organisieren und
durchfihren

MarketingmafBnahmen entwickeln,
durchfiihren und kontrollieren

Direktionsassistent

Verkaufs- Reservierungs- Empfangs-
leiter leiter chef

Verkaufs e Empfar e
erkaufs- eservierungs- ‘mpfangs- i
citel eiter {;- er Hausdame
- re'a"sea:tr;-nt/ Reservierungs- Empfangs- Hausdamen-
? s sekretdr sekretar assistent

Personaleinsatz planen, Gastekorrespon-
denz fihren, Warenwirtschaft

1 Tag bzw. 2 Tage je Woche oder
Blockunterricht

Hotelfachleute haben beste Karriere-
moglichkeiten in allen Abteilungen eines
Unternehmens: Etage, Rezeption, Reser-
vierung, Verkauf, Restaurant, Bankett oder
Verwaltung.

Aufstiegsmoglichkeiten: Abteilungsleiter,
Hoteldirektor oder selbststandiger Unter-
nehmer eines gastgewerblichen Betriebes

Meisterkurs (Hotelmeister)
Fachwirt im Gastgewerbe (IHK)

Hotelfachschule (staatl. geprifter
Gastronom oder Betriebswirt)

Auslandsaufenthalte
Fachseminare
Fremdsprachenkurse



Teil I: Berufliche Grundbildung

Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen
Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Teil des

Ausbildungs-
berufsbildes

Berufsbildung, a) Bedeutung des Ausbildungsvertrages,
Arbeits- und insbesondere Abschluss, Dauer und
Tarifrecht Beendigung, erklaren

(§4Nr.1) b) gegenseitige Rechte und Pflichten

aus dem Ausbildungsvertrag nennen

c) Moglichkeiten der beruflichen Fort-
bildung nennen

d) wesentliche Teile des Arbeits-
vertrages nennen

e) wesentliche Bestimmungen der fir

den ausbildenden Betrieb geltenden
Tarifvertrage nennen

Aufbau und a) Aufbau und Aufgaben des ausbilden- -

o A . wahrend der
Organisation des den Betriebes erlautern
Ausbild ) i ) gesamten

us A' ungs b) Grundfunktionen des ausbildenden Ausbildung
betriebes Betriebes wie Einkauf, Produktion, !
zu vermitteln

(§ 4 Nr.2) Dienstleistung, Verkauf und Verwal-

tung erklaren

c) Beziehungen des ausbildenden
Betriebes und seiner Beschaftigten
Zu Wirtschaftsorganisationen,
Berufsvertretungen und Gewerk-
schaften nennen

d) Grundlagen, Aufgaben und Arbeits-
weise der betriebsverfassungs- oder
personalvertretungsrechtlichen
Organe des ausbildenden Betriebes
beschreiben



Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen
Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Teil des

Ausbildungs-
berufsbildes

Sicherheit und a) Gefahrdung von Sicherheit und
Gesundheitsschutz Gesundheit am Arbeitsplatz fest-
bei der Arbeit stellen und MaRRnahmen zu ihrer
(§4 Nr.3) Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und
Unfallverhtitungsvorschriften
anwenden

c) Verhaltensweisen bei Unfallen be-
schreiben sowie erste Malinahmen
einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brand-
schutzes anwenden; Verhaltensweisen
bei Branden beschreiben und Maf3nah-

men zur Brandbekampfung ergreifen wihrend der

Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Um- ~ gesamten
(§ 4 Nr. 4) weltbelastungen im beruflichen Einwir-  Ausbildung
kungsbereich beitragen, insbesondere  zu vermitteln

a) mogliche Umweltbelastungen durch
den Ausbildungsbetrieb und seinen
Beitrag zum Umweltschutz an Bei-
spielen erklaren

b) fiir den Ausbildungsbetrieb geltende

Regelungen des Umweltschutzes
anwenden

c) Moglichkeiten der wirtschaftlichen
und umweltschonenden Energie- und
Materialverwendung nutzen

d) Abfalle vermeiden; Stoffe und
Materialien einer umweltschonenden
Entsorgung zuflihren



Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen

Teil des
Ausbildungs-
berufsbildes

Zeitliche Richtwerte
in Wochen

Planens, Durchfiihrens und im Ausbildungsjahr

Kontrollierens zu vermitteln sind

Umgang mit a) Auswirkungen des personlichen
Gasten, Beratung Erscheinungsbildes und Verhaltens
und Verkauf auf Gaste darstellen und begriinden
(§4Nr.5) b) Gastgeberfunktion wahrnehmen

) Erwartungen von Gasten hinsichtlich
Beratung, Betreuung und Dienstleis-
tung ermitteln

d) Aufgaben, Befugnisse und Verant-
wortungen im Rahmen der Ablauf-
organisation berlcksichtigen 10

e) Gaste empfangen und betreuen

f) berufsbezogene fremdsprachliche
Fachbegriffe anwenden

g) Gaste Uber das Angebot an Dienstleis-
tungen und Produkten informieren

h) Mitteilungen und Auftrage ent-
gegennehmen und weiterleiten

i) berufsbezogene Rechtsvorschriften
anwenden
Einsetzenvon Gera-  a) Arbeitsschritte planen
ten, Maschinenund  p) Arbeitsplatz unter Berticksichtigung

Gebrauchsgiitern, hygienischer und ergonomischer
Arbeitsplanung Anforderungen vorbereiten
(§4Nr.6)

c) Arbeitsvorbereitungen bereichs-
bezogen durchfiihren

d) Gerate, Maschinen und Gebrauchs-
glter wirtschaftlich einsetzen

e) Gerate, Maschinen und Gebrauchs-
guter reinigen und pflegen



Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen
Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Teil des

Ausbildungs-
berufsbildes

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Hygiene a) Vorschriften und Grundsatze zur
(§4 Nr.7) Personal- und Betriebshygiene
anwenden

b) Desinfektions- und Reinigungsmittel
6konomisch einsetzen

Kuchenhilfe a) Produkte auf Beschaffenheit priifen
(§ 4 Nr. 8) und Verwendungsmaoglichkeiten
zuordnen

b) Arbeitstechniken und Garverfahren
zur Herstellung einfacher Speisen
anwenden

c) einfache Speisen unter Berlcksichti-
gung der Rezepturen, der Ernahrungs-
lehre und der Wirtschaftlichkeit
zubereiten

d) vorgefertigte Produkte unter
Beachtung von Verarbeitungsstufen,
Rezepturen und Wirtschaftlichkeit zu
einfachen Speisen verarbeiten

e) einfache Speisen nach Vorgabe
anrichten

f) bei der Produktprasentation
mitwirken

12



Teil des

Ausbildungs-
berufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen
Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Servicebereich
(§4Nr.9)

Blroorganisation
und
-kommunikation

(§ 4 Nr.10)

Warenwirtschaft
(§ 4 Nr. 1)

a) Verkaufsfahigkeit von Produkten
prifen

b) Aufguss- und Heilgetranke zuberei-
ten sowie Getranke ausschenken

) Speisen und Getranke servieren und 12
ausheben

d) bei Service- und Meniibesprechungen
mitwirken

e) betriebliches Kassensystem bedienen

a) arbeitsplatzbezogene schriftliche
Arbeiten ausfiihren

b) Schriftstiicke registrieren und ablegen

) Karteien und Dateien fiihren und 10
zur Erfillung von Arbeitsaufgaben
einsetzen; Daten sichern

d) gesetzliche und betriebliche Regel-
ungen zum Datenschutz anwenden

a) Waren annehmen, auf Gewicht,
Menge und sichtbare Schaden priifen
und betriebstibliche MaRnahmen
einleiten
b) Waren ihren Anspriichen gemaf
einlagern 4

) Lagerbestande kontrollieren



Teil des

Ausbildungs-
berufsbildes

Teil Il: Gemeinsame berufliche Fachbildung

Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen
Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Umgang mit
Gasten, Beratung
und Verkauf

(§ 4 Nr. 5)

Einsetzen von Gera-
ten, Maschinen und
Gebrauchsgutern,
Arbeitsplanung

(§ 4 Nr. 6)

Warenwirtschaft
(§ 4 Nr.m)

a) Gesprache gaste- und unternehmen-
sorientiert fihren

b) sprachliche und nicht sprachliche
Ausdrucksmoglichkeiten anwenden

) Reklamationen entgegennehmen,

bearbeiten und Losungen aufzeigen 12

d) Reservierungswiinsche entgegen-
nehmen, Reservierungen ausfiihren

e) Gaste unter Berlicksichtigung ihrer
Winsche beraten

a) Wartung von Geraten und Maschinen

sowie Instandsetzung von Gebrauchs-

glitern veranlassen 4
b) Arbeitsergebnisse kontrollieren und

bewerten

a) arbeitsplatzbezogenen Warenbedarf
ermitteln
b) Bestellungen veranlassen

) Inventuren durchfiihren, eine Inven-
tarliste unter Anleitung aufstellen
d) Zahlungsvorgéange bearbeiten
e) kostenbewusstes Einsetzen von 12
Materialien und Gebrauchsgltern
begriinden
f) Kosten und Ertrage erbrachter Dienst-
leistungen am Beispiel errechnen

g) Verkaufspreise nach betrieblichem
Kalkulationsschema ermitteln



Teil des
Ausbildungs-
berufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen

Zeitliche Richtwerte
in Wochen

Planens, Durchfiihrens und im Ausbildungsjahr

Werbung und
Verkaufsforderung
(§4Nr.12)

Wirtschaftsdienst
(§ 4 Nr.13)

Kontrollierens zu vermitteln sind

a) Werbemittel und Werbetrager unter-
scheiden und fiir die Werbung des
Ausbildungsbetriebes einsetzen

b) verkaufsfordernde MaRnahmen
vorbereiten 12

) bei Werbeaktionen mitwirken

d) anlassbezogene Dekorationen
erstellen

e) werbewirksame Angebote erstellen

a) Gasteraume angebots- und anlass-
bezogen herrichten 12

b) Gasteraume reinigen und pflegen




Teil V: Besondere berufliche Fachbildung: Hotelfachmann /-frau

Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen

Teil des
Ausbildungs-
berufsbildes

Zeitliche Richtwerte
in Wochen

Planens, Durchfiihrens und im Ausbildungsjahr

Kontrollierens zu vermitteln sind

Umgang mit a) Anfragen bearbeiten und Angebote
Gasten, Beratung erstellen
und Verkauf b) Auftrage bestatigen und bearbeiten 14
(§6Nr.1) ) Beratungs- und Verkaufsgesprache
flhren
Empfang a) Reservierungsplane bearbeiten und
(§ 6 Nr. 2) Zimmerbelegung festlegen

b) Informations- und Kommunikati-
onstechniken aufgabenorientiert
einsetzen

c) Korrespondenz fiihren

d) Gasteauftrage ausfiihren

e) erbrachte Leistungen buchen 14
f) Gastrechnung erstellen und abrechnen

g) Hotelkasse flihren und abrechnen

h) mit Reisebiiros und Veranstaltern
abrechnen

i) einfache Auskiinfte in einer
Fremdsprache erteilen

j) Wahrungen umrechnen

Marketing a) Marketingmalinahmen entwickeln
(§ 6Nr. 3) und durchfiihren

b) Ergebnisse von Marketing-
maflnahmen kontrollieren

¢) MaRnahmen zur Offentlichkeits-
arbeit durchfiihren

12



Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen
Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Teil des

Ausbildungs-
berufsbildes

Wirtschaftsdienst a) bereichsbezogenen Personaleinsatz

6 Nr. I
(§ 6 Nr. 2) planen 1

b) Kontrollarbeiten unter Verwendung
von Organisationsmitteln durchfiihren




Weitere Informationen zu dem Beruf:

DEHOGA Niedersachsen
Manuela Heuser

Tel. 0511/337 06-33
www.dehoga-niedersachsen.de
(Rubrik Bildung & Karriere)



