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HotellerieSuisse
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Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ/
Hotel-Kommunikationsfachmann EFZ

Gesamtiibersicht 1. Semester 2. Semester 3. Semester 4. Semester 5. Semester 6. Semester

Diese Leistungsziele kénnen auch
im 6. Semester vermittelt werden

Hauswirtschaft - Kiiche - Restaurant Front Office (mit Restaurant) Front Office / Back Office Repetition
1.1.2  Grundlagen der Kommunikation [J |1.1.1  Kultureller und religiéser O [1.1.1  Kultureller und religiéser O 1.1.5 Verbale und nonverbale O |Alle [m}
(K3) Hintergrund (K3) Hintergrund (K3) Kommunikation (K4)
1.1 Kommunikation bei Gasten 1.1.4  Mit Gésten, Vorgesetzten, O |1.1.5 Verbale und nonverbale O |1.1.3 Beratungs-, Verkaufs-, Feedback- [ 1.1.7  Empathischer Umgang (K3) O
und Partnern bedarfs- und Partnern und Mitarbeitenden Kommunikation (K4) und Reklamationsgesprache (K3)
Zielorientiert gestalten kommunizieren (K3) 1.1.7  Empathischer Umgang (K3) O |1.1.5 Verbale und nonverbale Kommu- [
1.1.6  Auftreten und personliches O nikation (K4)
Erscheinungsbild (K3) 1.1.7  Empathischer Umgang (K3) O
Betriebseigenes Organigramm O [1.2.4 Betriebliche Prozesse (K3) O [1.2.2 Betriebseigenes Organigramm O [1.2.7 Tagesplanung (K4) O [1.2.3 Anforderungsprofile fur Stellen [ |Alle m}
12 Al und TEeEspEmng beschreiben (K2) zeichnen (K3) (K3)
: . . 1.2.4 Betriebliche Prozesse (K3) O 1.2.4 Betriebliche Prozesse (K3) O 1.2.4 Betriebliche Prozesse (K3) O
kontrollieren und sicherstellen
1.2.5 Nahtstellen (K4) [}
1.2.6 Stellenbeschreibungen (K3) m}
1.8.3 Maschinen und Geréte in der O [1.3.1  Getrankeangebot/Ge- O [1.3.7 Gaste mit Allergien und O Alle [m}
Kuche bedienen (K3) tréanke-service (K3) Intoleranzen beraten (K4)
1.3 Betriebliche Produkte und 1.3.4 Speisen und Produkte (K3) O |1.3.2 Speise- und Getrénkeangebot [J
Dienstleistungen zuordnen und |1.3.5 Betriebliche Ernéhrungs- O erklaren (K2)
Produkte herstellen grundsatze (K3) 1.3.7 Gaste mit Allergien und ]
1.83.6  Nahrungsmittelallergien und O Intoleranzen beraten (K4)
-intoleranzen (K4)
1.4.9 Gaéste begleiten (K3) O [1.4.1 Mise en Place (K3) O [1.4.4 Check-in (K3) O [1.4.6 Verkaufsfordernde Beratungsge- [0 [1.4.10 Bedurfnisse der Gaste erfassen [ |Alle [m}
14 Gaste betreuen. betriebliche 1.4.2  Tische eindecken (K3) O [1.4.5 Check-out (K3) [} sprache (K3) (K4)
: Produkte und II;ienstIeistungen 1.4.3  Servicegrundregeln (K3) O |1.4.10 Bedurfnisse der Géste erfassen O |1.4.8 Proaktive und vorausschauende [J [1.4.13 Ideen zur Gestaltung des O
verkaufen 1.4.7 Betriebliche Dienstleistungen ] (K4) Gastebetreuung (K5) Ambientes (K5)
und Produkte (K2) 1.4.12 Ambiente gestalten (K3) O
1.4.11 Ambiente erkléren (K2) ]
1.5.1  Reklamationsgespréche fihren [ 1.5.5 Einfache Géastefeedbacks (K3) [ [1.5.2 Gastereklamationen analysieren [ |Alle ]
1.5 Ruckmeldungen erfassen und (K3) (K4)
N 1.5.4 Erfassung der Gastezufrieden- [ 1.6.3 Massnahmen ableiten (K4) O
heit (K3) 1.5.6  Werbewirksame Antworten auf [
Bewertungsplattformen (K5)
1.6.1  Hoflichkeitskonventionen (K3) O |1.6.4 Informationen weiterleiten (K3) [ |1.6.2 Mundliche Mitteilungen (K3) O |1.6.3 Texte und Dokumente (K3) [ |1.6.6 Kundengesprach (K3) O |Alle O
1.6 Gespréche in der zweiten 1.6.2 Miundliche Mitteilungen (K3) O 1.6.5 Gesprache aus dem Betriebsalltag [J
Landessprache fiihren (K3)
1.6.6  Kundengesprach (K3) O
1.7.1  Hoflichkeitskonventionen (K3) O [1.7.4 Informationen weiterleiten (K3) [ |1.7.2 Mundliche Mitteilungen (K3) O [1.7.3 Texte und Dokumente (K3) O [1.7.6  Kundengesprach (K3) O |Alle ]
1.7 Gesprache in der dritten 1.7.2  Mundliche Mitteilungen (K3) [m] 1.7.5 Gesprache aus dem Betriebsalltag [J
Sprache Englisch fiihren (K3)
1.7.6  Kundengesprach (K3) O
2.1.1  Saisonale, betriebliche O |Alle O
Angebote und
Kooperationsangebote (K2)
2.1.2  Zielgruppen analysieren (K4) O
2.1 Betriebliche und Kooperations- 2.1.3 Zielgruppengerechtes Angebot [
angebote planen und gestalten (K5)
2.1.4  Offerten einholen (K3) [}
2.1.5  Verschiedene Offerten fur O
geplante Angebote vergleichen
(K4)
2.2.1  Werbetrager (K5) O |Alle [m}
2.2.2 Folien und Présentationen (K3) O
2.2 Einfache Medien und Kommuni- 223 z\}g)z ungsrechte von Quellen =
katlonsmltFeI i G2 Elivelen 2.2.4 Informationstrager bestimmen [J
Technologien gestalten (K4)
2.2.5 Informationstrager bearbeiten O
(K3)
2.3 Instrumente fir die Erhebung der 2.3.1 Instrument Gastezufriedenheit [
Gastezufriedenheit erstellen (K4)
3.1.8 Datenschutz und Datensicherheit [J 3.1.9 Prozessschritte bei Anfragen (K3) [ [3.1.1 Geschéftsbedingungen (K2) O [3.1.7 Den Abteilungen Daten zur O |Alle m}
(K3) 3.1.2  Verkaufs- und Stornierungsbe- [ Verfugung stellen (K3)
dingungen (K3)
3.1.3 Buromaterial (K3) m]
3.1.4 Daten und Informationen O
erfassen (K3)
3.1.5 Daten und Informationen ]
bearbeiten (K3)
3.1.6  Datensicherungssysteme (K3) m}
3.2.8 Geréate im administrativen Bereich [ [3.2.1 Anfragen zu Dienstleistungen O |3.2.5 Selbststandig Sitzungen O |Alle O
(K3) und Produkten (K3) organisieren (K5)
3.2.3 Betriebliche Korrespondenz [ [3.2.6 Durchfuhrung von Sitzungen O
verfassen (K3) (K3)
3.2.4 Korrespondenz ablegen (K3) m}
3.2.7 Brief- und Paketpost (K3) m}
3.3.2  Kassenabschluss flihren (K3) O [3.3.1 Erbrachte Leistungen und O |3.8.5 Mahnungen (K3) O |Alle m}
Zahlungen erfassen (K3) 3.3.6 Kreditorenrechnungen (K4) [}
3.3.3 Buchungsfehler (K4) O [3.3.7 Betriebseigene Angebote O
3.3.4 Korrekturbuchungen (K3) ] kalkulieren (K4)
3.3.8 Break-Even Point (K4) O
3.4.1 Personalrekrutierung (K3) O |Alle m}
3.4.2 Eintritte von Mitarbeitenden (K3) [
3.4.3 Austritte von Mitarbeitenden O
(K3)
3.4.4 Erster Arbeitstag gestalten (K3) O
3.4.5 Wiederkehrende Aufgaben O
Mitarbeiteradministration (K3)
3.5.1  Kennzahlen (K2) [m] Alle [m}
3.5.3 Einflussmdglichkeiten im O
Arbeitsbereich (K4)
3.6.1 Einfache Texte verfassen (K3) ] Alle ]
3.6.2 Einfache Texte Ubersetzen (K3) O
3.7.1  Einfache Texte verfassen (K3) a Alle m}
3.7.2 Einfache Texte Ubersetzen (K3) O
4.1.1  Lagerrdumlichkeiten kontrollieren [
(4)
4.1 Lager nachhaltig bewirtschaften 412 X\(Ig;enannahme und -einlagerung [J
Lager nachhaltig bewirtschaften [
(K3)
Organisation der Werterhaltung ~ [J
(K2)
4.2.2 Einfache Reinigungsarbeiten (K3) O
4.2.3  Unterhaltsreinigungen (K4) m]
4.2.4  Maschinen und Geréte im O
. Hauswirtschaftsbereich (K3)
4.2 Werterhaltung sicherstellen 425 Arrivée-, Restant- und o
Départ-Zimmer (K3)
4.2.7 HACCP-Grundsatze (K3) O
4.2.8 Auswirkungen von Hygiene- O
licken (K4)
Hygienevorschriften (K3) m]
4.3.1  Gesundheitsschutz (K3) [} 4.3.1  Gesundheitsschutz (K3) O [4.3.4 Betriebliche Vorgaben zum O [4.3.5 Personliche Einflussmaoglich- [}
4.3.3 Vorgaben zum Schutz der [m] 4.3.8 Personliche Einflussmoglichkeiten [ Schutz der Umwelt vergleichen keiten auf die Umwelt (K4)
4.3 Grundsatze Nachhaltigkeit Umwelt (K3) auf die Verhinderung von Branden (K4) 4.3.11 Umwelt und Nachhaltigkeit als  [J
sicherstellen 4.3.6 Abfallentsorgung (K3) O (K4) Verkaufsargument (K3)
4.3.7 Betriebliche Brandschutz- [} 4.3.10 Umwelt und Nachhaltigkeit (K2) O
vorgaben (K3)
4.4 Betriebliche Werte und Normen 4.4.1 Betriebliche Werte und Normen [ 4.4.2  Image des Betriebs (K4) O |4.4.3 Qualitatsstandards (K3) m}
umsetzen (K3)
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