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Einleitung

Dieser Bildungsplan ist das berufspadagogische Konzept fir die berufliche Grundbildung von Hotel-Kommu-
nikationsfachfrauen und Hotel-Kommunikationsfachmannern mit eidgendssischem Fahigkeitszeugnis (EFZ).
Er beschreibt die Grundbildung zur Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ und zum Hotel-Kommunikations-
fachmann EFZ an den drei Lernorten Betrieb, Berufsfachschule und tberbetriebliche Kurse mit dem Ziel,
eine vielseitige und attraktive Grundbildung fir die Branche Hotellerie-Gastronomie zu schaffen.

Mit diesem neuen Beruf wird einem lang gehegten Wunsch der Branche entsprochen. Die Innovation
besteht darin, dass eine Ausbildung mit klarem Fokus auf den Gast mit seinen Bediirfnissen und seine
Betreuung geschaffen wird, bei dem die Fachleute koordinative Aufgaben tGbernehmen, jedoch auch Uber
Kenntnisse in den unterschiedlichen Arbeitsbereichen eines gastgewerblichen Unternehmens Bescheid
wissen. Dabei wird der Kommunikation, dem Umgang, dem Verhalten und natirlich auch der Sprachkennt-
nis eine grosse Bedeutung beigemessen.

Der Bildungsplan besteht aus drei Teilen. Teil 1 gliedert die berufspddagogischen Grundlagen. Teil 2
definiert das Qualifikationsprofil. In Teil 3 werden die Handlungskompetenzbereiche, die Handlungs-
kompetenzen und die Leistungsziele pro Lernort beschrieben.

Der Bildungsplan wurde von Hotel & Gastro formation erlassen und vom Staatssekretariat fur Bildung,
Forschung und Innovation (SBFI) genehmigt.
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Berufspadagogische Grundlagen

Einfiihrung in die Handlungskompetenzorientierung

Der vorliegende Bildungsplan ist die berufspadagogische Grundlage der beruflichen Grundbildung Hotel-
Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ (nachstehend Hotel-Kommunikations-
fachleute genannt). Ziel der beruflichen Grundbildung ist die kompetente Bewaltigung von berufstypischen
Handlungssituationen. Damit dies gelingt, bauen die Lernenden im Laufe der Ausbildung die in diesem
Bildungsplan beschriebenen Handlungskompetenzen auf. Diese sind als Mindeststandards fir die Ausbil-
dung zu verstehen und definieren, was in den Qualifikationsverfahren maximal geprift werden darf.

Der Bildungsplan konkretisiert die zu erwerbenden Handlungskompetenzen. Diese werden in Form von
Handlungskompetenzbereichen, Handlungskompetenzen und Leistungszielen dargestellt.

Darstellung der Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen und Leistungsziele je Lernort:

2. Handlungs-
kompetenzbereich

t

2.1 Handlungs- 2.2 Handlungs- 2.3 Handlungs- 2.4 Handlungs-
kompetenz kompetenz kompetenz kompetenz
Fachkompetenz Fachkompetenz Fachkompetenz Fachkompetenz
Methodenkompetenz Methodenkompetenz Methodenkompetenz Methodenkompetenz
Sozialkompetenz Sozialkompetenz Sozialkompetenz Sozialkompetenz
Selbstkompetenz Selbstkompetenz Selbstkompetenz Selbstkompetenz

Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele
je Lernort je Lernort je Lernort je Lernort
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Der Beruf Hotel-Kommunikationsfachleute umfasst 4 Handlungskompetenzbereiche. Diese umschreiben
und begriinden die Handlungsfelder des Berufes und grenzen sie voneinander ab.

Jeder Handlungskompetenzbereich umfasst eine bestimmte Anzahl Handlungskompetenzen. Sie sind in
den 4 Handlungskompetenzbereichen in 21 Handlungskompetenzen mit 266 Leistungszielen gruppiert.
Diese entsprechen typischen beruflichen Handlungssituationen. Beschrieben wird das erwartete Verhalten,
das die Lernenden in dieser Situation zeigen sollen. Jede Handlungskompetenz beinhaltet die vier Dimen-
sionen Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz (siehe Berufspadagogische Grundlagen, Uberblick
der vier Dimensionen einer Handlungskompetenz); diese werden in die Leistungsziele integriert.

Damit sichergestellt ist, dass der Lehrbetrieb, die Berufsfachschule sowie die Uberbetrieblichen Kurse ihren
entsprechenden Beitrag zur Entwicklung der jeweiligen Handlungskompetenz leisten, werden die Hand-
lungskompetenzen durch Leistungsziele je Lernort konkretisiert. Mit Blick auf eine optimale Lernortkoopera-
tion sind die Leistungsziele untereinander abgestimmt (siehe Handlungskompetenzbereiche, Handlungskom-
petenzen und Leistungsziele je Lernort).
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2.2 Uberblick der vier Dimensionen einer Handlungskompetenz

Handlungskompetenzen umfassen Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen. Damit Hotel-
Kommunikationsfachleute im Arbeitsmarkt bestehen, werden die angehenden Berufsleute im Laufe der
beruflichen Grundbildung diese Kompetenzen integral und an allen Lernorten (Lehrbetrieb, Berufsfach-
schule, Uberbetriebliche Kurse) erwerben. Die folgende Darstellung zeigt den Inhalt und das Zusammen-
spiel der vier Dimensionen einer Handlungskompetenz im Uberblick.

Handlungskompetenz

Hotel-Kommunikationsfachleute EFZ wenden die berufsspezifische
Fachsprache und die (Qualitats-)Standards sowie Methoden, Verfahren,
Arbeitsmittel und Materialien fachgerecht an. Das heisst sie sind fahig,
fachliche Aufgaben in ihrem Berufsfeld eigenstandig zu bewaltigen und
auf berufliche Anforderungen angemessen zu reagieren.

Hotel-Kommunikationsfachleute EFZ organisieren ihre Arbeit sorgfaltig
und qualitatsbewusst. Dabei beachten sie wirtschaftliche und 6kologische
Aspekte und wenden die berufsspezifischen Arbeitstechniken, Lern-,
Informations- und Kommunikationsstrategien zielorientiert an. Zudem
denken und handeln sie prozessorientiert und vernetzt.

Hotel-Kommunikationsfachleute EFZ gestalten ihre Beziehungen zur vor-
gesetzten Person, im Team und mit der Kundschaft bewusst und gehen
mit Herausforderungen in Kommunikations- und Konfliktsituationen
konstruktiv um. Sie arbeiten in oder mit Gruppen und wenden dabei die
Regeln fir eine erfolgreiche Teamarbeit an.

Hotel-Kommunikationsfachleute EFZ reflektieren ihr Denken und Handeln
eigenverantwortlich. Sie sind bezuglich Veranderungen flexibel, lernen aus
den Grenzen der Belastbarkeit und entwickeln ihre Personlichkeit weiter.
Sie sind leistungsbereit, zeichnen sich durch ihre gute Arbeitshaltung aus
und bilden sich lebenslang weiter.
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Weitere Erlauterungen zu den Handlungskompetenzen

Die vier Dimensionen der Handlungskompetenzen lassen sich in einzelne berufsspezifische Elemente
unterteilen. Dazu gehdren:

1. Fachkompetenzen (FK)

Die Fachkompetenzen umfassen:

« Die Kenntnisse der berufsspezifischen Ausdriicke (Fachsprache), (Qualitat) Standards, Elemente und
Systeme und deren Bedeutung fur die beruflichen Arbeitssituationen;

« Die Kenntnisse der berufsspezifischen Methoden und Verfahren, Arbeitsmittel und Materialien und deren
sachgemasse Verwendung;

« Kenntnisse der Gefahren und Risiken und der daraus resultierenden Vorsichts- und Schutzmassnahmen
und Vorkehrungen sowie das Bewusstsein der Verantwortung und Haftung.

2. Methodenkompetenzen (MK)

2.1 Arbeitstechniken
In Betrieben der Hotellerie und Restauration ist es wichtig, Ordnung zu halten, Prioritadten zu setzen und Ab-

laufe systematisch und rationell zu gestalten. Hotel-Kommunikationsfachleute I6sen berufliche und persén-
liche Aufgaben und setzen dabei die entsprechenden Arbeitsmethoden und Hilfsmittel gezielt ein. Sie halten
dabei die Vorschriften der Arbeitssicherheit und die Hygienevorschriften ein. Sie fuhren ihre Arbeit ziel-
orientiert, kostenbewusst, effizient aus und bewerten und dokumentieren ihre Arbeitsschritte fortlaufend.

2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln
Hotel-Kommunikationsfachleute sehen betriebliche Prozesse in ihren Zusammenhangen. Sie berlcksichti-

gen vor- und nachgelagerte Arbeitsschritte und sind sich der Auswirkungen ihrer Arbeit auf die Produkte
sowie auf Mitarbeitende und den Erfolg des Unternehmens bewusst.

2.3 Informations- und Kommunikationsstrategien
In Betrieben der Hotellerie und Restauration ist der Einsatz von Informations- und Kommunikationsmitteln

wichtig. Hotel-Kommunikationsfachleute sind sich dessen bewusst und helfen mit, den Informationsfluss im
Unternehmen zu optimieren. Sie beschaffen sich selbststandig Informationen und nutzen diese im Interesse
des Betriebes und des eigenen Lernens.

2.4 Lernstrategien
Im Arbeitsalltag sind laufend neue Kenntnisse und Fertigkeiten zu erwerben. Hotel-Kommunikationsfach-

leute reflektieren ihren Lernprozess standig und passen ihr Lernverhalten unterschiedlichen Aufgaben und
Problemstellungen situativ an. Sie arbeiten mit effizienten Lernstrategien, welche ihre Fahigkeiten fir das
lebenslange und selbststéandige Lernen starken. Dazu gehort auch Hilfe anzufordern und anzunehmen, um
ihre Zielsetzung und ihre Zielerreichung zu ermoglichen.

2.5 Préasentationstechniken
Der Erfolg eines Betriebes wird wesentlich mitbestimmt durch die Art und Weise, wie die Produkte und

Dienstleistungen dem Kunden prasentiert werden. Hotel-Kommunikationsfachleute kennen und beherr-
schen Prasentationstechniken und -medien und setzen sie situationsgerecht ein.

2.6 Okologisches Handeln
Okologisches Verhalten ist aus dem heutigen Arbeitsalltag nicht mehr wegzudenken. Hotel-Kommunika-

tionsfachleute sind sich der begrenzten Verflgbarkeit der natiirlichen Ressourcen bewusst und reduzieren
im Arbeitsalltag die Beeintrachtigung der Umwelt auf ein Minimum. Sie pflegen einen sparsamen Umgang
mit Rohstoffen, Wasser und Energie und setzen Ressourcen schonende Technologien, Strategien und
Arbeitstechniken ein.

2.7 Wirtschaftliches Handeln

Wirtschaftliches Handeln ist die Basis flir den unternehmerischen Erfolg. Hotel-Kommunikationsfachleute
gehen kostenbewusst mit Rohstoffen und Materialien, Geraten und Einrichtungen um. Sie verrichten die
ihnen gestellten Aufgaben effizient und sicher.
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3. Sozialkompetenzen und Selbstkompetenzen (SK)

3.1 Kommunikationsfahigkeit

Sachliche Kommunikation ist fiir die kompetente Berufsausiibung sehr wichtig. Darum sind Hotel-Kommu-
nikationsfachleute in beruflichen Situationen kommunikativ und wenden die Grundregeln der Gesprachs-
fihrung an. Sie passen ihre Sprache und ihr Verhalten der jeweiligen Situation und den Bedurfnissen der
Gesprachspartner an. Sie kommunizieren respektvoll und wertschatzend.

3.2 Konfliktfahigkeit

Im beruflichen Alltag des Betriebes, wo sich viele Menschen mit unterschiedlichen Auffassungen und
Meinungen begegnen, kann es zu Konfliktsituationen kommen. Hotel-Kommunikationsfachleute sind sich
dessen bewusst und reagieren ruhig und Uberlegt. Sie stellen sich der Auseinandersetzung, akzeptieren
andere Standpunkte, diskutieren sachbezogen und suchen nach konstruktiven Lésungen.

3.3 Teamfahigkeit

Berufliche Arbeit wird durch Einzelne und durch Teams geleistet. Teams sind in vielen Situationen leis-
tungsfahiger als Einzelpersonen. Arbeiten Hotel-Kommunikationsfachleute im Team, wenden sie Regeln
fur erfolgreiche Teamarbeit an.

3.4 Reflexionsfihigkeit

Hotel-Kommunikationsfachleute konnen das eigene Handeln hinterfragen, personliche Lebenserfahrungen
reflektieren und die Erkenntnisse in den beruflichen Alltag einbringen. Sie sind fahig, eigene und fremde
Erwartungen, Werte und Normen wahrzunehmen, zu unterscheiden und damit umzugehen (Toleranz).

3.5 Eigenverantwortliches Handeln

In ihrer beruflichen Tatigkeit sind die Hotel-Kommunikationsfachleute mitverantwortlich fir die Produktions-
ergebnisse und die betrieblichen Ablaufe. Sie treffen in ihrem Verantwortungsbereich selbststandig und
gewissenhaft Entscheide und handeln entsprechend.

3.6 Belastbarkeit

Hotel-Kommunikationsfachleute konnen den berufsspezifischen physischen und psychischen Belastungen
standhalten. Sie kennen die eigenen Grenzen und holen sich Unterstiitzung, um belastende Situationen zu
bewaltigen.

3.7 Flexibilitat
Hotel-Kommunikationsfachleute sind fahig, sich auf Veranderungen und unterschiedliche Situationen ein-
zustellen und diese aktiv mitzugestalten.

3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung

Im Wettbewerb bestehen nur Betriebe mit motivierten leistungsbereiten Angestellten. Hotel-Kommuni-
kationsfachleute setzen sich fur das Erreichen der betrieblichen Ziele ein. Sie entwickeln und festigen
in Betrieb und Schule ihre Leistungsbereitschaft. Ihre Arbeitshaltung zeichnet sich durch Pinktlichkeit,
Konzentration, Sorgfalt, Zuverlassigkeit und Genauigkeit aus.

3.9 Lebenslanges Lernen

Technologischer Wandel und wechselnde Kundenbediirfnisse erfordern laufend neue Kenntnisse und
Fertigkeiten sowie die Bereitschaft sich auf lebenslanges Lernen einzustellen. Hotel-Kommunikationsfach-
leute sind offen fiir Neuerungen, bilden sich lebenslang weiter und starken damit ihre Arbeitsmarktfahigkeit
und ihre Personlichkeit.
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Taxonomiestufen fiir Leistungsziele (nach Bloom)

Jedes Leistungsziel wird mit einer Taxonomiestufe (K-Stufe; K1 bis K6) bewertet. Die K-Stufe driickt die
Komplexitat des Leistungsziels aus. Im Einzelnen bedeuten sie:

Stufen | Begriff Beschreibung

K1 Wissen Hotel-Kommunikationsfachleute geben gelerntes Wissen wieder und rufen es in gleichartiger
Situation ab.

K 2 Verstindnis | Hotel-Kommunikationsfachleute erklaren oder beschreiben gelerntes Wissen in eigenen
Worten.

K3 Anwenden | Hotel-Kommunikationsfachleute wenden gelernte Technologien/Fertigkeiten in unterschied-

lichen Situationen an.

K4 Analyse Hotel-Kommunikationsfachleute analysieren eine komplexe Situation, d.h. sie gliedern
Sachverhalte in Einzelelemente, decken Beziehungen zwischen Elementen auf und finden
Strukturmerkmale heraus.

K5 Synthese Hotel-Kommunikationsfachleute kombinieren einzelne Elemente eines Sachverhalts und
fugen sie zu einem Ganzen zusammen.

K6 Beurteilen | Hotel-Kommunikationsfachleute beurteilen einen mehr oder weniger komplexen Sachverhalt

aufgrund von bestimmten Kriterien.

Zusammenarbeit der Lernorte

Koordination und Kooperation der Lernorte (bezlglich Inhalten, Arbeitsmethoden, Zeitplanung, Gepflogen-
heiten des Berufs) sind eine wichtige Voraussetzung flir das Gelingen der beruflichen Grundbildung. Die
Lernenden sollen wahrend der gesamten Ausbildung darin unterstitzt werden, Theorie und Praxis mitei-
nander in Beziehung zu bringen. Eine Zusammenarbeit der Lernorte ist daher zentral, die Vermittlung der
Handlungskompetenzen ist eine gemeinsame Aufgabe. Jeder Lernort leistet seinen Beitrag unter Einbezug
des Beitrags der anderen Lernorte. Durch gute Zusammenarbeit kann jeder Lernort seinen Beitrag laufend
Uberprifen und optimieren. Dies erhoht die Qualitat der beruflichen Grundbildung.

Der spezifische Beitrag der Lernorte kann wie folgt zusammengefasst werden:

« Der Lehrbetrieb; im dualen System findet die Bildung in beruflicher Praxis im Lehrbetrieb, im Lehrbetriebs-
verbund, in Lehrwerkstatten, in Handelsmittelschulen oder in anderen zu diesem Zweck anerkannten
Institutionen statt, wo den Lernenden die praktischen Fertigkeiten des Berufs vermittelt werden.

- Die Berufsfachschule; sie vermittelt die schulische Bildung, welche aus dem Unterricht in den Berufskennt-
nissen, der Allgemeinbildung und dem Sport besteht.

« Die Uberbetrieblichen Kurse; sie dienen der Vermittlung und dem Erwerb grundlegender Fertigkeiten und
erganzen die Bildung in beruflicher Praxis und die schulische Bildung, wo die zu erlernende Berufstatig-
keit dies erfordert.

Das Zusammenspiel der Lernorte 1asst sich wie folgt darstellen:

Idealisiertes Einflhren, Anwenden,
Uben.

Als Erganzung zur betrieblichen
Ausbildung.

Erklarende Theo;i_e

zur Praxis Einfihren, Anwenden,

Uben

Eine erfolgreiche Umsetzung der Lernortkooperation wird durch die entsprechenden Instrumente zur
Forderung der Qualitat der beruflichen Grundbildung (siehe Anhang) unterstitzt.
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Qualifikationsprofil

Das Qualifikationsprofil ist eine Zusammenfassung der Handlungskompetenzbereiche und beruflichen
Handlungskompetenzen, Uber welche Hotel-Kommunikationsfachleute auf Stufe EFZ am Ende der
Ausbildung verflgen.

Den Handlungskompetenzbereichen werden ein oder mehrere berufliche Handlungskompetenzen zuge-
ordnet, welche wiederum mit Leistungszielen messbar konkretisiert werden. Die Leistungsziele im Betrieb
stellen die eigentlichen Ausbildungsziele fir die Bildung in beruflicher Praxis dar. Die Zielerreichung wird
durch die Leistungsziele der Schule und der tUberbetrieblichen Kurse erganzt und unterstitzt.

Berufsbild

Hotel-Kommunikationsfachleute werden in den verschiedenen Bereichen eines Betriebes (Kliche, Etage,

Restaurant, Réception / Backoffice) eingesetzt. Sie kennen die Grundlagen der jeweiligen Abteilungen und
deren Nahtstellen. Sie werden aber hauptséchlich an der Front im direkten Géstekontakt eingesetzt. Dabei
leben sie die Philosophie ihres Betriebes und zeichnen sich durch eine ausgepragte Gasteorientierung aus.

Sie beraten und betreuen die Gaste Uberzeugend und informieren sie sachgerecht in drei Sprachen. Dabei
achten sie auf kulturelle Unterschiede und auf ihren personlichen Auftritt.

Sie kommunizieren tberzeugend mit einer offenen und freundlichen Zuwendung zum Gegeniber und
stellen einen situationsgerechten Sprachgebrauch sicher. Dabei wenden sie ihre Kenntnisse Uber den
Umgang mit neuen Medien an.

Sie gestalten und organisieren Massnahmen rund um die Gasteerlebnisse. Grundkenntnisse im Marketing
sowie in der Administration (Grundlagen in der Buchhaltung sowie der HR-Administration) sind dabei uner-
[8sslich, um diese Vernetzungsaufgaben und die Kontakte zu Gasten und Partnern sicherstellen zu kénnen.

Sie kennen die Grundlagen der internen Prozesse, um im Betrieb eine Drehscheibenfunktion zu tGberneh-
men. Sie organisieren ihre eigenen Arbeiten gemass betrieblichen und terminlichen Vorgaben rationell und
stellen die interne Kommunikation sicher.

Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

Die Bildungsziele sind in vier Handlungskompetenzbereiche gegliedert:

1) Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

2) Gestalten und Organisieren von Marketingmassnahmen und Kooperationen
3) Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen

4) Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben

Berufsausiibung

Die Ausbildung der Hotel-Kommunikationsfachleute schafft dank den Einblicken in die verschiedenen Fach-
bereiche sowie dem persdnlichen Umgang mit Gasten und Partnern beste Voraussetzungen fir attraktive
Positionen in den Hotelbetrieben. Diese Grundbildung bietet aber auch eine ideale Grundlage fir weitere
Ausbildungen in der héheren Berufsbildung.

Mégliche Einsatzgebiete nach der Grundbildung:

« Front- und Backoffice (Check-in/-out, Reservationen)
« Gastebetreuung / Empfang (Réception & Restaurant)
« Kommunikation (u.a. Tripadvisor, Social Media, etc.)
« Marketing / Sales

« Administration / HR-Assistenz



Bildungsplan zur Verordnung uber die berufliche Grundbildung fur
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Bedeutung des Berufes fiir Gesellschaft und Umwelt

Die Naturlichkeit und Echtheit der Schweiz ziehen Gaste aus aller Welt an. Diese haben bestimmte Erwar-
tungen an ihre Gastgeber. Um diese optimal zu erfiillen, werden die Hotel-Kommunikationsfachleute spe-
zifisch im Bereich interkulturelle Kommunikation geschult. Dabei werden unter anderem die Wertepraferen-
zen und kulturellen Unterschiede der Gastegruppen bertlcksichtigt. Die zweite Landessprache sowie Eng-
lisch als eigene Handlungskompetenzen dienen dem Austausch mit den Gasten aus dem In- und Ausland
und tragen so zu einem positiven Image der Schweiz bei.

Die Hotel-Kommunikationsfachleute erfullen im Bereich der Nachhaltigkeit sowie der Ressourcen- und
Energieeffizienz eine zentrale Rolle. Denn die Hotellerie und Gastronomie in der Schweiz stehen fur die
Werte Qualitdt, Nachhaltigkeit und Okologie ein. Um dies zu gewahrleisten, werden die Lernenden spezi-
fisch auf den Gebieten Nachhaltigkeit (Werterhaltung, Cleantech, Food Waste etc.) sensibilisiert und
geschult.
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3.2 Ubersicht der Handlungskompetenzen

Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung fur
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

V' Handlungskompetenzbereiche

Berufliche Handlungskompetenzen >

Beraten und Betreuen
von Gasten und Partnern

1.1

Kommunikation bei
Gasten und Partnern
bedarfs- und zielorientiert
gestalten

1.2

Arbeits- und
Tagesplanung
kontrollieren und
sicherstellen

1.3

Betriebliche Produkte
und Dienstleistungen
zuordnen und Produkte
herstellen

1.4

Gaste betreuen,
betriebliche Produkte
und Dienstleistungen
verkaufen

15

Rickmeldungen erfassen
und auswerten, Feedback
geben und Massnahmen
umsetzen

1.6

Gesprache in der
zweiten Landes-
sprache mit Gasten
und Partnern fiihren

1.7

Gesprache in der
dritten Sprache
Englisch mit
Gasten und
Partnern fihren

Nahtstellen sicher-
stellen

21 2.2 23
Betriebliche Angebote Einfache Medien und Instrumente flr die
Gestalten und Organisieren und Kooperationsange- Kommunikationsmittel | Erhebung der
& | von Marketingmassnahmen bote planen und ge- mit den aktuellen Gastezufriedenheit
und Kooperationen stalten Technologien gestalten | erstellen
3.1 3.2 3.3 34 35 3.6 3.7
Grundlagen, Daten Interne und externe Einfache Bei der Administration Betriebliche Statistiken Einfache Texte in Einfache Texte in
Organisieren und Umsetzen und Zahlen fiir die Korrespondenz Finanzbuchhaltung der Mitarbeiterdossiers fuhren, Betriebsprozesse | der zweiten Landes- | der dritten Sprache
o | von administrativen Administration erledigen fiihren und bei Ein- und Austrit- Uberwachen, Massnah- sprache verfassen Englisch verfassen
Arbeitsprozessen beschaffen ten mitarbeiten men zur Steuerung ein- und Korrespondenz | und Korrespondenz
setzen, Aufbau- und mit Gasten und mit Gasten und
Ablauforganisation Partnern in dieser Partnern in dieser
sicherstellen Sprache bearbeiten | Sprache bearbeiten
41 4.2 4.3 4.4
Lager nachhaltig Die betriebliche Die Grundsatze der Betriebliche Werte und
Sicherstellten der bewirtschaften und die Werterhaltung Nachhaltigkeit in den Normen umsetzen
< | Nachhaltigkeit und der Warenannahme sicherstellen Kernprozessen aller
Qualitatsvorgaben durchfiihren Abteilungen und

3.3 Anforderungsniveau

Das Anforderungsniveau des Berufes ist in Kapitel 4 (Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen und Leistungsziele je Lernort) im Rahmen von Taxo-
nomiestufen (K1 bis K6) bei den Leistungszielen detailliert festgehalten.
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Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung fur
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen
und Leistungsziele je Lernort

In diesem Kapitel werden die in Handlungskompetenzbereiche gruppierten Handlungskompetenzen und
die Leistungsziele je Lernort beschrieben. Die im Anhang aufgefiihrten Instrumente zur Férderung der
Qualitat unterstiitzen die Umsetzung der beruflichen Grundbildung und férdern die Kooperation der drei
Lernorte.

Handlungskompetenzbereich 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

Im Umgang mit Gasten und Partnern ist die Kommunikation bei Betreuung und Beratung von zentraler
Bedeutung. Hotel-Kommunikationsfachleute sind sich dieser hohen Anforderung bewusst. Der person-
liche korrekte Umgang mit Gasten und Partnern ist Grundlage flr den Erfolg auf dem Markt und ist
damit eine zentrale Haltung der Hotel-Kommunikationsfachleute. Die Erflillung 6kologischer, sozialer
und gesundheitlicher Standards gehort fur Gaste zu einem modernen Lebensstil und zu qualitativ
hochstehenden Produkten. Hotel-Kommunikationsfachleute gehen daher auf die Wertepraferenzen
dieser Kundenbedurfnisse ein.

Hotel-Kommunikationsfachleute gestalten die Kommunikation mit allen Beteiligten und ihren Gasten
freundlich, korrekt und Uberzeugend. Sie kontrollieren die Arbeits- und Tagesplanung und stellen deren
Umsetzung zum Wohle der Gaste sicher. Sie stellen ausgewahlte Produkte nach betrieblichen Vor-
gaben und Schwerpunkten her. Sie beraten die Gaste, empfehlen ihnen die nachhaltigen und konven-
tionellen Angebote und Produkte und verkaufen diese iberzeugend und zielorientiert. Schliesslich
erfassen sie die Riickmeldungen von Gasten und Partnern, geben Feedback und setzen geeignete
Massnahmen um.

Handlungskompetenz 1.1

Kommunikation bei Gasten und Partnern bedarfs- und zielorientiert gestalten
Hotel-Kommunikationsfachleute kommunizieren mit Gasten und Partnern zielorientiert, offen und
selbstbewusst. Sie wenden die Kommunikationsregeln an und flihren Beratungs-, Verkaufs-,
Feedback- und Reklamationsgesprache bedarfs- und zielorientiert. Sie pflegen ein gewinnendes
und vorbildliches Erscheinungsbild und Verhalten.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.3 Informations- und Kommunikationsstrategien; 2.5 Prasentationstechniken

SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.2 Konfliktfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit;
3.5 Eigenverantwortliches Handeln; 3.6 Belastbarkeit; 3.7 Flexibilitat;
3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung

Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele

Betrieb Berufsfachschule liberbetrieblicher Kurs
1.1.1 1.1.1

Sie gestalten die Beratung und Sie erklaren im Umgang und

Betreuung ihrer Gaste, unter in der Kommunikation die

Berlcksichtigung deren kulturel- landerspezifischen Eigen-

len und religiéosen Hintergrun- arten und Gewohnheiten.

des. (K3) Zum Beispiel:

« Kulturelle Besonderheiten
und Gepflogenheiten

« Religiose Einflisse, Regeln
und Gewohnheiten

o Wertvorstellungen im
Umgang mit anderen

o Ess- und Trinkkultur

(K2)
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Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung far
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

1.1.2

Sie wenden die Grundlagen der
Kommunikation anhand der vier
Ebenen an:

o Sachebene

o Beziehungsebene

« Selbstkundgabe-Ebene

o Appellebene

(K3)

1.1.2

Sie erklaren die Grundlagen
der Kommunikation anhand
der vier Ebenen:

o Sachebene

o Beziehungsebene

« Selbstkundgabe-Ebene

o Appellebene

(K2)

1.1.3

Sie fiihren Beratungs-, Verkaufs-,
Feedback- und Reklamations-
gesprache nach betrieblichen
Vorgaben mit der geeigneten
Fragetechnik. (K3)

1.1.3

Sie beschreiben die Merkmale
von Beratungs-, Verkaufs-,
Feedback- und Reklama-
tionsgesprachen und die
geeigneten Fragetechniken.
(K2)

1.1.3

Sie fuhren Beratungs-, Ver-
kaufs-, Feedback- und
Reklamationsgesprache
unter Verwendung der ge-
eigneten Fragetechnik fur
die unterschiedlichen Bediirf-
nisse von Gasten. (K3)

1.1.4

Sie kommunizieren mit Gasten,
Vorgesetzten, Partnern und
Mitarbeitenden situationsge-
recht. (K3)

1.1.4

Sie analysieren typische
Kommunikationssituationen
im beruflichen Alltag. (K4)

1.15

Sie reflektieren ihre verbale und
nonverbale Kommunikation und
ziehen SchlUsse fir zukinftige
Gesprache daraus. (K4)

1.1.5

Sie leiten aus typischen
Kommunikationssituationen
Verbesserungsvorschliage
ab. (K4)

1.1.6

Sie setzen die betrieblichen Vor-
gaben fur das Auftreten und das
personliche Erscheinungsbild
um. (K3)

1.1.6

Sie begriinden anhand von

Beispielen die Faktoren, die

zum personlichen Erschei-

nungsbild gegenilber den

Kunden beitragen.

Zum Beispiel:

o Kleidung

« Begriussung

o Freundliche Sprache

« Positives Auftreten und
erster Eindruck

(K2)
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Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung fur
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele
Betrieb Berufsfachschule tiberbetrieblicher Kurs
1.1.7 1.1.7 1.1.7
Sie pflegen einen empathischen Sie interpretieren die Merk- Sie wenden die theoretischen
Umgang mit Gasten, Vorgesetz- male, welche flr einen Gast- Merkmale, welche fir einen
ten, Partnern und Mitarbeitenden. | geber und Gastgeberin Gastgeber und Gastgeberin
(K3) wichtig sind mit Fokus auf: wichtig sind, an. Mit Fokus auf:

o Diskretion o Diskretion

« Kritikfahigkeit o Kritikfahigkeit

o Aufmerksamkeit o Aufmerksamkeit

« Vorbild « Vorbild

o Kompetenz und o Kompetenz und

Glaubwiurdigkeit Glaubwiurdigkeit
o Empathie o Empathie
(K2) (K3)
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Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung far
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Handlungskompetenz 1.2

Arbeits- und Tagesplanung kontrollieren und sicherstellen
Hotel-Kommunikationsfachleute gestalten das Ambiente gasteorientiert. Sie kontrollieren die Arbeits-
und Tagesplanung gemass den Vorgaben der betrieblichen Organisation und stellen diese mit geeig-

neten Massnahmen sicher.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.4 Lernstrategien; 2.6 Okologisches Handeln; 2.7 Wirtschaftliches Handeln

SK 3.2 Konfliktfahigkeit; 3.3 Teamfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit;

3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

1.21

Sie beschreiben das betriebs-
eigene Organigramm (Naht-
stellen). (K2)

1.2.1
Sie beschreiben die Aufbau-

organisation in der Hotellerie.

(K2)

1.2.2
Sie zeichnen das betriebseigene
Organigramm. (K3)

1.2.2
Sie stellen unterschiedliche
Formen von Organigram-

men, deren Vor- und Nachteile

sowie Merkmale, dar.

« Organisationsformen
(Linien-, Stab-Linien-
Organisation)

(K3)

1.2.3

Sie verfassen Anforderungs-
profile fiir Stellen in verschie-
denen Bereichen gemass
Anweisung. (K3)

1.2.3

Sie beschreiben die unter-
schiedlichen Anforderungs-
profile der Stellen. (K2)

1.2.4

Sie wenden die betrieblichen
Prozesse in den Bereichen
Front-/Back-office, Kliche, Restau-
ration und Hauswirtschaft an. (K3)

1.2.4

Sie beschreiben die betrieb-
lichen Prozesse in den
Bereichen Front-/Back-office,
Klche, Restauration und
Hauswirtschaft. (K2)

1.24

Sie wenden die Prozesse
des iiK-Standortes in den
Bereichen Front-/Back-office,
Klche, Restauration und
Hauswirtschaft an. (K3)

1.2.5

Sie analysieren die Nahtstellen
zwischen den Bereichen im
Betrieb. (K4)

1.2.5

Sie erlautern die Nahtstellen
zwischen den Bereichen
Front-/Back-office, Kiiche,
Restauration und Hauswirt-
schaft. (K2)
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Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung fur
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

1.2.6

Sie verfassen Stellenbeschrei-
bungen fir die verschiedenen
Bereiche im Betrieb. (K3)

1.2.6

Sie beschreiben die Ziele, die
Inhalte und den Einsatz der
folgenden Instrumente:

o Pflichtenheft

« Stellenbeschreibung

o Funktionendiagramm

(K2)

1.2.7

Sie kontrollieren die Tagespla-
nung in ihrem Arbeitsbereich
und die Vernetzung zu den
Nahtstellen in den anderen
Abteilungen. (K4)

127

Sie erklaren die Ziele und

den Aufbau der folgenden

Planungen.

Zum Beispiel:

« Reservationslisten

« Angebotsplanung

« Mitarbeiterplanung

o Zeit- und Ablaufplanung

o Checklisten /
Selbstkontrollen

(K2)

1.2.7

Sie setzen die Ziele und den
Aufbau der Tagesplanungen
fachgerecht um. (K3)
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Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung far
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Handlungskompetenz 1.3

Betriebliche Produkte und Dienstleistungen zuordnen und Produkte herstellen
Hotel-Kommunikationsfachleute stellen ausgewahlte Speisen, Getranke und Produkte her. Dabei
nutzen sie ihre Kenntnisse im Lebensmittel- und Getrankebereich und beachten die Erndhrungs-

grundsatze.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.4 Lernstrategien; 2.6 Okologisches Handeln; 2.7 Wirtschaftliches Handeln

SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.2 Konfliktfahigkeit; 3.3 Teamfahigkeit; 3.7 Belastbarkeit;
3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

1.3.1

Sie flihren auf der Basis des be-
trieblichen Getrankeangebots
einen fachgerechten Getranke-
service durch. (K3)

1.3.1

Sie beschreiben die folgenden
Getrankegruppen und jeweils
typische Produkte.

Zum Beispiel:

e Aperitifs

o Softdrinks

- Biere

« Weine

« Kaffee / Kakao / Tee

« Spirituosen
(K2)

1.3.1

Sie fuhren einen fachgerechten
Getrankeservice aus.
Zum Beispiel:

o Aperitifs

o Softdrinks

« Biere

« Weine

o Kaffee / Kakao/ Tee
« Spirituosen

(K3)

1.3.2

Sie erklaren den Gasten das
betriebliche Speise- und
Getrankeangebot und dessen
Besonderheiten. (K2)

1.3.2

Sie beschreiben die Merkmale

der folgenden Lebensmittel-

gruppen und jeweils ihre typi-
schen Produkte.

Zum Beispiel:

o Tierische Lebensmittel,
Lebensmittel tierischen
Ursprungs

« Pflanzliche Lebensmittel

« Convenience-Stufen

(K2)

1.3.3

Sie bedienen Maschinen und
Gerate in der Kiiche nach Vor-
schrift. (K3)

1.3.3

Sie benutzen die unter-
schiedlichen Geratschaften
bei der Zubereitung von
Speisen fachgerecht. (K3)

1.34

Sie stellen ausgewahlte Speisen
und Produkte gemass betrieb-
lichen Vorgaben und Rezepturen
her. (K3)

1.34

Sie bestimmen aufgrund der
Beschaffenheit und der Mog-
lichkeiten der Lebensmittel die
passenden Garmethoden und
den idealen Temperatur-
bereich. (K4)

1.3.4

Sie bereiten Lebensmittel
fachgerecht mit der passen-
den Garmethode zu. (K3)
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Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung fur
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

135

Sie wenden bei der Herstellung
von Speisen die betrieblichen
Erndhrungsgrundsatze an. (K3)

135

Sie erklaren die Ernahrungs-
grundsitze und die Kost-
formen. (K2)

1.3.6

Sie bericksichtigen bei der Her-
stellung von Speisen die mogli-
chen Auswirkungen auf Gaste
mit Nahrungsmittelallergien
und -intoleranzen. (K4)

1.3.6

Sie erlautern die Ernahrungs-
grundsatze und die Kostformen
fur eine gesunde Erndhrung
und die menschliche
Gesundheit. (K2)

1.3.7
Sie beraten Gaste mit Allergien
und Intoleranzen. (K4)

1.3.7

Sie beschreiben mdgliche
Auswirkungen der hau-
figsten Intoleranzen
und Allergene. (K2)

18




Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung far
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Handlungskompetenz 1.4

Giste betreuen, betriebliche Produkte und Dienstleistungen verkaufen
Hotel-Kommunikationsfachleute begleiten und betreuen Gaste in allen Bereichen des Hotels. Im
Restaurationsbereich bieten sie die betrieblichen Produkte und Dienstleistungen an und verkaufen
diese. Dabei handeln sie als engagierte und Uberzeugte Gastgeber im Sinne der betrieblichen Werte
und zum Wohle der Gaste. Um die Gaste ihren Wertepraferenzen entsprechend optimal informieren
und beraten zu kénnen, missen Hotel-Kommunikationsfachleute nachhaltige Optionen kennen und
sie von konventionellen Produkten und Dienstleistungen unterscheiden kénnen.

MK

2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;

2.3 Informations- und Kommunikationsstrategien; 2.5 Prasentationstechniken;

2.7 Wirtschaftliches Handeln
SK

3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.2 Konfliktfahigkeit; 3.3 Teamfahigkeit;

3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln; 3.6 Belastbarkeit;
3.7 Flexibilitat; 3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

1.4.1

Sie bereiten die Mise en Place fur
das Getranke- und Speiseangebot
fachgerecht vor. (K3)

1.4.1

Sie erklaren die fachgerechte
Mise en Place fur das
Getranke- und Speiseangebot.
(K2)

1.4.1

Sie richten die Restaurations-
raume ein unter Bericksichti-
gung der:

o Gastebedirfnisse

« Funktionalitat

o Ambiente / Asthetik

(K3)

1.4.2
Sie decken die Tische gemass
den betrieblichen Vorgaben ein.
(K3)

14.2

Sie erstellen eine Mise an
Place fir unterschiedliche
Anlasse und Verpflegungs-
arten. (K3)

1.4.3
Sie setzen die Servicegrund-
regeln um. (K3)

1.4.3
Sie beschreiben die Service-
grundregeln. (K2)

1.4.3
Sie setzen die Servicegrund-
regeln fachgerecht um. (K3)

1.4.4

Sie fuhren das Check-in gemass
den betrieblichen Vorgaben und
dem betrieblichen System durch.
(K3)

1.4.4
Sie beschreiben den gesamten
Ablauf des Check-ins. (K2)

1.4.4
Sie fuhren den Check-in Ablauf
durch. (K3)

1.4.5

Sie fuhren das Check-out gemass
den betrieblichen Vorgaben und
dem betrieblichen System durch.
(K3)

1.4.5
Sie beschreiben den gesamten
Ablauf des Check-outs. (K2)

14.5
Sie fliihren den Check-out
Ablauf durch. (K3)

1.4.6

Sie fuhren verkaufsfordernde
Beratungsgesprache nach
betrieblichen Vorgaben. (K3)

1.4.6

Sie beschreiben die unter-
schiedlichen Phasen des
Beratungs- und Verkaufs-
gesprichs. (K2)

1.4.6

Sie fihren unterschiedliche
verkaufsfordernde Bera-
tungsgesprache durch. (K3)
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Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung fur
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

147

Sie beschreiben die betrieblichen
Dienstleistungen und Produkte
im Beratungsgesprach. (K2)

147
Sie beschreiben die betrieb-
lichen Angebote. (K2)

14.8

Sie gestalten die Gastebetreuung
proaktiv und vorausschauend in
den jeweiligen Arbeitsbereichen.
(K5)

14.8

Sie bereiten Gastewasche
auf.

Zum Beispiel:

o Hemden / Blusen biigeln
« Rock / Hose aufdampfen
o Knopf annahen

(K3)

1.4.9

Sie begleiten die Gaste in allen
offentlichen Bereichen des Be-
triebs freundlich, hilfsbereit und
aufmerksam. (K3)

1.4.9

Sie wenden die Serviceregeln
im gesamten Hotelbereich an.
(K3)

1.4.10

Sie erfassen die Bediirfnisse
der Gaste und verhalten sich als
Gastgeber so, dass sich die Gaste
wohl und aufgehoben fuhlen. (K4)

1.4.11

Sie erklaren, mit welchen Ele-
menten das Ambiente in ihrem
Betrieb gestaltet und welche
Wirkung damit beim Gast
beabsichtigt wird. (K2)

1.4.11

Sie erklaren die Bedeutung
des Ambientes fir die Géaste
und den Betrieb. (K2)

1.4.12

Sie gestalten das Ambiente den
Anlassen und den betrieblichen
Vorgaben entsprechend. (K3)

1.4.12

Sie erklaren die Einsatzmog-
lichkeiten und die beab-
sichtigten Wirkungen des
Ambientes. (K2)

1.4.12

Sie gestalten das Ambiente
den verschiedenen Anlassen
entsprechend. (K3)

1.4.13

Sie entwickeln Ideen zur
Gestaltung des Ambientes
im Betrieb. (K5)

1.4.13

Sie beschreiben Gestaltungs-
moglichkeiten fiir ein
Ambiente, das die Werte und
Ziele eines regionalen Betrie-
bes zum Ausdruck bringt.
Zum Beispiel:

« Umgebung

« Einrichtungen

o Dekoration

(K2)
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Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Handlungskompetenz 1.5

Riickmeldungen erfassen und auswerten, Feedback geben und Massnahmen umsetzen

Hotel-Kommunikationsfachleute stehen im unmittelbaren Kontakt mit den Gasten und Partnern. Sie
halten die Rickmeldung in geeigneter Form fest und werten sie anhand der vorgegebenen Qualitats-

standards aus.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.3 Informations- und Kommunikationsstrategien; 2.5 Prasentationstechniken

SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit;
3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

1.5.1

Sie fiihren Reklamations-
gesprache situationsgerecht
nach betrieblichen Vorgaben. (K3)

1.5.1

Sie beschreiben die unter-
schiedlichen Phasen eines
Reklamationsgespraches.
(K2)

1.5.2

Sie analysieren Gasterekla-
mationen systematisch nach
betrieblichen Vorgaben. (K4)

1.5.2

Sie schatzen unterschiedliche
Gesprachssituationen
situationsgerecht ein. (K4)

1.5.3

Sie leiten Massnahmen aus der
Auswertung der Reklamationen
ab. (K4)

1.5.3

Sie leiten situationsgerecht

Massnahmen aus der Aus-
wertung von Reklamationen
ab. (K4)

154

Sie wenden bei der Erfassung
der Gastezufriedenheit geeig-
nete Instrumente gemass den
betrieblichen Vorgaben an. (K3)

154

Sie beschreiben die Mdglich-
keiten, wie positives Feed-
back vermarktet werden kann.
(K2)

1.5.5

Sie beantworten einfache
Giastefeedbacks gemass den
betrieblichen Vorgaben. (K3)

1.5.5

Sie erklaren die Mdglichkeiten,
wie mit positivem und nega-
tivem Gastefeedback um-
gegangen werden kann. (K2)

1.5.6

Sie formulieren werbewirksame
Antworten auf Bewertungsplatt-
formen. (K5)

1.5.6

Sie erklaren die Funktions-
weise, die Chancen und
Gefahren von Bewertungs-
plattformen (etwa TripAdvisor,
HolidayCheck). (K2)
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Handlungskompetenz 1.6

Gesprache in der zweiten Landessprache mit Gasten und Partnern fiihren
Hotel-Kommunikationsfachleute kommunizieren mit den Gasten und Partnern in der zweiten Landes-
sprache und fuhren Verkaufs- und andere Gesprache. Sie beherrschen alltdgliche Themen und setzen
hotelubliche Fachbegriffe korrekt ein.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.4 Lernstrategien; 2.5 Prasentationstechniken

SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;
3.6 Belastbarkeit; 3.7 Flexibilitat; 3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung;
3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele
Betrieb Berufsfachschule tiberbetrieblicher Kurs
1.6.1 1.6.1

Sie wenden im betrieblichen Alltag | Sie wenden die wichtigsten

die wichtigsten Hoéflichkeitskon- Hoflichkeitskonventionen in

ventionen in der zweiten Landes- der zweiten Landessprache

sprache an. (K3) an. (K3)

1.6.2 1.6.2

Sie geben in der zweiten Landes- | Sie fuhren Gesprache und

sprache erhaltene miindliche verstehen authentische Hor-

Mitteilungen in der ersten dokumente in der zweiten

Landessprache wieder. (K3) Landessprache und geben die

Inhalte (generelle, detaillierte)
sowohl in der ersten Landes-
sprache als auch in der zwei-
ten Landessprache wieder.

(K3)
1.6.3 1.6.3
Sie bearbeiten in der zweiten Sie verstehen die wesentlichen
Landesprache erhaltene Texte Inhalte von Texten in der
und Dokumente. (K3) zweiten Landessprache und
kénnen die Inhalte wieder-
geben. (K3)
1.6.4 1.6.4
Sie leiten Informationen miind- Sie erfassen den Inhalt von
lich aus der ersten in die zweite Gesprachen und leiten ihn
Landessprache weiter. (K3) sinngemass mundlich in der
zweiten Landessprache wei-
ter. (K3)
1.6.5 1.6.5
Sie fuhren Gesprache aus dem Sie verwenden in Gesprachen
Betriebsalltag in der zweiten in der zweiten Landessprache
Landessprache. (K3) adressatengerecht die berufs-

spezifischen Begriffe und die
grundlegende Morphosyn-
tax. (K3)
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Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

1.6.6

Sie setzen im Kundengesprach
in der zweiten Landessprache ihre
Kenntnisse Uber die betrieblichen
Produkte und Dienstleistungen
adressatengerecht und verkaufs-
fordernd ein. (K3)

1.6.6

Sie setzen im Gesprach in
der zweiten Landessprache
ihre Kenntnisse Uber die be-
trieblichen Produkte und
Dienstleistungen adressaten-
gerecht und verkaufsférdernd
ein. (K3)
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Handlungskompetenz 1.7

Gesprache in der dritten Sprache Englisch mit Gasten und Partnern fiihren
Hotel-Kommunikationsfachleute kommunizieren mit den Gasten und Partnern in der dritten Sprache
Englisch und fiihren Verkaufs- und andere Gesprache. Sie beherrschen alltdgliche Themen und setzen
hotelubliche Fachbegriffe korrekt ein.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.4 Lernstrategien; 2.5 Prasentationstechniken

SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;
3.6 Belastbarkeit; 3.7 Flexibilitat; 3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung;
3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele

Betrieb Berufsfachschule tiberbetrieblicher Kurs
1.71 1.71

Sie wenden im betrieblichen Alltag | Sie wenden die wichtigsten

die wichtigsten Héflichkeits- Hoflichkeitskonventionen in

konventionen in Englisch an. Englisch an.

(K3) Zum Beispiel:

« Formale Anredeformen
« Korrekte Dankes- und
Grussformeln

(K3)
1.7.2 1.7.2
Sie geben in Englisch erhaltene Sie fiihren Gespréache und
miindliche Mitteilungen in der verstehen authentische Hor-
ersten Landessprache wieder. dokumente in Englisch und
(K3) geben die Inhalte (generelle,

detaillierte) sowohl in der
ersten Landessprache als
auch in Englisch wieder. (K3)

1.7.3 1.7.3

Sie bearbeiten in Englisch erhal- Sie verstehen die wesentlichen
tene Texte und Dokumente. (K3) | Inhalte von Texten in Englisch
und kénnen die Inhalte wieder-
geben. (K3)

1.7.4 1.7.4

Sie leiten Informationen mundlich | Sie erfassen den Inhalt von
aus der ersten Landessprache in Gesprachen und leiten ihn
Englisch weiter. (K3) sinngemass mundlich in
Englisch weiter. (K3)

1.7.5 1.7.5

Sie fuhren Gesprache aus dem Sie verwenden in Gesprachen
Betriebsalltag in Englisch. (K3) in Englisch adressatengerecht
die berufsspezifischen Be-
griffe und die grundlegende
Morphosyntax. (K3)
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Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

1.7.6

Sie setzen im Kundengesprach
in Englisch ihre Kenntnisse Uber
die betrieblichen Produkte und
Dienstleistungen adressatenge-
recht und verkaufsférdernd ein.
(K3)

1.7.6

Sie setzen im Gesprach in
Englisch ihre Kenntnisse Uber
die betrieblichen Produkte
und Dienstleistungen
adressatengerecht und
verkaufsférdernd ein. (K3)
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Handlungskompetenzbereich 2: Gestalten und Organisieren von Marketingmassnahmen
und Kooperationen

Gaste und Partner sehen das Produkt ,Betrieb‘ als Ganzes und erwarten kompetente und tiberzeu-
gende Leistungen aus einer Hand. Hotel-Kommunikationsfachleute planen die betrieblichen Angebote
und die Kooperationsangebote mit ihren Partnern und gestalten sie unter Berticksichtigung aktueller
Bediirfnisse und Trends. Dazu holen sie Informationen und Offerten ein, priifen sie und legen das
Angebot fest. Fiir diese Angebote gestalten sie die Medien und die Kommunikationsmittel mit den
aktuellen Technologien. Um die Qualitat dieser Angebote bei den Gasten und Partnern zu erfassen
und zu verbessern, entwerfen sie zielfiihrende Instrumente.

Handlungskompetenz 2.1

Betriebliche Angebote und Kooperationsangebote planen und gestalten
Hotel-Kommunikationsfachleute planen und gestalten die betrieblichen Angebote und die
Kooperationsangebote.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.5 Prasentationstechniken; 2.6 Okologisches Handeln; 2.7 Wirtschaftliches Handeln

SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;
3.7 Flexibilitat; 3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung

Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele
Betrieb Berufsfachschule tiberbetrieblicher Kurs
2.1.1 2.1.1
Sie zeigen Moglichkeiten fur Sie beschreiben die Bediirf-
saisonale, betriebliche nisse und Wertepraferenzen
Angebote und Kooperations- von Gastesegmenten, die Be-
angebote fiir verschiedene sonderheiten typischer Hotel-
Gastegruppen auf. (K2) betriebe sowie Trends in der
Branche und der Gesellschaft.
(K2)
21.2 21.2
Sie analysieren die Zielgruppen Sie bewerten Trends anhand
des Betriebs. (K4) eines Chancen- und Gefahren-

katalogs. (K6)

2.1.3 2.1.3

Sie stellen Produkte und/oder Sie entwerfen Produkte fur
Dienstleistungen fiir ein ziel- ausgewahlte Angebote oder
gruppengerechtes Angebot passen sie an. (K5)

zusammen. (K5)

214 214
Sie holen fir geplante Angebote Sie beschreiben die Ziele, den
verschiedene Offerten ein. (K3) Inhalt und den Aufbau einer

Offerte. (K2)

215 215

Sie vergleichen fiir geplante Sie vergleichen Offerten
Angebote verschiedene Offerten | anhand von Entscheidungs-
nach betrieblichen Vorgaben. (K4) | parametern. (K4)
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Handlungskompetenz 2.2

Einfache Medien und Kommunikationsmittel mit den aktuellen Technologien gestalten

Hotel-Kommunikationsfachleute bearbeiten Texte, Bilder und Grafiken fiir die Informationstrager der
Angebote. Sie legen die Informationstrager fest, gestalten diese und stellen ihre Verfligbarkeit sicher.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.5 Prasentationstechniken; 2.7 Wirtschaftliches Handeln
SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.3 Teamfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit;
3.5 Eigenverantwortliches Handeln; 3.7 Flexibilitat;
3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

2.2.1

Sie entwerfen einen Werbetrager
mit Hilfe der im Betrieb vorhan-
denen Text-, Kalkulations- und
Grafikbearbeitungsprogramme.
(K5)

2.21

Sie gestalten Texte, Bilder
und Grafiken mit Hilfe von
aktuellen Text-, Kalkulations-
und Grafikbearbeitungs-
programmen. (K3)

222

Sie erstellen mit Hilfe eines
Prasentationsprogramms
adressatengerechte Folien
und Prasentationen. (K3)

222

Sie erstellen mit Hilfe eines
Prasentationsprogramms
adressatengerechte Folien
und Prasentationen. (K3)

223

Sie setzen die gesetzlichen und
betrieblichen Regeln zu den
Nutzungsrechten von Quellen
(Urheberrecht) um. (K3)

223

Sie setzen die gesetzlichen
Regeln zu den Nutzungs-
rechten von Quellen
(Urheberrecht) um. (K3)

224

Sie bestimmen fir die betrieb-
lichen Angebote passende
Informationstrager. (K4)

224

Sie beschreiben Formen und

Zielgruppen von Informa-
tionstrager.

Zum Beispiel:

o Printmedien

« Digitale Medien

(K2)

225

Sie bearbeiten einen digitalen und
einen gedruckten Informations-
trager fir betriebliche Angebote.
(K3)

225
Sie gestalten Informations-
trager. (K3)
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Handlungskompetenz 2.3

Instrumente fiir die Erhebung der Gastezufriedenheit erstellen

Hotel-Kommunikationsfachleute erstellen Instrumente um die Zufriedenheit von Gasten anhand von
schriftlichen und digitalen Feedbacks zu erfassen.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.3 Informations- und Kommunikationsstrategien; 2.5 Prasentationstechniken;
2.7 Wirtschaftliches Handeln

SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.3 Teamfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit;
3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele
Betrieb Berufsfachschule tberbetrieblicher Kurs
2.3.1 2.3.1
Sie analysieren ein betriebliches Sie erstellen ein geeignetes
Instrument, welches die Gaste- Instrument (z.B. Fragebogen
zufriedenheit erfasst. (K4) oder Telefonleitfaden), um die

Zufriedenheit der Gaste fur

ein Produkt oder eine Dienst-

leistung zu erheben. (K3)
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Handlungskompetenzbereich 3: Organisieren und Umsetzen von administrativen
Arbeitsprozessen

Fiir Hotel-Kkommunikationsfachleute ist es zentral, dass sie den Uberblick tiber die betrieblichen Pro-
zesse und den Informationsfluss nach innen und aussen haben. Sie zeichnen sich aus durch vernetz-
tes Denken und Handeln in den einzelnen Arbeitsbereichen wie auch in deren Abhangigkeiten.

Hotel-Kommunikationsfachleute leben ein ausgepragtes Pflicht- und Verantwortungsbewusstsein in
ihrem Arbeitsbereich der Organisation und Administration. Sie beschaffen sich dafiir geeignete Grund-
lagen, Daten und Zahlen fiir die Administration, erledigen die interne und externe Korrespondenz
sicher und erstellen liberzeugende Prasentationen. Sie fihren die Buchhaltung mit den notwendigen
Berechnungen und arbeiten in der Mitarbeiteradministration mit. Dazu flhren sie betriebliche Statis-
tiken und Gberwachen die Betriebsprozesse.

Handlungskompetenz 3.1

Grundlagen, Daten und Zahlen fiir die Administration beschaffen
Hotel-Kommunikationsfachleute beschaffen fiir Auswertungen, Berechnungen oder Statistiken die
notwendigen Zahlen und Informationen, verarbeiten sie und sichern sie nachvollziehbar.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.4 Lernstrategien; 2.6 Okologisches Handeln; 2.7 Wirtschaftliches Handeln
SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.2 Konfliktfahigkeit; 3.3 Teamfahigkeit;
3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;
3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele
Betrieb Berufsfachschule tiberbetrieblicher Kurs
3.11 3.11
Sie beschreiben die allgemeinen Sie bearbeiten Beispiele zu
Geschaftsbedingungen im Rechtsfallen zur Entstehung
Betrieb. (K2) und Erfullung von Vertragen
in der Hotellerie. (K3)
3.1.2 3.1.2
Sie wenden die produktspezif- Sie beschreiben die Rechte
ischen Verkaufs- und Stornie- und Pflichten der Vertrags-
rungsbedingungen an. (K3) parteien in der Hotellerie. (K2)
3.1.3 3.1.3
Sie beschaffen Biiromaterial Sie beschreiben die Beschaf-
gemass betrieblichen und recht- fung von Biliromaterial unter
lichen Vorgaben unter Bertck- Berucksichtigung 6kologischer
sichtigung der Kriterien fir Biro- Kriterien. (K2)

Okologie. (K3)

3.14 3.14 3.14

Sie erfassen Daten und Infor- Sie erfassen Daten und Infor- | Sie fihren das Check-in und

mationen von Gasten, Partnern mationen von Gasten, Check-out mit unterschied-

und Mitarbeitenden. (K3) Partnern und Mitarbeitenden. licher Hotelsoftware durch.
(K3) (K3)
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Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

3.1.5

Sie bearbeiten Daten und
Informationen von Gasten,
Partnern und Mitarbeitenden
mit Hilfe der betrieblichen
Softwareprogramme. (K3)

3.1.5

Sie bearbeiten Daten und
Informationen von Gasten,
Partnern und Mitarbeitenden
mit Hilfe von CRM, Hotelsoft-
ware und HR-Programm. (K3)

3.1.6

Sie sichern Daten und Informatio-
nen von Gasten, Partnern und
Mitarbeitenden mit den betrieb-
lichen Datensicherungs-
systemen. (K3)

3.1.6

Sie sichern Daten und Infor-
mationen von Gasten, Part-
nern und Mitarbeitenden mit
den aktuellen Datensiche-
rungssystemen. (K3)

3.1.7

Sie stellen den Abteilungen
Daten und Informationen in
geeigneter Form zur Verfii-
gung (Tabelle, Diagramm, Bild).
(K3)

3.1.7

Sie stellen den Abteilungen
Daten und Informationen in
geeigneter Form zur Verfii-
gung (Tabelle, Diagramm,
Bild). (K3)

3.1.8

Sie wenden die betrieblichen
Vorschriften des Datenschutzes
und der Datensicherheit an. (K3)

3.1.8

Sie wenden die Vorschriften
des Datenschutzes und der
Datensicherheit an. (K3)

3.1.9

Sie wenden die im Betrieb Ubli-
chen administrativen Prozess-
schritte bei Anfragen an. (K3)

3.1.9

Sie wenden bei Anfragen die

administrativen Prozess-

schritte, unter Benutzung der

Hilfsmittel, an.

Zum Beispiel:

« Anfrage erfassen und
dokumentieren

« Anfrage prifen und
Kapazitaten klaren anhand
von Terminen und Reser-
vationslisten

o Benutzen von Checklisten

« Anfrage bestatigen und
internen Informationsfluss
mit geeigneten Instrumen-
ten erklaren

(K3)
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Handlungskompetenz 3.2

Interne und externe Korrespondenz erledigen
Hotel-Kommunikationsfachleute erledigen die tagliche Geschéaftskorrespondenz, verfassen Dokumente
und erledigen die Post. Sie verwalten die Daten und Dokumente mit den elektronischen Hilfsmitteln.

Sie organisieren Sitzungen und interne Anlasse.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.4 Lernstrategien; 2.5 Prasentationstechniken; 2.7 Wirtschaftliches Handeln
SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.2 Konfliktfahigkeit; 3.3 Teamfahigkeit;
3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;
3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

3.2.1

Sie bearbeiten Anfragen zu
Dienstleistungen und Produkten
nach den betrieblichen Vorgaben.
(K3)

3.2.1

Sie beschreiben den Prozess
von Gaste- und Partneran-
fragen. (K2)

3.2.2

Sie stellen interne und
externe Dokumente Uber-
sichtlich, attraktiv und typo-
graphisch regelkonform dar.
(K3)

3.2.2
Sie vergleichen verschiedene
betriebliche Dokumente. (K4)

3.2.3

Sie verfassen die betriebliche
Korrespondenz situations-
und adressatengerecht. (K3)

3.2.3

Sie verfassen interne und
externe Dokumente adres-
satengerecht unter Bertck-
sichtigung betriebswirtschaftli-
cher Interessen in einer zeit-
gemassen Geschéaftssprache.
(K3)

3.2.3

Sie verfassen interne und
externe Dokumente adres-
satengerecht unter Bertck-
sichtigung betriebswirtschaftli-
cher Interessen in einer zeit-
gemassen Geschéaftssprache.
(K3)

3.24

Sie legen die Korrespondenz
nach betrieblichen Vorgaben ab.
(K3)

3.24

Sie benutzen unterschiedliche
(digitale sowie gedruckte)
Ablagesysteme. (K3)

3.25

Sie organisieren selbststandig
Sitzungen und interne Anlasse
nach betrieblichen Vorgaben. (K5)

3.25

Sie planen interne Anlasse.
Zum Beispiel:

« Kadersitzungen

« Mitarbeiterausflug

(K3)

3.25

Sie planen interne Anlasse.
Zum Beispiel:

« Kadersitzungen

« Mitarbeiterausflug

o Elternabend

(K3)

3.2.6

Sie stellen die reibungslose
Durchfiihrung von Sitzungen und
internen Anlassen sicher. (K3)
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Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

3.2.7
Sie bearbeiten die ein- und aus-
gehende Brief- und Paketpost

(K3)

nach den betrieblichen Vorgaben.

3.2.7

Sie erlautern die Regeln im
Umgang mit Posteingang
und -ausgang. (K2)

3.2.8

Sie bedienen alle technischen
Gerate im administrativen
Bereich fachgerecht und ener-
gieeffizient. (K3)

3.2.8

Sie bedienen verschiedene
technische Gerite im Hotel-
bereich unter Beachtung der
Energie- und Ressourcen-
effizienz. (K3)

3.2.8

Sie bedienen verschiedene
technische Gerite im Hotel-
bereich unter Beachtung der
Energie- und Ressourcen-
effizienz. (K3)
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Handlungskompetenz 3.3

Einfache Finanzbuchhaltung fiihren
Hotel-Kommunikationsfachleute er6ffnen die Buchhaltung, kontieren die Belege, nehmen die
Buchungen vor und schliessen die Konten ab. Sie berechnen den Break-Even.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.4 Lernstrategien; 2.7 Wirtschaftliches Handeln

SK

3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;

3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

3.3.1

Sie erfassen erbrachte Leis-
tungen und Zahlungen nach
betrieblichen Vorgaben im
Betriebssystem. (K3)

3.3.1

Sie fiihren eine einfache
doppelte Buchhaltung
(Bilanzen und Erfolgsrech-
nungen) im Hotelbereich. (K3)

3.3.2

Sie fiihren den Kassenab-
schluss nach betrieblichen
Vorgaben durch. (K3)

3.3.2

Sie erstellen eine einfache
doppelte Buchhaltung
(Bilanzen und Erfolgsrech-
nungen) im Hotelbereich. (K3)

3.3.2
Sie erstellen eine einfache
doppelte Buchhaltung. (K3)

3.3.3
Sie decken beim Kassenabschluss
Buchungsfehler auf. (K4)

3.3.3
Sie berechnen die Mehrwert-
steuer im Hotelbereich. (K3)

3.34
Sie fuhren einfache Korrektur-
buchungen durch. (K3)

3.3.5
Sie erstellen Mahnungen nach
betrieblichen Vorgaben. (K3)

3.3.6

Sie kontrollieren Kreditoren-
rechnungen nach betrieblichen
Vorgaben. (K4)

3.3.7
Sie kalkulieren betriebseigene
Angebote. (K4)

3.3.7
Sie kalkulieren verschiedene
Angebote im Hotel. (K4)

3.3.8

Sie berechnen den Break-Even-
Point fir verschiedene Angebote
im Hotel. (K4)

3.3.8

Sie berechnen den Break-
Even-Point fir verschiedene
Angebote im Hotel. (K4)
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Handlungskompetenz 3.4

Bei der Administration der Mitarbeiterdossiers und bei Ein- und Austritten mitarbeiten

Hotel-Kommunikationsfachleute bearbeiten Ein- und Austritte von Mitarbeitenden, fiihren neue Mitar-
beitende ein und bearbeiten die Daten der Mitarbeiteradministration.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.4 Lernstrategien; 2.7 Wirtschaftliches Handeln

SK 3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;

3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

3.4.1

Sie verwenden die im Betrieb
ublichen Kanale zur Personal-
rekrutierung. (K3)

3.4.1

Sie beschreiben die grund-
legenden Elemente des
HRM. (K2)

3.4.2

Sie bearbeiten nach betrieblichen
und rechtlichen Vorgaben Ein-
tritte von Mitarbeitenden. (K3)

3.4.3

Sie bearbeiten nach betrieblichen
und rechtlichen Vorgaben Aus-
tritte von Mitarbeitenden. (K3)

344

Sie gestalten den ersten Arbeits-
tag fir neue Fachmitarbeitende
und Auszubildende nach betrieb-
lichen Vorgaben. (K3)

3.4.5

Sie flihren wiederkehrende Auf-
gaben (z.B. Arbeitszeitkontrolle,
Geburtstagsliste) in der Mitarbei-
teradministration nach den
betrieblichen Vorgaben aus. (K3)
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Handlungskompetenz 3.5

Betriebliche Statistiken fiihren, Betriebsprozesse iiberwachen, Massnahmen zur Steuerung
einsetzen, Aufbau- und Ablauforganisation sicherstellen

Hotel-Kommunikationsfachleute fiihren die betrieblichen Statistiken und analysieren die betrieblichen

Kennzahlen. Sie Uiberwachen die betrieblichen Prozesse und setzen geeignete Massnahmen zur

Steuerung ein.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.4 Lernstrategien; 2.6 Okologisches Handeln; 2.7 Wirtschaftliches Handeln

SK 3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;
3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

3.5.1

Sie beschreiben die verschie-
denen Kennzahlen aus dem
Tagesabschluss (Zimmerbele-
gung, Durchschnittspreis,
RevPAR, Umsatz). (K2)

3.5.1

Sie erklaren die verschiede-
nen Kennzahlen und deren
Einflussméglichkeiten. (K2)

3.5.2

Sie berechnen verschiedene
Kennzahlen.

Zum Beispiel:

o Zimmerbelegung

o Restaurantfrequenz

o Verkaufszahlen

(K3)

3.5.3

Sie analysieren Einflussmoglich-
keiten in ihrem Arbeitsbereich
auf die betrieblichen Kennzahlen.
(K4)

3.5.3

Sie interpretieren Kenn-
zahlen.

Zum Beispiel:

o Zimmerbelegung

« Restaurantfrequenz

« Verkaufszahlen

(K4)

3.54

Sie entwickeln Massnahmen
zur Verbesserung der Kenn-
zahlen. (K5)
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Handlungskompetenz 3.6

Umfeld zu schreiben.

Einfache Texte in der zweiten Landessprache verfassen und Korrespondenz mit Gasten und
Partnern in dieser Sprache bearbeiten
Hotel-Kommunikationsfachleute sind sich bewusst, dass das formal und stilistisch korrekte Verfassen
schriftlicher Texte wichtig ist. Sie verfiigen Uber die grundlegenden Kenntnisse der grammatikalischen
Strukturen und den entsprechenden Wortschatz, um Texte im beruflichen und gesellschaftlichen

2.4 Lernstrategien

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;

SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;
3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

3.6.1

Sie verfassen einfache Texte
des betrieblichen Alltags in der
zweiten Landessprache und
bertcksichtigen dabei die
Rechtschreibung. (K3)

3.6.1

Sie erstellen einfache,
praxisorientierte Texte in
der zweiten Landessprache.
(K3)

3.6.2

Sie libersetzen einfache Texte
des betrieblichen Alltags von der
ersten in die zweite Landesspra-
che und berucksichtigen dabei
die Rechtschreibung. (K3)

3.6.2

Sie verfassen einfache Texte
des betrieblichen Alltags (z.B.
Mitteilungen, E-Mail, formelle
Briefe) in der zweiten Landes-
sprache, bertcksichtigen
dabei die Rechtschreibung,
die korrekte Morphosyntax
und die Form. (K3)

3.6.3

Sie geben sinngemass ein-
fache Texte des betrieblichen
Alltags von der ersten in die

zweite Landessprache wieder.

(K3)
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Handlungskompetenz 3.7

Einfache Texte in der dritten Sprache Englisch verfassen und Korrespondenz mit Gasten und
Partnern in dieser Sprache bearbeiten
Hotel-Kommunikationsfachleute sind sich bewusst, dass das formal und stilistisch korrekte Verfassen
schriftlicher Texte wichtig ist. Sie verfiigen Uber die grundlegenden Kenntnisse der grammatikalischen
Strukturen und den entsprechenden Wortschatz, um Texte im beruflichen und gesellschaftlichen

Umfeld zu schreiben.

MK
2.4 Lernstrategien

SK

2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;

3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;

3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

3.7.1

Sie verfassen einfache Texte
des betrieblichen Alltags in
Englisch und berlicksichtigen
dabei die Rechtschreibung. (K3)

3.7.1

Sie erstellen einfache,
praxisorientierte Texte in
Englisch. (K3)

3.7.2

Sie Uibersetzen einfache Texte
des betrieblichen Alltags von der
ersten Landessprache in Englisch
und berlcksichtigen dabei die
Rechtschreibung. (K3)

3.7.2

Sie verfassen einfache Texte
des betrieblichen Alltags (z.B.
Mitteilungen, E-Mail, formelle
Briefe) in Englisch, berick-
sichtigen dabei die Recht-
schreibung, die korrekte
Morphosyntax und die Form.
(K3)

3.7.3

Sie geben sinngemiss
einfache Texte des betrieb-
lichen Alltags von der ersten
Landessprache in Englisch
wieder. (K3)
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Handlungskompetenzbereich 4: Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben

Der Bereich Nachhaltigkeit in Wirtschaft, Gesellschaft und Okologie ist fiir das Innovationspotenzial
und die Wettbewerbsfahigkeit der Schweizer Wirtschaft von grosser Bedeutung. Eine Ausbildung von
qualifizierten Arbeitskraften, die den aktuellen wirtschaftlichen und technologischen Bedirfnissen
entspricht, hat fir die Branche einen hohen Stellenwert.

Bei all ihren Arbeiten setzen Hotel-Kommunikationsfachleute die Nachhaltigkeit, die Anforderungen
und Massnahmen in den Bereichen der Werterhaltung vorbildlich und gemass den gesetzlichen und

betrieblichen Vorgaben um.

Handlungskompetenz 4.1

Lager nachhaltig bewirtschaften und die Warenannahme durchfiihren
Hotel-Kommunikationsfachleute bereiten das Lager fiir die Warenannahme vor, nehmen die Waren an
und bewirtschaften das Lager nach den Aspekten der Nachhaltigkeit.

MK

2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;

2.4 Lernstrategien; 2.6 Okologisches Handeln; 2.7 Wirtschaftliches Handeln

SK

3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung

3.3 Teamfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

411

Sie kontrollieren Lagerraumlich-
keiten nach betriebs- und waren-
spezifischen Vorgaben und achten
dabei auf Sauberkeit, Ordnung,
Temperatur und Mindesthaltbar-
keitsdatum der bereits eingela-
gerten Waren. (K4)

4.1.1

Sie beschreiben Anfor-
derungen und Quali-
tatsstandards fur die
Lagerung verschiedener
Warengruppen. (K2)

411

Sie setzen Anforderungen
und Qualitatsstandards des
tiK-Hygienekonzepts (stand-
ortbezogen) fur die Lagerung
verschiedener Warengruppen
um. (K3)

41.2

Sie flihren die Warenannahme
und -einlagerung nach betrieb-
lichen Vorgaben durch. (K3)

41.2

Sie erklaren die fachgerechte
Annahme, Lagerung und
Bewirtschaftung der verschie-
denen Warengruppen. (K2)

41.2
Sie nehmen die Waren
fachgerecht an. (K3)

41.3

Sie bewirtschaften das Lager
nachhaltig, nach gesetzlichen
sowie betrieblichen Vorgaben.

(K3)

41.3

Sie bewirtschaften die
Warenlager der verschie-
denen Warengruppen fach-
gerecht. (K3)

414

Sie beschreiben eine nach-
haltige Bewirtschaftung der
verschiedenen Warengruppen.
Zum Beispiel:

« Food Waste

- Bestandeskontrollen

(K2)

414

Sie setzen eine nachhaltige
Bewirtschaftung um.

Zum Beispiel:

o Food Waste

« Bestandeskontrollen
(K3)
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Handlungskompetenz 4.2

Die betriebliche Werterhaltung sicherstellen
Hotel-Kommunikationsfachleute stellen die Werterhaltung der Einrichtungen und Gerate in ihrem
Arbeitsbereich sicher. Dabei setzen sie die Gerate und Reinigungsmittel schonend ein.

MK

2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;

2.4 Lernstrategien; 2.6 Okologisches Handeln; 2.7 Wirtschaftliches Handeln

SK

3.2 Konfliktfahigkeit; 3.3 Teamfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit;

3.5 Eigenverantwortliches Handeln; 3.6 Belastbarkeit; 3.7 Flexibilitat;
3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

421

Sie beschreiben die Organisation
der Werterhaltung im Betrieb.
(K2)

4.2.1

Sie erklaren die Ziele und
Bedeutung der Werter-
haltung im Hotel. (K2)

422

Sie fluhren einfache Reinigungs-
arbeiten in den offentlichen
Bereichen des Betriebes durch.
(K3)

422

Sie beschreiben notwendige
Reinigungsmethoden, um
die betriebliche Werterhaltung
sicherzustellen. (K2)

423

Sie kontrollieren durchgefiihrte
Unterhaltsreinigungen nach
betrieblichen Vorgaben. (K4)

423

Sie beschreiben die geeigneten
Hilfsmittel fir die Reinigungs-
methoden. (K2)

4.2.4

Sie bedienen Maschinen und
Gerate im Hauswirtschafts-
bereich fachgerecht und
nachhaltig. (K3)

424
Sie verwenden Gerate und
Maschinen fachgerecht. (K3)

425

Sie stellen Arrivée-, Restant- und
Départ-Zimmer nach betriebli-
chen Vorgaben bereit. (K3)

425

Sie beschreiben die
fachgerechte Reinigung und
Pflege von Raumen und deren
Einrichtung. (K2)

425

Sie stellen Zimmer und ihre

Einrichtungen nach betrieb-
lichen Vorgaben und Check-

listen bereit (Arrivée, Restant,
Départ). (K3)

426

Sie erklaren den fachgerechten,
okologisch sinnvollen und
effizienten Einsatz von Ma-
schinen, Geraten, Hilfs- und
Reinigungsmitteln. (K2)

4.2.6

Sie stellen die Funktionalitit,
das Ambiente, die Hygiene
und die Sauberkeit sicher.
(K3)
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Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

427

Sie setzen die HACCP-Grund-
sédtze nach betrieblichem Konzept
um. (K3)

427
Sie beschreiben die HACCP-
Grundsitze. (K2)

427

Sie setzen die Grundsatze
des bestehenden HACCP-
Konzepts am UK-Standort
um. (K3)

4.2.8
Sie analysieren die Auswirkungen
von Hygienellcken. (K4)

428

Sie beschreiben die relevanten
Bestimmungen der Lebens-
mittel- und Gebrauchsgegen-
standeverordnung (LMGV).
(K2)

4.2.9

Sie wenden in ihrem Arbeits-

bereich Massnahmen an, um

die Hygienevorschriften ein-
zuhalten. (K3)
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Handlungskompetenz 4.3

Die Grundsiatze der Nachhaltigkeit in den Kernprozessen aller Abteilungen und Nahtstellen

sicherstellen

Hotel-Kommunikationsfachleute arbeiten nachhaltig in den Bereichen Qualitat, Hygiene, nachhaltige
Ressourcennutzung, Arbeitssicherheit, Gesundheitsschutz, Umweltschutz, Brandschutz und Larm-
schutz sowie Energie- und Ressourceneffizienz und erneuerbare Energien (Cleantech).

MK

2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;

2.4 Lernstrategien; 2.6 Okologisches Handeln; 2.7 Wirtschaftliches Handeln

SK 3.3 Teamfahigkeit; 3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;
3.7 Flexibilitat; 3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung

Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

4.31

Sie setzen die betrieblichen
Vorschriften und Massnahmen
zum Gesundheitsschutz um.
(K3)

4.3.1

Sie erklaren die Vorschriften
und Massnahmen zum Schutz
ihrer Gesundheit und ihres
Umfeldes gemass Branchen-
I6sungen am Arbeitsplatz. (K2)

4.3.1

Sie setzen die Vorschriften und
Massnahmen zum Schutz
ihrer Gesundheit und ihres
Umfeldes gemass Branchen-
I6sungen am UK-Standort um.
(K3)

4.3.2

Sie formulieren Massnahmen
zur Vorbeugung von Unfallen
bei der Arbeit. (K2)

433

Sie setzen die betrieblichen
Vorgaben zum Schutz der
Umwelt in ihrem Arbeitsbereich
um. (K3)

433

Sie leiten Massnahmen aus
gesetzlichen Bestimmungen

und Standards fir den Um-

weltschutz in der Hotellerie
ab. (K4)

434

Sie vergleichen die betriebli-
chen Vorgaben zum Schutz der
Umwelt mit den Standards flr den
Umweltschutz in der Hotellerie.
(K4)

4.3.5

Sie analysieren ihre persoénlichen
Einflussmdglichkeiten auf die
Umwelt in ihrem Arbeitsbereich.
(K4)

4.3.6

Sie setzen die betrieblichen Vor-
gaben der Abfallentsorgung in
ihrem Arbeitsbereich konsequent
um. (K3)

4.3.6

Sie zeigen auf, wie Abfalle
und gefahrliche Stoffe ge-
mass den gesetzlichen und
betrieblichen Vorgaben ver-
mieden, vermindert, verwertet
und entsorgt werden konnen.
(K2)

4.3.6

Sie setzen die Vorschriften und
Massnahmen aus dem Abfall-
management am UK-Standort
um. (K3)
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Leistungsziele
Betrieb

Leistungsziele
Berufsfachschule

Leistungsziele
tiberbetrieblicher Kurs

4.3.7

Sie setzen die betrieblichen
Brandschutzvorgaben in ihrem
Arbeitsbereich um. (K3)

4.3.7

Sie erklaren die Ziele und
Regelungen und der Bran-
chenempfehlungen zum
Brandschutz. (K2)

4.3.7

Sie setzen die Vorschriften
und Massnahmen des
Brandschutzes am (K-
Standort um. (K3)

4.3.8

Sie analysieren ihre persoénlichen
Einflussmoéglichkeiten auf die
Verhinderung von Bréanden in
ihrem Arbeitsbereich. (K4)

4.3.8

Sie beschreiben Gefahren
und mogliche Ursachen von
Branden. (K2)

4.3.9

Sie beschreiben mdgliche
Massnahmen bei unter-

schiedlichen Branden im
Hotel. (K2)

4.3.10

Sie beschreiben betriebliche
Massnahmen in Bezug auf Um-
welt und Nachhaltigkeit. (K2)

4.3.10

Sie beschreiben Cleantech-
Beispiele in der Hotellerie.
(K2)

4.3.10

Sie untersuchen bei der
Planung und Umsetzung aller
Angebote und Produkte die
Ressourcen-, Material- und
Energieeffizienz. (K4)

4.3.11

Sie verwenden die betrieblichen
Massnahmen in Bezug auf
Umwelt und Nachhaltigkeit
als Verkaufsargument. (K3)
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Handlungskompetenz 4.4

Betriebliche Werte und Normen umsetzen

Hotel-Kommunikationsfachleute sind mit den betrieblichen Normen und Leitlinien vertraut. lhr Handeln
und ihr Verhalten sind darauf ausgerichtet, diesen Werten nachzuleben und das Bild des Unterneh-
mens in allen Belangen nachhaltig mitzuprédgen. Dabei nutzen sie vorhandene Qualitatssysteme zur
stdndigen Verbesserung von Prozessen und der Weiterentwicklung der persdnlichen Werte.

MK 2.1 Arbeitstechniken; 2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln;
2.3 Informations- und Kommunikationsstrategien; 2.6 Okologisches Handeln;
2.7 Wirtschaftliches Handeln

SK 3.1 Kommunikationsfahigkeit; 3.2 Konfliktfahigkeit; 3.3 Teamfahigkeit;
3.4 Reflexionsfahigkeit; 3.5 Eigenverantwortliches Handeln;
3.8 Leistungsbereitschaft und Arbeitshaltung; 3.9 Lebenslanges Lernen

Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele

Betrieb Berufsfachschule tiberbetrieblicher Kurs
441 441

Sie setzen die betrieblichen Sie erklaren die Bedeutung

Werte und Normen im von:

Arbeitsalltag situations- o Leitbild

gerecht um. (K3) « Unternehmensgrundséatzen

o Unternehmenskultur
o Unternehmenspolitik
« Betriebs-Image

(K2)
442
Sie analysieren ihre personlichen
Einflussmdglichkeiten auf das
Image des Betriebs. (K4)
443 443
Sie setzen die betrieblichen Sie beschreiben die unter-
Qualitatsstandards im schiedlichen Qualitats-
Arbeitsalltag um. (K3) systeme des Hotels und
deren Bedeutung und Nutzen.
(K2)
444

Sie leiten aus den Erkennt-
nissen der Qualitatssysteme
der Hotels gezielte Mass-
nahmen ab. (K4)
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Genehmigung und Inkrafttreten

Der vorliegende Bildungsplan tritt am 1. Januar 2017 in Kraft.

Weggis, 23. September 2016
Hotel & Gastro formation Schweiz

Der Prasident: Der Direktor:

Willy Benz Max Zust

Dieser Bildungsplan wird durch das Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation SBFI nach
Artikel 9 Absatz 1 der Verordnung uber die berufliche Grundbildung fur Hotel-Kommunikationsfachfrau
EFZ und Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ vom 11. Oktober 2016 genehmigt.

Bern, 11. Oktober 2016

Staatssekretariat fur Bildung,
Forschung und Innovation

Jean-Pascal Lithi
Leiter Abteilung berufliche Grundbildung und Maturitaten
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Anhang 1:
Verzeichnis der Instrumente zur Forderung der Qualitat
der beruflichen Grundbildung

Dokumente Bezugsquelle

Verordnung des SBFI Uber die berufliche Elektronisch

Grundbildung flr Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ | staatssekretariat fir Bildung,
und Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ Forschung und Innovation

www.sbfi.admin.ch/bvz/berufe

Printversion

Bundesamt fiir Bauten und Logistik
www.bundespublikationen.admin.ch

Bildungsplan zur Verordnung des SBFI Uber die Hotel & Gastro formation Schweiz
berufliche Grundbildung fiir www.hotelgastro.ch
Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ und
Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Ausfihrungsbestimmungen zum Qualifikations- Hotel & Gastro formation Schweiz
verfahren mit Abschlussprifung inkl. Anhang www.hotelgastro.ch
(Bewertungsraster sowie ggf. Leistungsnachweise
Uberbetriebliche Kurse und/oder Leistungsnachweis
Bildung in beruflicher Praxis)

Lerndokumentation Hotel & Gastro formation Schweiz
www.hotelgastro.ch
Bildungsbericht Vorlage SDBB | CSFO

www.oda.berufsbildung.ch

Hotel & Gastro formation Schweiz
www.hotelgastro.ch

Dokumentation betriebliche Grundbildung Hotel & Gastro formation Schweiz
www.hotelgastro.ch
Ausbildungsprogramm fir die Lehrbetriebe Hotel & Gastro formation Schweiz
www.hotelgastro.ch
Mindesteinrichtung/Mindestsortiment Lehrbetrieb Hotel & Gastro formation Schweiz
www.hotelgastro.ch
Ausbildungsprogramm fiir die tberbetrieblichen Hotel & Gastro formation Schweiz
Kurse / Kompetenznachweise www.hotelgastro.ch
Organisationsreglement fir die Uberbetrieblichen Hotel & Gastro formation Schweiz
Kurse www.hotelgastro.ch
Lehrplan fir die Berufsfachschulen / Schullehrplan Hotel & Gastro formation Schweiz
www.hotelgastro.ch
Organisationsreglement Kommission Hotel & Gastro formation Schweiz
Berufsentwicklung & Qualitat www.hotelgastro.ch
Leitfaden Anforderungsprofil flir Berufsbildner in der Hotel & Gastro formation Schweiz
Ubergangsfrist www.hotelgastro.ch
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Anhang 2:

Begleitende Massnahmen der Arbeitssicherheit und des Gesundheitsschutzes

Artikel 4 Absatz 1 Verordnung 5 zum Arbeitsgesetz vom 28. September 2007 (Jugendarbeitsschutzverordnung, ArGV 5; SR 822.115) verbietet generell gefahrliche
Arbeiten fur Jugendliche. Als gefahrlich gelten alle Arbeiten, die ihrer Natur nach oder aufgrund der Umstande, unter denen sie verrichtet werden, die Gesundheit,
die Ausbildung und die Sicherheit der Jugendlichen sowie deren physische und psychische Entwicklung beeintrachtigen kdnnen. In Abweichung von Artikel 4 Absatz 1
ArGV 5 kénnen Lernende ab 15 Jahren entsprechend ihrem Ausbildungsstand fiir die im Anhang der Bildungsverordnung fir Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/
Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ gefahrlichen Arbeiten herangezogen werden, sofern die folgenden begleitenden Massnahmen im Zusammenhang mit den
Praventionsthemen vom Betrieb eingehalten werden:

Ausnahmen vom Verbot der gefdhrlichen Arbeiten

3 Arbeiten, welche Jugendliche korperlich iliberbeanspruchen
a) Arbeiten, welche die korperliche Leistungsfahigkeit von Jugendlichen objektiv ibersteigen. Unter dies fallen das manuelle Bewegen von Lasten sowie ungunstige Korperhaltungen und
-bewegungen
4 Arbeiten mit gesundheitsgefidhrdenden physikalischen Einwirkungen

b)  Arbeiten mit heissen und kalten Medien

6 Arbeiten mit gesundheitsgefahrdenden Chemikalien

a) Arbeiten mit gesundheitsgefahrdenden chemischen Agenzien, die mit einem der folgenden R-Satze nach der ChemV? versehen sind
1) Ernste Gefahr irreversiblen Schadens (R39/H370)
2) Sensibilisierung durch Einatmen mdglich (Bezeichnung «S» gemass der Liste «Grenzwerte am Arbeitsplatz»; R42/H334)
3) Sensibilisierung durch Hautkontakt moglich (Bezeichnung «S» gemass der Liste «Grenzwerte am Arbeitsplatz»; R43/H317)

8 Arbeiten mit gefahrlichen Arbeits-/Werkgegenstianden oder Tieren

a) Arbeiten mit Arbeits-/Werkgegenstanden, die mit Unfallgefahren verbunden sind, von denen anzunehmen ist, dass Jugendliche sie wegen mangelndem Sicherheitsbewusstseins oder wegen
mangelnder Erfahrung oder Ausbildung nicht erkennen oder nicht abwenden kénnen
1)  Werkzeuge, Ausriistungen, Maschinen

8 Arbeiten mit gefahrlichen Arbeits-/Werkgegenstidnden oder Tieren
d) Arbeiten mit Teilen, welche gefahrliche Oberflachen besitzen (Ecken, Kanten, Spitzen, Schneiden, Rauigkeit)
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Gefahrliche Gefahr(en) Praventionsthemen fiir die Schulung/Ausbildung, Begleitende Massnahmen durch Fachkraft? im Betrieb
Arbeiten Anleitung und Uberwachung Schulung/Ausbildung | Anleitung der Lernenden Uberwachung der
(ausgehend von der Lernenden Lernenden
den Handlungs- Al Ausbil Unt Unt Standig | Haufi Gel
us- usoll- nter- nter- andig aurig ele-
kompetenzen (HK) nahme dung im stlitzung | stiitzung gentlich
Betrieb | UK BFS
Schwere Lasten |e Manuelles Bewegen von grossen |3a - Hebe- und Tragetechniken 1.Sem |1.Sem | 1.Sem |Lernende vor 1.1 2. Lj 3. L
Bipla HK: 4.1 Lasten - Fiir schwere Gegenstande geeignete Hilfsmittel beniitzen Arbeitsaufnahme mittel(s) S
¢ St.grz-/Absturzgefahr - Bei Uberschreiten der Grenzwerte (3a) ist eine Gefahr- g%e:zltlzt)e n schulen (KOPAS,
* Ruckenschaden dungsermittlung nach Suva 88190 durchzufiihren o
- Sichere Aufstiegshilfen benutzen Demonstration und praktische
- Leitern mit GS-Zeichen und sicherem Stand Anwendung.
Hilfsmittel:
VUV Art. 41
Wegleitung zur Verordnung 3 zum Arbeitsgesetz, Art. 25
«Lasten / Jugendliche»
SUVA Checkliste 44018.D «Hebe und Trage richtig»
EKAS Checklisten 6802 «Kuche», 6801 «Office/Service»,
6804 «Etage/Zimmer», 6805 «Lingerie»
EKAS-Branchenlésung «Betriebsanleitung Arbeitssicher-
heit» oder betriebseigenes Arbeitssicherheitskonzept
EKAS-Informationsbroschiire «Lastentransport von Hand»
www.suva.ch/waswo/6245
Betriebliche Standards, Prozessablaufe und Hilfsmittel zur
Verflgung stellen und schulen
Umgang und e Veratzung 6a 1), |- Aufbewahrungsort / Zugang Sicherheitsdatenblatter 2.Sem | 1.Sem | 2.Sem | Demonstration und praktische | 1. Lj 3.Lj
Reinigen mit e Einatmen geféhrlicher Dampfe 2),3) |- Umgang mit Gefahrstoffen Anwendung: 2.1
Chemikalien e Verschlucken - GHS Symbole .
Bipla HK 4.2, 4.3 | Verbrennen 1. Hilfe Massnahmen Zutritt zum Gefahrstofflager
e Gesundheitsgefahrdende ) erst nach erfolgter
chemische Agenzien - Korrektes Tragen von geeigneter Bekleidung und PSA Unterweisung.
(Schutzmaske, Schutzbrille, Handschuhe, Schirze,
geeignetes Schuhwerk) Schutzausristung fiir den
Hilfsmittel- Lernenden persénlich zur
_’ smi e_' . ) Verfugung stellen und die
Sicherheitsdatenblatter zu jedem Gefahrstoff Anwendung sicherstellen.
Reinigungsplan

2 Als Fachkraft gilt, wer im Fachbereich der lernenden Person (ber ein eidg. Fahigkeitszeugnis (eidg. Berufsattest, wenn in BiVo vorgesehen) oder liber eine gleichwertige Qualifikation verfiigt.
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Bipla HK: 1.4, 4.3

Instruktion mit Lernenden: Bruchgeschirr und Bruchglas
immer mit Hilfsmittel entfernen und separat entsorgen

Arbeiten mit e Veratzung 4b - Kopf beim Offnen von Combi-Steamer / Spiilmaschine 1.Sem |1.Sem | 1.Sem |Demonstration und praktische | 1. Lj 2.1 3.Lj
heissen Fliissig- |e¢ Verbrennen zur Seite drehen Anwendung.
keiten und Dampf | ¢  Einatmen gefahrlicher Dampfe - Wechseln und Entsorgen von Frittierdl
Bipla HK: 1.3 - Umgang mit heissen, auch leeren Utensilien (Pfannen)
Hilfsmittel:
EKAS-Branchenlésung «Betriebsanleitung Arbeitssicher-
heit» oder betriebseigenes Arbeitssicherheitskonzept
Arbeiten mit e Stromschlag 8a 1) |- Unterweisung der Vorbereitung, des Gebrauchs und 1.Sem |1.Sem | 1.Sem | Demonstration und praktische | 1. Lj 2.1 3.1
elektrischen e Quetschung 8d der Reinigung von Geraten und Maschinen Anwendung.
Gerate.n und e Verbrennung - Speziell Aufschnittmaschine mehrmals schulen
Maschinen / ¢ Schnittgefahr - Bei Wartungen und Beheben von Stérungen gegen
Beheben von . . .
. Wiedereinschalten sichern
Stérungen
Bipla HK: 1.3, 4.2 Hilfsmittel:
EKAS-Branchenlésung «Betriebsanleitung Arbeitssicher-
heit» oder betriebseigenes Arbeitssicherheitskonzept
Betriebsanweisungen der Gerate und Maschinen
Umgang mit e Verbrennung 8a - Brandgefahr durch Kerzen 1.Sem |1.Sem | 2.Sem
brennbaren - Aschenbecher mit heissem Inhalt
Materialien . )
Bipla HK: 1.4, 4.3 Hilfsmittel
ipia FiR. 1.4, 4. Checkliste EKAS 6801 «Service/Office»
EKAS-Branchenlésung «Betriebsanleitung Arbeitssicher-
heit» oder betriebseigenes Arbeitssicherheitskonzept
Arbeiten mit e  Schnitt- und Stichgefahr 8a 1) | Instruktion mit Lernenden (Rutschsicherheit Schneidebrett, |1.Sem |1.Sem | 1.Sem | Demonstration und praktische | 1. Lj 2.1j 3.1
Messer 8d wahl des richtigen Messers, scharfe Messer verwenden, Anwendung:
Bipla HK: 1.3 Stichschutz verwenden, reinigen der Messer etc.) - Schneidetechnik
Hilfsmittel: - Messer und spitze Gegen-
EKAS Checkliste 6803 «Messer in Kiichen» stande (2.8, Fleischgabel
etc.) nie im Waschbecken
EKAS-Branchenlésung «Betriebsanleitung Arbeitssicher- mit oder ohne Spiilmittel
heit» oder betriebseigenes Arbeitssicherheitskonzept liegen lassen.
Umgang mit e  Schnitt- und Stichgefahr 8a 1) | EKAS-Branchenlésung «Betriebsanleitung Arbeitssicher- 1.Sem |1.Sem | 1.Sem | Demonstration und praktische | 1. Lj 2.1 3.4
Bruchgeschirr/ 8d heit» oder betriebseigenes Arbeitssicherheitskonzept Anwendung.
Bruchglas

Glossar:
Bipla

SR 822.115.4
VUV

PSA
GHS-Symbole
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Verordnung Uber die Unfallverhiitung SR 832.30

Personliche Schutzausristung
,Globally Harmonized System*; Gefahrenzeichen/-Symbole der Gefahrstoffe z.B:




Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung fir
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Die vorliegenden begleitenden Massnahmen wurden zusammen mit einem/einer Spezialist/in der
Arbeitssicherheit erarbeitet und treten am 1. Januar 2017 in Kraft.

Weggis, 23. September 2016
Hotel & Gastro formation Schweiz

Der Prasident: Der Direktor:

Willy Benz Max Zust

Diese begleitenden Massnahmen werden durch das Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und
Innovation SBFI nach Artikel 4 Absatz 4 ArGV 5 mit Zustimmung des Staatssekretariates fir Wirtschaft
SECO vom 2. September 2016 genehmigt.

Bern, 11. Oktober 2016

Staatssekretariat flr Bildung,
Forschung und Innovation

Jean-Pascal Lithi
Leiter Abteilung berufliche Grundbildung und Maturitaten
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G |Ossar (*siehe Lexikon der Berufsbildung (2011), 3. iberarbeitete Auflage, SDDB Verlag, Bern, www.lex.berufsbildung.ch)

Berufsbildungsverantwortliche*

Der Sammelbegriff Berufsbildungsverantwortliche schliesst alle Fachleute ein, die den Lernenden wah-
rend der beruflichen Grundbildung einen praktischen oder schulischen Bildungsteil vermitteln: Berufs-
bildnerin/Berufsbildner in Lehrbetrieben, Instruktorin/Instruktor in Gberbetrieblichen Kursen, Fachlehr-
person fur schulische Bildung, Priifungsexpertin/Prifungsexperte.

Bildungsbericht*

Im Bildungsbericht wird die periodisch stattfindende Uberpriifung des Lernerfolgs im Lehrbetrieb fest-
gehalten. Diese findet in Form eines strukturierten Gesprachs zwischen Berufsbildnerin/Berufsbildner
und der lernenden Person statt.

Bildungsplan

Der Bildungsplan ist Teil der BiVo und beinhaltet neben den berufspadagogischen Grundlagen das
Qualifikationsprofil sowie die in Handlungskompetenzbereiche gruppierten Handlungskompetenzen mit
den Leistungszielen je Lernort. Verantwortlich fiir die Inhalte des Bildungsplans ist die nationale OdA.
Der Bildungsplan wird von der OdA erlassen und vom SBFI genehmigt.

Handlungskompetenz (HK)

Handlungskompetenz zeigt sich in der erfolgreichen Bewaltigung einer beruflichen Handlungssituation.
Dazu setzt eine kompetente Berufsfachperson selbstorganisiert eine situationsspezifische Kombination
von Kenntnissen, Fertigkeiten und Haltungen ein. In der Ausbildung erwerben die Lernenden die erfor-
derlichen Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen zur jeweiligen Handlungskompetenz.

Handlungskompetenzbereich (HKB)
Berufliche Handlungen, d.h. Tatigkeiten, welche dhnliche Kompetenzen einfordern oder zu einem
ahnlichen Arbeitsprozess gehdren, sind in Handlungskompetenzbereiche gruppiert.

Kommission fiir Berufsentwicklung und Qualitidt (Kommission B&Q)

Jede Verordnung Uber die berufliche Grundbildung definiert in Abschnitt 10 die Schweizerische Kom-
mission fur Berufsentwicklung und Qualitat fur den jeweiligen Beruf oder das entsprechende Berufsfeld.
Die Kommission B&Q ist ein verbundpartnerschaftlich zusammengesetztes, strategisches Organ mit
Aufsichtsfunktion und ein zukunftsgerichtetes Qualitatsgremium nach Art. 8 BBG®.

Lehrbetrieb*

Der Lehrbetrieb ist im dualen Berufsbildungssystem ein Produktions- oder Dienstleistungsunternehmen,
in dem die Bildung in beruflicher Praxis stattfindet. Die Unternehmen brauchen eine Bildungsbewilligung
der kantonalen Aufsichtsbehérde.

Lehrbetriebsverbund*

Beim Lehrbetriebsverbund handelt es sich um eine spezielle Organisationsform der Bildung in berufli-
cher Praxis. Zwei oder mehrere Betriebe mit sich erganzenden Tatigkeiten schliessen sich zu einem
Lehrbetriebsverbund zusammen und bilden gemeinsam Lernende aus. Diese Zusammenarbeit hat zum
Ziel, den Lernenden durch die Nutzung von gemeinsamen Ressourcen eine verordnungskonforme Bil-
dung zu vermitteln und den Ausbildungsaufwand fiir den einzelnen Betrieb zu optimieren. Damit wird es
auch fur kleine oder spezialisierte Betriebe mdglich, sich an der beruflichen Grundbildung zu beteiligen.

Leistungsziele (LZ)

Die Leistungsziele konkretisieren die Handlungskompetenz und gehen auf die aktuellen Bedurfnisse
der wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Entwicklung ein. Die Leistungsziele sind beziiglich der Lern-
ortkooperation aufeinander abgestimmt. Sie sind fur Lehrbetrieb, Berufsfachschule und tUberbetriebli-
chen Kurs meistens unterschiedlich, die Formulierung kann auch gleichlautend sein (z.B. bei der Ar-
beitssicherheit, beim Gesundheitsschutz oder bei handwerklichen Tatigkeiten).

3SR 412.10
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Lerndokumentation*

Die Lerndokumentation ist ein Instrument zur Férderung der Qualitat der Bildung in beruflicher Praxis.
Die lernende Person halt darin selbststéndig alle wesentlichen Arbeiten im Zusammenhang mit den zu
erwerbenden Handlungskompetenzen fest. Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner ersieht aus der
Lerndokumentation den Bildungsverlauf und das persénliche Engagement der lernenden Person.

Lernende Person*
Als lernende Person gilt, wer die obligatorische Schulzeit beendet hat und auf Grund eines Lehrvertrags
einen Beruf erlernt, der in einer Bildungsverordnung geregelt ist.

Lernorte*

Die Starke der dualen beruflichen Grundbildung ist der enge Bezug zur Arbeitswelt. Dieser widerspiegelt
sich in der Zusammenarbeit der drei Lernorte untereinander, die gemeinsam die gesamte berufliche
Grundbildung vermitteln: der Lehrbetrieb, die Berufsfachschule und die tUberbetrieblichen Kurse.

Morphosyntax
Die Morphosyntax ist der Bereich der Grammatik, der die Morphologie (Formen- oder Flexionslehre) und
die Syntax (Satzlehre) in ihren Wechselwirkungen untersucht.

Nationaler Qualifikationsrahmen der Schweiz (NQR-CH)

Der nationale Qualifikationsrahmen der Schweiz (NQR-CH) dient im Inland als Orientierungshilfe des
Schweizer Berufsbildungssystems und im Ausland als Instrument fiir dessen Positionierung. Mit dem
Ziel, das Berufsbildungssystem der Schweiz (in Verbindung mit dem EQR) national und international
transparent und vergleichbar zu machen, orientiert er sich an den Kompetenzen, tber die eine Person
mit einem bestimmten Abschluss verfligt.

Organisation der Arbeitswelt (OdA)*

«Organisationen der Arbeitswelt» ist ein Sammelbegriff fir Tragerschaften. Diese kbnnen Sozialpartner,
Berufsverbande und Branchenorganisationen sowie andere Organisationen und Anbieter der Berufs-
bildung sein. Die fir einen Beruf zustandige OdA definiert die Bildungsinhalte im Bildungsplan, organi-
siert die berufliche Grundbildung und bildet die Tragerschaft fir die Gberbetrieblichen Kurse.

Qualifikationsbereiche*
Grundsatzlich werden drei Qualifikationsbereiche in der Bildungsverordnung festgelegt: praktische
Arbeit, Berufskenntnisse und Allgemeinbildung.

¢ Qualifikationsbereich Praktische Arbeit: Fir diesen existieren zwei Formen: die individuelle
praktische Arbeit (IPA) oder die vorgegebene praktische Arbeit (VPA).

¢ Qualifikationsbereich Berufskenntnisse: Die Berufskenntnisprifung bildet den theoretischen/
schulischen Teil der Abschlussprifung. Die lernende Person wird schriftlich oder schriftlich und
mundlich geprift. In begriindeten Fallen kann die Allgemeinbildung zusammen mit den Berufs-
kenntnissen vermittelt und geprift werden.

¢ Qualifikationsbereich Aligemeinbildung: Dieser Qualifikationsbereich setzt sich aus der Erfah-
rungsnote, der Vertiefungsarbeit und der Schlussprifung zusammen. Wird die Allgemeinbildung
integriert vermittelt, so wird sie gemeinsam mit dem Qualifikationsbereich Berufskenntnisse gepruft.

Qualifikationsprofil

Das Qualifikationsprofil beschreibt die Handlungskompetenzen, iber die eine lernende Person am Ende
der Ausbildung verfigen muss. Das Qualifikationsprofil wird aus dem Téatigkeitsprofil entwickelt und dient
als Grundlage fur die Erarbeitung des Bildungsplans.

Qualifikationsverfahren (QV)*
Qualifikationsverfahren ist der Oberbegriff fur alle Verfahren, mit denen festgestellt wird, ob eine Person
Uber die in der jeweiligen Bildungsverordnung festgelegten Handlungskompetenzen verfiigt.

Staatssekretariat fiir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)

Zusammen mit den Verbundpartnern (OdA, Kantone) ist das SBFI zustandig fur die Qualitatssicherung
und Weiterentwicklung des Berufsbildungssystems. Es sorgt fir Vergleichbarkeit und Transparenz der
Angebote im gesamtschweizerischen Rahmen.
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Unterricht in den Berufskenntnissen

Im Unterricht in den Berufskenntnissen der Berufsfachschule erwirbt die lernende Person berufsspezifi-
sche Qualifikationen. Die Ziele und Anforderungen sind im Bildungsplan festgehalten. Die sechs Semes-
terzeugnisnoten fur den Unterricht in den Berufskenntnissen fliessen als Erfahrungsnote in die Gesamt-
note des Qualifikationsverfahrens ein.

Uberbetriebliche Kurse (iiK)*
In den Uberbetrieblichen Kursen wird ergdnzend zur Bildung in Betrieb und Berufsfachschule der
Erwerb grundlegender praktischer Fertigkeiten vermittelt.

Verbundpartnerschaft*

Berufsbildung ist eine gemeinsame Aufgabe von Bund, Kantonen und OdA. Gemeinsam setzen sich
die drei Partner fUr eine qualitativ hochstehende Berufsbildung ein und streben ein ausreichendes Lehr-
stellenangebot an.

Verordnung des SBFI iiber die berufliche Grundbildung (Bildungsverordnung; BiVo)

Die BiVo eines Berufes regelt insbesondere Gegenstand und Dauer der beruflichen Grundbildung, die
Ziele und Anforderungen der Bildung in beruflicher Praxis und der schulischen Bildung, den Umfang der
Bildungsinhalte und die Anteile der Lernorte sowie die Qualifikationsverfahren, Ausweise und Titel. Die
OdA stellt dem SBFI in der Regel Antrag auf Erlass einer BiVo und erarbeitet diese gemeinsam mit
Bund und Kantonen. Das Inkrafttreten einer BiVo wird verbundpartnerschaftlich bestimmt, Erlassinstanz
ist das SBFI.

Vorgegebene praktische Arbeit (VPA)*

Die vorgegebene praktische Arbeit ist die Alternative zur individuellen praktischen Arbeit. Sie wird wah-
rend der ganzen Prifungszeit von zwei Expertinnen/Experten beaufsichtigt. Es gelten fiir alle Lernenden
die Priifungspositionen und die Prifungsdauer, die im Bildungsplan festgelegt sind.

Ziele und Anforderungen der beruflichen Grundbildung

Die Ziele und Anforderungen an die berufliche Grundbildung sind in der BiVo und im Bildungsplan fest-
gehalten. Im Bildungsplan sind sie in Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen und
Leistungsziele fir die drei Lernorte Betrieb, Berufsfachschule und tUberbetrieblicher Kurs gegliedert.
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