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1 Einleitung

1.1 Zweck der Wegleitung

Die vorliegende Wegleitung fir die eidgendssische Berufspriifung als Bereichsleiterin Restau-
ration bzw. Bereichsleiter Restauration ist eine Erganzung zur Prifungsordnung. Diese Weg-
leitung soll den Prufungskandidaten eine sorgféltige und zielbewusste Prifungsvorbereitung
ermdglichen.

Die QS-Kommission wird diese Wegleitung bei Bedarf Uberarbeiten und den Anforderungen
anpassen.

2 Modulprifungen (Kompetenznachweise)

2.1 ModulUbersicht

Modul 1: Restauration

Modul 2: Marketing und Verkauf
Modul 3: Betriebsorganisation
Modul 4: Fihrung

Modul 5: Finanzen

Detaillierte Informationen zu den Modulen sind im Anhang aufgefihrt.

2.2 Organisation und Durchfiihrung

Die Modulprifungen (Kompetenznachweise) umfassen Aufgaben, welche die Lernziele
und Stoffinhalte prufen. Jedes Modul wird als abgeschlossene Einheit erarbeitet und
geprdft.

Der Kandidat oder die Kandidatin muss beweisen, dass er das erworbene Wissen verar-
beitet hat und selbststandig Zusammenhange aufzeigen kann.

Die einzelnen Modulprifungen umfassen eine schriftliche Prifung von mindestens
1 Stunde oder eine Projektarbeit.

Eine Ubersicht (iber die seitens der QS-Kommission anerkannten Modulanbieter kann auf
der Webseite von Hotel & Gastro formation bezogen werden (www.hotelgastro.ch).

2.3 Anmeldung

Die Anmeldung hat bei den Modulanbietern geméss den von ihnen festgelegten Fristen
und Terminen zu erfolgen.

2.4 Gebuhren fur die Modulprifungen

Gemaéss Angaben der Modulanbieter.
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2.5 Modulausweise

Nach erfolgreich bestandenen Modulpriifungen wird den Kandidaten vom Modulanbieter
ein Modulausweis ausgestellt.
Die Modulausweise sind ab Datum der Ausstellung 5 Jahre gliltig.

3 Abschlussprifung

3.1 Notwendige Modulausweise

Bei der Anmeldung zur Abschlussprifung missen folgenden Modulausweise eingereicht
werden:

Modul 1: Restauration

Modul 2: Marketing und Verkauf

Modul 3: Betriebsorganisation

Modul 4: Fihrung

Modul 5: Finanzen

3.2 Nachweis der Gleichwertigkeit

Fir Abklarungen in Zusammenhang mit den Gleichwertigkeitsbedingungen und der ge-
forderten Berufspraxis steht die QS-Kommission zur Verfligung.

Antrage sind schriftlich zu formulieren und mit den entsprechenden, vollstandigen Unter-
lagen an die QS-Kommission einzureichen. Eine Gleichwertigkeitsbescheinigung bzw.
Ablehnung wird durch die QS-Kommission innert einem Monat ausgestellt.

Uber die Gleichwertigkeit von auslandischen Ausweisen und Diplomen entscheidet das BBT.

3.3 Berufliche Praxis

Als Stichtag gilt das Datum des Anmeldeschlusses zur Abschlussprufung.

3.4 Administratives

Prufungsordnung und Wegleitung sowie die Anmeldungsformulare und -unterlagen zur
Abschlussprifung kénnen kostenlos auf der Webseite von Hotel & Gastro formation her-
untergeladen werden (www.hotelgastro.ch).

Die Anmeldung zur Abschlussprifung erfolgt an die Geschéftsstelle. Die Geschéftsstelle
steht auch fur allfallige Auskinfte zur Verfligung.

3.5 Geblhren

Die Prufungsgebihr schliesst folgende Leistungen ein:

- Zulassungs-/Nachweistberprifungen
- Abschlussprifung

Die aktuelle Gebuhrenregelung kann bei der Geschaftsstelle bezogen werden.
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Ohne entschuldbare Griinde ist ein Rucktritt bis 60 Tage vor Prifungsbeginn mdglich
(ziff. 4.21 der Prufungsordnung). Wer spéater ohne entschuldbaren Grund zuriicktritt, hat
keinen Anspruch auf Ruckerstattung der Gebuhr (Ziff. 3.43 der Priifungsordnung).

Beschwerden an das BBT bzw. an das Bundesverwaltungsgericht sind gebiihrenpflichtig.

3.6 Ablauf der Abschlussprifung

Ausschreibung

Diese erfolgt gemass Ziff. 3.11 und 3.12 der Prifungsordnung.

Anmeldung

Die schriftliche Anmeldung hat fristgerecht und unter Verwendung des offiziellen Anmelde-
formulars inkl. den geforderten Dokumenten an Geschéftsstelle zu erfolgen.

Die Modulausweise durfen nicht alter als 5 Jahre sein. Als Stichtag gilt das Datum des
Anmeldeschlusses zur Abschlussprifung.

Die Anmeldungen inkl. Beilagen bleiben bei der Geschéaftsstelle.

Termintbersicht

Im Zusammenhang mit der Abschlussprifung gelten folgende Termine:

6 Monate vor Beginn der Abschlussprifung Ausschreibung

4 Monate vor Beginn der Abschlussprtfung Anmeldeschluss

3 Monate vor Beginn der Abschlussprifung Zulassungsentscheid

6 Wochen vor Beginn der Abschlussprifung  Einreichung des Lernreflexionsdossiers
6 Wochen vor Beginn der Abschlussprifung  Aufgebot zur Abschlussprifung

30 Tage vor Beginn der Abschlussprifung Frist Ausstandsbegehren gegen Experten

Hilfsmittel

Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten mit dem Aufgebot zur Abschlussprifung
diesbeziiglich genaue Instruktionen. Alle im Aufgebot nicht explizit genannten Hilfsmittel
sind nicht zugelassen.
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3.7 Prufungsteile / Priafungsstoff

Die Berufsprifung orientiert sich an der beruflichen Praxis, die einem steten Wandel un-
terliegt. Deshalb werden nicht bloss schulisches Wissen, sondern vielmehr berufliche
Kenntnisse und Fahigkeiten geprift. Dabei kommt der Vernetzung der einzelnen Stoffge-
biete eine grosse Bedeutung zu. Zum erfolgreichen Bestehen der Priifung ist praktische
Erfahrung nétig. Die Anforderungen sind hoch. Nur wer iber eine umfassende berufliche
Praxis und fundierte Kenntnisse als Bereichsleiter Restauration bzw. als Bereichsleiterin
Restauration verfiigt, wird den Prufungsanforderungen genligen.

Die Prifung umfasst folgende Teile und dauert:

Prufungsteil Praktisch Schriftlich Mundlich Gewichtung
1 Gastebetreuung, Verkauf, Service 360 Min. 10
2 Fallstudie 180 Min. 3
3 Fachgesprach Restauration 45 Min. 2
4 Fachgesprach Betriebswirtschaft 45 Min. 2
5 Lernreflexion 3
vorgangig

a) Lernreflexionsdossier erstellt

b) Prufungsgesprach 30 Min.
Total 660 Min 360 Min. 180 Min. 120 Min.
Prifungsstoff

Im Folgenden werden die einzelnen Priifungsteile beschrieben und die Bewertung aufge-
zeigt. Grundsatzlich richten sich die Expertinnen und Experten bei der Aufgabenstellung
nach den Anforderungen der Berufspraxis. Priifungsaufgaben und -fragen prifen in erster
Linie die Fahigkeit zur Anwendung der Fachkenntnisse auf konkrete, praxisbezogene Situa-
tionen.
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Gastebetreuung, Verkauf, Service (Praktische Prufung)

Kompetenz Die Kandidaten beherrschen den aktiven gastgewerblichen Verkauf, die um-
fassende Géstebetreuung, die Gestaltung der Gast- und Verkaufsrdume, die
Beratung, die Servicetechnik, den Getrankeservice, die Lebensmittelbehand-
lung sowie die Instruktionstechnik.

Anforderungen Taxo-

nomie
Reservationen verarbeiten, Reservationsplan erstellen 3
Verkaufsforderung, Raum- und Tischgestaltung situationsge- 3
recht ausfihren
Gaste vom Empfang bis und mit zur Verabschiedung kompe- 3
tent betreuen
Bei Gasten und Mitarbeitenden professionell auftreten 3
Verkauf gastegerecht anbringen 3
Mise en place ausfiihren und/oder tiberwachen 3
Speisen und Getréanke vor dem Gast zubereiten 3
(inkl. Tranchieren, Flambieren, Filetieren usw.)
Inkasso fiir erbrachte Leistungen durchfiihren
Arbeitshygiene und persénliche Hygiene in allen Arbeiten 3
umsetzen
Materialien, Gerate und Maschinen fachgerecht einsetzen 3
Mitarbeitende schulen/instruieren 3

(Erklarung der Taxonomiestufen siehe Anhang)

Fallstudie (schriftlich)

Beschreibung

Bewertung

In diesem Prifungsteil geht es darum, eine thementbergreifende
Fallstudie zu bearbeiten. Dabei werden aufgrund einer Praxissitua-
tion in einem Unternehmen die Handlungsstrategien sowie
Fihrungs- und Arbeitsunterlagen fur typische Aktivitaten wie

z.B. Angebotsplanung, Verkaufsorganisation, Restaurationspla-
nung, Mitarbeitereinsatzplanung, Mitarbeiterschulungsplanung
erarbeitet, analysiert oder optimiert.

Die schriftlichen Unterlagen werden von zwei Expertinnen und Ex-
perten korrigiert und bewertet. Zu den beruflichen Kompetenzen
wird die Fahigkeit bewertet, die Arbeiten im Bereich der Restaurati-
on zu organisieren, zu strukturieren und sich einer neuen Situation
anzupassen. Bei den erstellten Lésungen und Arbeitsunterlagen
werden der Inhalt, der Aufbau und die Darstellung bewertet.
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Fachgespréach Restauration (mindlich)

Beschreibung Dieser Prifungsteil beinhaltet ein Fachgesprach mit zwei Expertin-
nen und Experten zu verschiedenen berufskundlichen Themen
(geméass Modul 1).

Bewertung Zu den beruflichen Kompetenzen wird die Fahigkeit, Probleme ver-
netzt zu erkennen und zu I6sen sowie die Begriindungs- und Argu-
mentationsféhigkeit, Fachkenntnis und Kreativitat und Selbsténdig-
keit bewertet.

Fachgesprach Betriebswirtschaft (mtndlich)

Beschreibung Dieser Prifungsteil beinhaltet ein Fachgespréch mit zwei Expertin-
nen und Experten zu verschiedenen betriebswirtschaftlichen Fra-
gen und typischen Situationen des Fihrungsalltags im Arbeitsbe-
reich Restauration (geméass Modulen 2 - 5).

Bewertung Zu den beruflichen Kompetenzen wird die Féhigkeit, Probleme ver-
netzt zu erkennen und zu l6sen sowie die Begriindungs- und Argu-
mentationsfahigkeit, Fachkenntnis, Kreativitat und Selbstandigkeit
bewertet.

Lernreflexionsdossier (schriftlich)

Beschreibung Das Lernreflexionsdossier wird selbststandig mit den von der
QS-Kommission zu Verfigung gestellten Unterlagen erarbeitet.
Pro Modul wird eine Lernreflexion erstellt. Der Arbeitsaufwand
betragt ca. 2 - 4 Stunden pro Modul.

Das Dossier zur Lernreflexion fordert den Dialog zwischen dem
erarbeiteten Wissen und der konkreten Anwendung in der berufli-
chen Praxis. Das Dossier fordert den Kandidaten auf, seine prakti-
sche Arbeit am Arbeitsort zu hinterfragen, Verbesserungen zu iden-
tifizieren und die Umsetzung des Gelernten zu Uberprifen.

Bewertung Es wird die Prasentation, die Quantitat und Qualitat nach festgeleg-
ten Kriterien bewertet (siehe Unterlagen zur Lernreflexion).

Priafungsgesprach zur Lernreflexion (mindlich)

Beschreibung Das Gesprach zur Lernreflexion bezieht sich auf das Spannungs-
feld Ausbildung und berufliche Praxis. Die Expertinnen und
Experten gehen von den Inhalten des Lernreflexionsdossiers aus.
Die Kandidaten zeigen und reflektieren, ihre Fahigkeit zu lernen,
Gelerntes zu adaptieren, umzusetzen und die eigenen Leistungen
zu beurteilen.

Bewertung Zu den beruflichen Kompetenzen werden die Selbsteinschatzung,
Begrindungs-, Lern-, Adaptations- und die vernetzte Denkfahigkeit
bewertet.

Die Note der Lernreflexion ist das Mittel der Note aus der schriftlichen und der mindli-
chen Prifung.
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4 Inkrafttreten und Gultigkeit

Die vorliegende Wegleitung tritt am 1. Januar 2012 in Kraft.

Diese Wegleitung basiert auf der giltigen Prifungsordnung.
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5 Anhang: Modulbeschreibungen

Die Module wurden im Jahre 2010 Uberarbeitet und sind wie folgt definiert:

Modul 1: Restauration

Modul 2: Marketing und Verkauf
Modul 3: Betriebsorganisation
Modul 4: Fihrung

Modul 5: Finanzen

Taxonomie
Taxonomiestufe Erklarung Beispiele
1 Wissen und Der Kandidat muss den Prifungs- - Nennen Sie ...
Verstandnis stoff verstehen und insbesondere - Welche Methoden kennen Sie ...

- Fakten nennen
- Fachausdriicke erklaren
- Zusammenhange erlautern

- Zahlen Sie die wichtigsten ...
- Erlautern Sie ...

2 Anwendung Der Kandidat muss das Wissen auf
konkrete Situationen anwenden und
Probleme in einem vorgeschulten
Kontext l6sen.

Er muss insbesondere

- Aufgaben aus einem Stoffgebiet
I6sen

- verlangte Methoden einsetzen

- Berechnen Sie aufgrund
- Zeigen Sie den Unterschied
zwischen ... auf

3 Praxis (Analyse Der Kandidat muss Problemstellun-
und Synthese) gen analysieren und praxisgerechte
Lésungsvorschlage entwickeln und

beurteilen.

Er muss insbesondere

- Situationen untersuchen und die
Teile zu einem Ganzen verbinden

- Alternativen vergleichen und be-
werten

- Analysieren Sie die vorliegende
Problemstellung

- Stellen Sie anhand eines prakti-
schen Beispiels die gewéahlten
Instrumente dar

- Interpretieren Sie diese Situation
und leiten Sie die Bedeutung fur
Ihre Arbeit ab

- Erklaren Sie Ihre Schlussfolgerung
und begrinden Sie ausfihrlich

10
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Allgemeine Informationen zu den Modulen

Modultyp Pflichtmodul
Niveau Berufsprifung BBT
Voraussetzung Abgeschlossene berufliche Grundbildung Restaurationsfach-

mann/Restaurationsfachfrau EFZ, Servicefachangestellte/r
EFZ, Gastronomiefachangestellte/r EFZ oder gleichwertige
Ausbildung

Anerkennung Fur die erfolgreich abgeschlossene Modulpriifung erhalten die
Kandidatinnen und Kandidaten einen Modulausweis.
Der Modulausweis wird als Teilabschluss anerkannt und ist
eine Voraussetzung flr die Zulassung zur Abschlussprifung.

Gultigkeitsdauer Der Modulausweis ist ab Bestehen der Modulprifung 5 Jahre
gultig.
Laufzeit Die Module werden nach Bedarf dem aktuellen Stand der Ent-

wicklungen und den beruflichen Anforderungen angepasst und
mindestens alle 5 Jahre daraufhin Gberpruft.

11
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5.1 Modul 1: Restauration

Kompetenz

Modulprifung

Die Kandidaten verfiigen tber theoretische Kenntnisse im Bereich des
aktiven gastgewerblichen Verkaufs, der Servicetechnik, Getrankekunde,
Speisenkunde und Meniikunde. Sie kennen den Einsatz und den Unterhalt
von Gebrauchs- und Einrichtungsgegenstanden. Sie kennen die Lebens-
mittelgesetzgebung, die Grundlagen der Arbeitssicherheit und der gesun-

den Erndhrung.

Die Kompetenzen werden themenibergreifend aufgebaut und basieren auf
den Kenntnissen und Féhigkeiten, wie sie in den betriebswirtschaftlichen

Modulen erarbeitet worden sind.

Schriftliche Priifung von mindestens 2 Stunden

Anforderungen

Taxo-
nomie

Speisen

Entwicklungstrends von Gastewiinschen im Speisenangebot
erlautern

Speisenangebot fiir einen Betrieb oder einzelne Anlasse mit
Beriicksichtigung der 6konomischen und 6kologischen Aspekte
erstellen

Getréanke

Getrankeangebote fiir einen Betrieb und einzelne Anldasse mit
Berlicksichtigung der 6konomischen und 6kologischen Aspekte
planen und kalkulieren (Harmonie von Speisen und Getrénken,
Empfehlung von zu den Speisen passenden Getranken)

Lebensmittel-
gesetzgebung,
Hygiene

Grundzuge der Lebensmittelgesetzgebung, den Zweck und
Geltungsbereich der Lebensmittelverordnung erlautern und
interpretieren

Hygieneverordnung und Selbstkontrolle erklaren

Okologie

Umwelt belastende Stoffe erkennen und entsprechende Mass-
nahmen ergreifen

Abfélle fachgerecht und 6kologisch entsorgen

Ernéhrung

Die gesunde Ernahrung und deren Bedeutung erlautern

Auf erndhrungsphysiologische und kulturelle Bedurfnisse der
Gaste eingehen (inkl. Intoleranzen)

Verkauf

Verkaufspsychologie situationsgerecht anwenden

Verkaufsgesprache vorbereiten und fihren
- in Deutsch, Franzdsisch oder Italienisch (Niveau C1),

- sowie in Englisch (Niveau B2 nach Europaischem
Referenzrahmen)

Verkaufstrainings fur die Restaurationsfachleute durchfiihren

Speisenfolge nach fach-, markt-, service- und kartentechnischen
Grundséatzen planen sowie gastekonform und druckbereit

- in Deutsch, Franzdsisch oder Italienisch

- sowie in Englisch

formulieren und gestalten

Offerten erstellen

Anlasse verkaufen, besprechen, organisieren und durchfiihren

Servicetechnik

Servicearten und -abléaufe fur diverse Anlasse und Veranstaltungen
planen

12



Wegleitung Berufspriifung Bereichsleiter/in Restauration

5.2 Modul 2: Marketing und Verkauf

Kompetenz

Modulprifung

Die Kandidaten kénnen ein Marketingkonzept mit den geeigneten Marke-
tinginstrumenten umsetzen. Sie gestalten Angebote und Dienstleistungen

entsprechend den verschiedenen Kundengruppen.

Schriftliche Priifung von mindestens 1 Stunde

Anforderungen Taxo-
nomie
Marketing- Grundlagen des Marketings anhand von Beispielen erlautern 1
grundlagen
Anhand eines beispielhaften betrieblichen Marketing- 1
Konzeptes die Marketing-Instrumente erkennen und erlautern
Bedeutung des Marketings als Konzept des unternehmerischen 1
Denkens und Handelns beschreiben
Marketing-Zielsetzungen formulieren 2
A_ngebot_e und Angebote im Rahmen des Marketingkonzepts sowie aufgrund 2
Dienstleistungen der Bedirfnisse verschiedener Kundensegmente gestalten
Preisgestaltung anhand von Beispielen erlautern und durchfiihren 2
Massnahmen zur verkaufsorientierten Gastekommunikation 2
planen, umsetzen und evaluieren
Kundenkontakt Kunden verschiedener Segmente beraten und betreuen 3
und Kunden- X
betreuung Verkaufsgespréache vorbereiten und fiihren 3
Reklamationen und Einwénde professionell entgegennehmen 3

sowie gaste- und unternehmensorientierte Losungen erarbei-
ten, dokumentieren und evaluieren

13
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5.3 Modul 3: Betriebsorganisation

Kompetenz

Modulprifung

Die Kandidaten kennen die Grundlagen der Betriebsorganisation, kdnnen
betriebliche Zielsetzungen umsetzen und stellen die kontinuierliche Erbrin-

gung von Dienstleistungen situationsgerecht sicher.

Schriftliche Priifung von mindestens 1 Stunde

Anforderungen Taxo-
nomie
Aufba_u- ) Grundsatze und verschiedene Formen der Aufbauorganisation 2
organisation beschreiben sowie deren Eignung fiir den eigenen Betrieb oder
Bereich beurteilen
Aufbauorganisation der eigenen Organisationseinheit mit den 1
dazugehdrigen Instrumenten aufzeigen und dokumentieren
Infrastruktur Bediirfnisse der Produktion erfassen und unter Einbezug der 3
Kunden, die Anforderungskriterien bestimmen und Angebote
evaluieren
Kriterien fur die Material-, Maschinen- und Dienstleistungs- 3
beschaffung erstellen und erlautern (Ressourcenverbrauch,
Evaluation)
Ablauf- Arbeitsablaufe gestalten, evaluieren, optimieren und veranderten 3
organisation Verhaltnissen anpassen
Arbeitsauftrage erteilen und Arbeitsresultate kontrollieren 2
Leistungen erfassen, messen, evaluieren und deren Wirtschaft- 3
lichkeit beurteilen
Zusammenarbeit mit anderen Bereichen oder Betrieben planen 2
und umsetzen
Zielorientierte Verbesserungen erarbeiten, auswahlen und umsetzen 2
Informatipn, ) Die eigene Arbeit mit den entsprechenden Hilfsmitteln planen 3
Kommunikation, und organisieren sowie systematisch, effizient und qualitatsbe-
Administration wusst ausfihren
Informationen und Daten erfassen, bewirtschaften und sichern 2
Kommunikationsgrundséatze situationsgerecht anwenden 2
Kommunikationsmittel ziel- und adressatengerecht auswéhlen 2
Informationsfluss im eigenen Bereich effizient und stufengerecht 2
aufbauen und umsetzen
Zielgruppen der Situation und den Adressaten angepasst informieren 3
Mit unterschiedlichen Zielgruppen kommunizieren, verhandeln 3
und argumentieren
Informationen und relevante Sachverhalte mit Vorgesetzten, 3
Mitarbeitenden, Kunden und externen Stellen angepasst und
adressatengerecht kommunizieren
Mit Geschaftspartnern und externen Stellen kommunizieren und 2

verhandeln

14
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Anforderungen Taxo-
nomie
Korrespondenz mit Kunden, Lieferanten, Behérden usw. erledigen 2
Inhalte wirkungsvoll prasentieren und kompetent argumentieren 3
Besprechungen und Sitzungen zielgerichtet und teilnehmer- 2
orientiert planen, organisieren und leiten
Zweckmassige und aussagekraftige Protokolle verfassen 2
Qualitats- Grundbegriffe des Qualitdtsmanagements verstehen und erlautern 1
management o e - -
Wichtigste Zertifizierungsarten und deren Besonderheiten aufzeigen 1
Instrumente zur Messung der Dienstleistungsqualitat aus Sicht 1
der der Kunden, der Mitarbeitenden und der Betriebsfiihrung
beschreiben
In Zusammenarbeit mit der vorgesetzten Stelle zweckmassige 2
Erhebungsinstrumente fiir Kundenbefragungen planen und erar-
beiten
Kundenbefragungen durchfiihren, Ergebnisse auswerten und im 2
Rahmen des betrieblichen Qualititsmanagementsystems geeig-
nete Massnahmen einleiten
Gesetze_und Die fiir den eigenen Betrieb oder Bereich relevanten Gesetze, 2
Vorschriften Vorschriften und Regulierungen in Bezug auf Arbeitssicherheit,
Betriebssicherheit, Gesundheitsschutz und Umweltschutz ken-
nen und Umsetzungsvorschldge zu Handen der vorgesetzten
Stelle erarbeiten, optimieren und realisieren
Massnahmen zur Unfallverhiitung und zum Brandschutz be- 2
schreiben und umsetzen
Massnahmen zur Erhaltung und Férderung der Gesundheit 2
beschreiben und umsetzen
Lagerbewirt- Lagerorganisation und -bewirtschaftung anordnen und tiberwachen 2
schaftung,
(")kologieg Bestellungen 6konomisch und 6kologisch sinnvoll ausfihren und 2
Lieferungen kontrollieren
Innerbetriebliche Logistik sicherstellen (richtige Ware zur richti- 2

gen Zeit am richtigen Ort)
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5.4 Modul 4: Fuhrung

Kompetenz

Modulprifung

Die Kandidatinnen und Kandidaten kennen die wichtigsten Fiihrungsregeln
und haben fundierte Kenntnisse in der Mitarbeiterflihrung. Sie erkennen die
Chancen eines korrekten und motivierenden Umgangs mit Mitarbeitenden.

Schriftliche Priifung von mindestens 1 Stunde

Anforderungen Taxo-
nomie
Mitarbesiter- Verschiedene Fithrungsstile beschreiben und diese der Situation 2
flhrung und den Mitarbeitenden angepasst anwenden
Eigenes Fihrungsverhalten erkennen, reflektieren und dessen Konse- 3
guenzen beurteilen sowie das Fiihrungspotenzial weiterentwickeln
Fuhrungsprobleme erkennen und Massnahmen beurteilen 3
FUhrungsinstrumente verstehen und entsprechend der eigenen 2
beruflichen Position anwenden
Anforderungsprofile und Stellenbeschreibungen erarbeiten 2
Anstellungs- und Mitarbeitergesprache sowie Qualifikations- und 3
Forderungsgesprache zielgerichtet vorbereiten, durchfiihren, aus-
werten und die notwendigen Massnahmen begriindet einleiten
Ziele, Aufgaben bzw. Kompetenzen und Verantwortlichkeiten 2
beschreiben und festlegen und Uberprifen
Einsatz- und Ferienplanung der Mitarbeitenden erstellen, anwenden 2
und kontrollieren
Arbeitsleistungen der Mitarbeitenden kontrollieren und den Mitarbei- 2
tenden konstruktiv und regelméssig Feedback geben
Arbeitsrecht Grundlagen und Bestimmungen des allgemeinen Arbeitsrechts 2
(Gesamtarbeitsvertrage, Einzelarbeitsvertrage, Personalreglemente)
sowie spezielle Bestimmungen des Gastgewerbes beschreiben und
korrekt anwenden
Bestimmungen des OR und des L-GAV zu Themen wie Abschluss 2
und Kindigung des Arbeitsvertrages, Probezeit, Kiindigungsschutz,
Lohnfortzahlung bei Verhinderung an der Arbeit, Schwangerschaft/
Mutterschaft, Ferien und Freizeit, 13. Monatslohn nennen und
anwenden
AUS_- un_d Mitarbeitende und Lernende instruieren, kontrollieren und deren 3
Weiterbildung Leistungen bewerten
Innerbetriebliche Aus- und Weiterbildung fiir Mitarbeitende und 2
Lernende planen und durchfiihren
Ausserbetriebliche Weiterbildungen fir Mitarbeitende und Lernende 2

planen und organisieren
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Anforderungen Taxo-
nomie
Teamentwicklung Teams entsprechend den Kompetenzen der einzelnen Mitarbeiten- 3
den zusammenstellen und anleiten
Mitarbeitende und Teams begleiten, fuhren und motivieren 3
Einarbeitung und Integration von neuen Mitarbeitenden ermdglichen 2
Besondere Eigenheiten von Menschen mit verschiedenem kulturel- 3
lem Hintergrund erkennen und in eine konstruktive Zusammenarbeit
einbinden
Auf physische oder psychische Veranderungen der Mitarbeitenden 2
angemessen reagieren
Konflikt- Ursachen und Dynamik von Konflikten verstehen und entsprechende 3
bewéltigung Massnahmen ableiten
Konfliktsituationen friihzeitig erkennen und bewaltigen 3
Disziplinarische Massnahmen ergreifen, begriinden und ausfiihren 3
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5.5 Modul 5: Finanzen

Kompetenz

Modulprufung

Die Kandidatinnen und Kandidaten sind verantwortlich fir die Umsetzung
der rechtlichen Grundlagen im Rechnungswesen. Sie wenden die wichti-
gen Instrumente im Finanz- und Rechnungswesen an und erkennen die

Zusammenhange der Erfolgsrechnung und der Bilanz. Sie wirken bei der

Erstellung des Budgets mit und Gberwachen es.

Schriftliche Prifung von mindestens 1.5 Stunden

Anforderungen

Finanz- und Gesetzliche Grundlagen, Aufbau und Funktion der Finanz-

Betriebs- buchhaltung beschreiben

buchhaltun :

e Zweck und Aufbau des Kontenplans beschreiben

Bedeutung des Rechnungswesens erlautern
Finanzwirtschatftliche Ziele wie Umsatz, Deckungsbeitrag,
Bruttomarge, Gewinn und Cashflow beschreiben
Kostenrechnung als Managementinformations- und Steuerungs-
system erlautern
Budget Uberwachen, Kosten kontrollieren und allenfalls Mass-
nahmen einleiten
Einen Soll-Ist-Vergleich im Bereich der Umsatzzahlen erstellen
und bei Abweichungen entsprechende Massnahmen einleiten
Inventur erstellen

Kalkulation Aufbau von Kalkulationen beschreiben
Vor- und Nachkalkulationen fiir Produkte und Dienstleistungen
durchfuhren und erklaren

Bilanz und Jahresabschluss mit Bilanz und Erfolgsrechnung verstehen

Erfolgsrechnung

und erlautern

Bestandteile der Bilanz und Erfolgsrechnung und deren
Zusammenhang beschreiben

Wesen und Bedeutung von Finanzkennzahlen erlautern, einfa-
che branchentiibliche betriebsinterne Kennzahlen (z.B. Einkauf,
Warenkosten, Lagerumschlagshéaufigkeit, Verkauf) berechnen,
interpretieren, Wirtschaftlichkeit analysieren und folgerichtige
Massnahmen ableiten

Budgetierung

Bei Erstellung, Antrag und Beurteilung des Budgets fur den
eigenen Bereich unterstiitzend mitwirken

Kosten fir Einrichtungen und Gerate Uberblicksmassig budge-
tieren
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